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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E DOS CARGOS EM COMIS~SAO DE
LIVRE PROVIMENTO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DE EDUCAGAO - SE

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DA SECRETARIA DE EDUCAGAO - GSE
COMPETENCIA: coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando
suas agles; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
pela Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisério da
Secretaria Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informagbes e de expediente entre a
Secretaria Municipal e as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar
auxilio aos diversos 6rgaos da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagdo e
defini¢do das atividades desenvolvidas para consecug@o dos programas € projetos da area sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisodrio relativo as politicas, programas,
projetos e atividades de sua area de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e
expressamente atribuidas pelo Secretario Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as
politicas de sua area de atuagéo, de forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao
Municipio.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: assessorar o Secretario Municipal naquilo que se refere & gestdo da Administragdo
Publica Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretario Municipal no Planejamento,
execucdo, avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo,
possuam objetivos e metodologia que exijam acdes de carater multissetorial e interdisciplinar,
implicando na agao conjunta e coordenada de varias secretarias e 6rgaos municipais, bem como o
envolvimento de diferentes segmentos da sociedade.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: exercer as funcdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial,
mormente assessorar o Prefeito e o Secretdrio Municipal naquilo que se refere a gestdo da
Administracdo Publica Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretario Municipal no
Planejamento, execucao, avaliacdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de
governo, possuam objetivos e metodologia que exijam agdes de carater multissetorial e interdisciplinar,
implicando na agéo conjunta e coordenada de varias secretarias e érgdos municipais, bem como o
envolvimento de diferentes segmentos da sociedade.
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CARGO: ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungées politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucao da politica publica municipal, bem
como subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as
unidades da Secretaria Municipal; assessorar na interface com o publico em geral, coordenando
atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil,
aprofundando trabalhos comunitarios e promovendo a participagado cidada em audiéncias publicas,
féruns, conferéncias, conselhos e orcamentos participativos; acompanhar as mudancgas dos ambientes
externos e as tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir
cenarios para a proposicao de politicas, diretrizes e estratégias.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacdo. Ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragdo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

DESCRICAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam
da relagdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial 0
protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o tramite de processos administrativos;
assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando,
organizando e orientando os servicos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas
especificas, ou de acordo com seu préprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia
imediata na organizagédo e controle da agenda, dispondo horério de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando as anotages; redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a
correspondéncia, assim como tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma
padronizada ou segundo seu préprio critério; realizar contatos telefénicos de carater geral ou
especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos
a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas;
despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os respectivos registros de recepgéo e
expedicao; zelar pela ordem e conservagao do material e local de trabalho; executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - SE.1

COMPETENCIA: orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos assuntos administrativos,
documentais, de suporte e de controle de pessoal da Secretaria, de forma complementar as diretrizes
definidas pela Secretaria de Administracdo e Modernizagdo; acompanhar a execugdo de
procedimentos administrativos de todos os servigos da Secretaria de Educacéo, orientando, avaliando
seus desempenhos, o impacto e os resultados dos servigos prestados; desempenhar atividades e
funcdes operativas de planejamento, execugdo, controle e avaliagdo; supervisionar os tramites
administrativos e documentais afetos a sua area de atuagao; supervisionar os procedimentos afetos ao
suporte interno, gestdo de recursos humanos, manutengdo de unidades escolares, transporte e
operacdo de servigos; coordenar as atividades de suporte de informatica e alimentar os dados de
rotina da pasta.
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CARGO: COORDENADOR

REQUISITO: ensino superior completo nos cursos da area de humanas e/ou exatas em instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano
na prética de atividade de gestéo publica.

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - SE 1.1

COMPETENCIA: coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e diagnosticos para permanente
avaliagdo, conhecimento, inovagdo em gestdo de pessoas no setor publico; estabelecer canais de
comunicagéo que possibilitem ao servidor acesso a informagdo do processo de gestdo do sistema de
evolugéo na carreira e de vida funcional; fomentar e gerenciar a politica de beneficios do servidor da
Secretaria Municipal de Educacdo e cedidos de outras instancias, inclusive municipal; proceder a
revisdo do planejamento e controle de cargos e fungdes, face as necessidades identificadas no
desempenho da Secretaria Municipal de Educacao; atuar, em interface com as demais coordenadorias,
oferecendo suporte técnico sobre gestao de pessoas, em especial apoiando: no planejamento, gestao
e controle da aplicagdo de normas legais; na anélise e orientagdo sobre parametrizagao, critérios e
padrdes de informacéo para a folha de pagamento; na analise de estudos de controle dos custos da
folha de pagamento em cumprimento as normas e procedimentos legais vigentes; no planejamento,
coordenagao e execucdo dos processos de movimentagao, recrutamento e selegdo de pessoal; na
coordenagdo e monitoramento do expediente de pessoal na forma dos estatutos vigentes; no
planejamento e controle do quadro; na colaboragdo para a promogéo e qualidade de vida e da saude
do servidor; coordenar e implementar agdes efetivas de gestdo das carreiras e de avaliagdo de
desempenho dos servidores da Secretaria de Educagéo e cedidos de outras instancias, inclusive
municipal; propor, elaborar e executar, em conjunto com os gestores da Secretaria de Educagéo,
programas que garantam ag&o integrada de desenvolvimento dos servidores; promover programas de
integracdo dos servidores ingressantes; proceder a avaliagdo de suporte da tecnologia de informacgéo
face aos processos e procedimentos implementados para melhoria de resultados em gestdo de
pessoas.

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na pratica de atividade de gest&o publica.
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ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugéo das atribuigdes de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragdo, coordenacdo, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s
temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; promover o gerenciamento
das atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela
gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocréticas, fiscalizagdo e
garantindo o funcionamento estratégico das unidades internas em relagdo ao seu pessoal.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE RECURSOS HUMANOS - SE.1.1.0.0.0.1

COMPETENCIA: colaborar com a geréncia de recursos humanos e coordenar no que couber, para a
realizacdo de estudos, pesquisas e diagnosticos para permanente avaliagdo, conhecimento, inovagéo
em gestdo de pessoas no setor publico; estabelecer canais de comunicagdo que possibilitem ao
servidor acesso a informagdo do processo de gestdo do sistema de evolugdo na carreira e de vida
funcional; fomentar e gerenciar a politica de beneficios do servidor da Secretaria de Educacdo e
cedidos de outras insténcias, inclusive municipal; proceder a revisdo do planejamento e controle de
cargos e fungdes, face as necessidades identificadas no desempenho da Secretaria de Educacéo;
atuar, em interface com as demais coordenadorias, oferecendo suporte técnico sobre gestdo de
pessoas, em especial apoiando: no planejamento, gestéo e controle da aplicagdo de normas legais; na
analise e orientacdo sobre parametrizacdo, critérios e padrdes de informacdo para a folha de
pagamento; na andlise de estudos de controle dos custos da folha de pagamento em cumprimento as
normas e procedimentos legais vigentes; no planejamento, execug¢do dos processos de movimentagao,
recrutamento e selegdo de pessoal; na coordenacdo e monitoramento do expediente de pessoal na
forma dos estatutos vigentes; no planejamento e controle do quadro; na colaboragéo para a promogao
e qualidade de vida e da saude do servidor; coordenar e implementar agdes efetivas de gestdo das
carreiras e de avaliagdo de desempenho dos servidores da Secretaria Municipal de Educagéo e
cedidos de outras instancias, inclusive municipal; propor, elaborar e executar, em conjunto com o0s
gestores da Secretaria de Educagao, programas que garantam acao integrada de desenvolvimento dos
servidores; promover programas de integracao dos servidores ingressantes; proceder a avaliagdo de
suporte da tecnologia de informagdo face aos processos e procedimentos implementados para
melhoria de resultados em gestao de pessoas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar a equipe finalistica e desenvolver as agdes & execugdo das atribuicdes de que
trata essa unidade administrativa, bem como assessorar as instancias superiores na area de gestéo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenacdo desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagao de estudos e pesquisas,
em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida;
promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica publica municipal, néo exercendo fungdes
técnicas elou burocraticas, fiscalizacdo e garantindo o funcionamento estratégico das unidades
internas em relagéo ao seu pessoal.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL - SE.1.1.1
COMPETENCIA: promover programas de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores, observadas
as prioridades e necessidades estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagao; estudar e propor
0 estabelecimento de convénios e contratos com instituicdes ou com profissionais especializados, para
fins de promogao de atividades de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal; realizar pesquisa de
levantamento de necessidade de treinamento bem como diagndstico sobre a necessidade de
capacitagdo; planejar programa de integragdo de novos servidores; analisar as demandas de
capacitagéo identificadas pelos gestores mediante processo de avaliagéo de desempenho, definindo e
implementando programas adequados a melhoria de sua atuagao profissional; receber e analisar as
demandas de capacitacdo oriundas dos departamentos, propor agdes de capacitagdo e adotar
providéncias cabiveis; apoiar os procedimentos de enquadramento no Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos de acordo com os quadros funcionais correspondentes; instruir processos de alteragéo de
jornada; analisar e manifestar-se sobre processos de servidores em estagio probatério, inclusive
quando nomeados em cargo de provimento em comissdo ou designados para fung¢do de confianga;
apoiar a atualizagao dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolugao funcional na carreira;
levantar e analisar periodicamente, custos em alteragdes de jornada, substituicbes, progressdes e
outras formas de movimentagao funcional de pessoal; analisar e verificar compatibilidade com o cargo
nas atividades descritas em avaliagbes de desempenho; promover, em relagdo aos processos de
Evolugao Funcional, suporte na: gestdo de procedimentos operacionais relacionados a entrada de
dados no Sistema de Avaliagdo de Desempenho; orientacdo e o esclarecimento dos gestores da
Secretaria de Educagéo sobre os processos de avaliacdo de desempenho, especial e periddica, bem
como solicitar suporte técnico desses 6rgaos, quando necessario; promover, em relacdo aos processos
de recrutamento e selegé@o, 0 apoio na: gestdo do processo de concurso publico, para ingresso em
parceria ou nao com instituicdes especialmente contratadas para essa finalidade; execucdo e no
acompanhamento dos processos seletivos necessarios ao provimento de cargos, preenchimento de
empregos ou fungbes do quadro de pessoal, seja em carater temporario ou emergencial;
implementacdo de normas e procedimentos para admissdo de estagiarios; elaboracao de estudos e
pesquisas para determinar a adequagao do perfil dos cargos, as exigéncias para seu exercicio e as
competéncias técnicas e comportamentais, a fim de estabelecer o perfil profissional necessario ao
desempenho das fungdes requeridas; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas, responsavel pela gestdo de pessoal
especificamente da Secretaria de Educagao, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CONTROLE DE PESSOAL - SE.1.1.2

COMPETENCIA: coordenar os procedimentos de folha de pagamento dos servidores da Secretaria
Municipal de Educacao e cedidos de outras instancias, inclusive municipal, e de outras formas de
competéncias legais, de pessoal em exercicio ou afastado, conforme orientagdo da Secretaria
Municipal de Administragdo e Modernizag&o; auxiliar na promogdo, em relagdo a calculos e
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pagamentos: da prévia de célculo de folha de pagamento para verificar inconsisténcias no sistema; da
insercdo de dados no sistema, referentes a composicdo da remuneragdo do servidor na forma de
legislagao vigente e de informagdes do cadastro funcional e de cargos e fungdes; do cumprimento de
determinagbes judiciais em assuntos referentes aos vencimentos do servidor, na forma de
procedimentos estabelecidos; de estudos comparativos da folha de pagamento, analisando,
acompanhando e controlando a evolugé&o dos valores; manter atualizados os registros funcionais dos
servidores; apoiar a atualizagao de dados cadastrais dos servidores no sistema; alimentar e manter os
sistemas de controle de servidores da Secretaria de Educacéo, praticando a atualizagdo de dados de
faltas, licengas, rubricas praticadas e admissdes; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas, responsavel pela gestdo de pessoal
especificamente da Secretaria de Educagéo, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE PATRIMONIO - SE.1.2

COMPETENCIA: providenciar a classificacdo, codificagdo e manutengao atualizada dos registros dos
bens patrimoniais da Secretaria de Educagao; coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigacdes
contratuais assumidas por terceiros em relacdo ao patriménio da Secretaria de Educacéo; planejar e
programar as atividades de manutengao preventiva dos equipamentos e proprios publicos; coordenar e
fiscalizar os servigos de manutencdo das unidades escolares, imoveis, instalagdes, maquinas e
equipamentos leves da Secretaria de Educacéo; estabelecer, através de equipe volante, rotina de
manuten¢éo preventiva nos prédios e equipamentos da sua area de atuagao; controlar processos de
distribuicdo de materiais escolares e produtos; propor politicas e diretrizes relativas a estoques e
programacao de aquisi¢do e fornecimento de material de consumo; elaborar pronunciamento técnico
pa ra subsidiar informagdes que permitam a avaliagdo mais segura da qualidade, resisténcia e
operacionalidade do material escolar ou produto em geral entregue e sua conformidade com as
especificagcdes e os termos ajustados no ato convocatério e no de contratagao; propor ou adotar
medidas relativas a prevengéo de desabamentos, incéndios e acidentes, em geral, na Secretaria e nas
escolas municipais.

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacgao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na pratica de atividade de gestéo publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugdo das atribuigdes de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragdo, coordenacdo, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s
temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; promover o gerenciamento
das atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela
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gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungbes técnicas elou burocraticas, prover e
manter materiais, equipamento, mobiliarios e a conservagéo da rede fisica da Secretaria de Educacéo,
dentro do que dispde o plano de governo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE MANUTENGAO PREDIAL - SE.1.2.1

COMPETENCIA: acompanhar e fiscalizar as obras em andamento, tomando as devidas providéncias
para sanar possiveis irregularidades; programar as atividades de manutencao preventiva nas unidades
escolares; fiscalizar os servicos de manutencdo das unidades escolares; promover a execugao das
atividades de pequeno porte, de conservacdo de escolas, mdveis, instalacdes, maquinas e
equipamentos leves; promover rotina de manutencdo nos prédios e equipamentos das unidades
escolares; requisitar a execucao de conservagao, de grande porte, de escolas, moveis, equipamentos
e instalagOes; orientar e controlar os trabalhos de limpeza e demais servigos gerais nas unidades
escolares da Secretaria; zelar pela seguranca dos prédios escolares conforme regulamentacdo
vigente; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas, ndo exercendo fungdes técnicas efou
burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE MANUTENGAO PREDIAL - SE.1.2.1.1

COMPETENCIA: colaborar com diretor de manutengéo predial em todas as atividades inerentes a
unidade administrativa a fim de realizar manutengéo preventiva acompanhar e fiscalizar as obras em
andamento, tomando as devidas providéncias para sanar possiveis irregularidades; programar as
atividades de manutencao preventiva nas unidades escolares; fiscalizar os servicos de manutencdo
das unidades escolares; promover a execugao das atividades de pequeno porte, de conservagao de
escolas, moveis, instalagdes, maquinas e equipamentos leves; promover rotina de manutengé@o nos
prédios e equipamentos das unidades escolares; requisitar a execugdo de conservacao, de grande
porte, de escolas, mdveis, equipamentos e instalagdes; orientar e controlar os trabalhos de limpeza e
demais servicos gerais nas unidades escolares da Secretaria; zelar pela seguranga dos prédios
escolares conforme regulamentagao vigente; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: chefiar a equipe responsavel pela organizagao, sistematizacdo e registro de todas as
atividades solicitadas pelas instancias superiores a fim de atender as necessidades politico-
administrativas; gerir as atividades da referida unidade administrativa com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE PATRIMONIO - SE.1.2.2

COMPETENCIA: manter cadastro, codificagéo e classificacio de equipamentos internos e materiais de
apoio, tais como: cadeiras, mesas, ventiladores e similares; propor a baixa patrimonial e substituicao
de equipamentos quando necessario; receber, armazenar e distribuir os diversos materiais e insumos
adquiridos pela Secretaria de Educacéo; controlar processos de entrada, estocagem, uso, controle,
manutencéo e saida de materiais; zelar pela preservacédo e manutengao do espaco fisico e bens da
Secretaria; executar os servigos de almoxarifado no apoio de: recebimento, armazenamento e registro
dos materiais e produtos em estoque; registro em sistema préprio, de notas fiscais dos materiais e
produtos recebidos; supervisdo da qualidade e das quantidades dos materiais e produtos estocados;
manutencdo das instalagdes, para que estejam adequadas para movimentacdo e retirada dos
materiais e produtos; inspe¢do dos locais de guarda dos materiais escolares e produtos, para
verificagdo das condi¢des de armazenagem, validade e quantidade dos itens em estoque, e avaliagdo
da demanda para fins de identificagdo e definicdo de pontos de ressuprimento e lotes econdmico e
emergencial; viabilizagdo do inventario anual dos materiais estocados; elaboragéo de estatisticas de
consumo de materiais escolares, produtos e centros de custos para previsdo das compras; executar
outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEGAO DE PATRIMONIO - SE.1.2.2.0.0.1

COMPETENCIA: operacionalizar as acBes necessarias a fim de manter cadastro, codificagdo e
classificagdo de equipamentos internos e materiais de apoio, tais como: cadeiras, mesas, ventiladores
e similares; propor a baixa patrimonial e substituicdo de equipamentos quando necessario; receber,
armazenar e distribuir os diversos materiais e insumos adquiridos pela Secretaria de Educagéo;
controlar processos de entrada, estocagem, uso, controle, manutencédo e saida de materiais; zelar pela
preservacdo e manutencdo do espago fisico e bens da Secretaria; executar os servicos de
almoxarifado no apoio de: recebimento, armazenamento e registro dos materiais e produtos em
estoque; registro em sistema proprio, de notas fiscais dos materiais e produtos recebidos; supervisdo
da qualidade e das quantidades dos materiais e produtos estocados; manutencdo das instalagoes,
para que estejam adequadas para movimentacao e retirada dos materiais e produtos; inspe¢ao dos
locais de guarda dos materiais escolares e produtos, para verificagdo das condi¢des de armazenagem,
validade e quantidade dos itens em estoque, e avaliagdo da demanda para fins de identificacdo e
definicdo de pontos de ressuprimento e lotes econdmico e emergencial; viabilizagdo do inventario
anual dos materiais estocados; elaboragdo de estatisticas de consumo de materiais escolares,
produtos e centros de custos para previséo das compras; executar outras atividades correlatas.



Prefeitura de Maua

ANEXO VIl A LEI N° 6.000, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022 9/22

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: desenvolver as atividades de planejamento, organizagdo da secdo que estd sob sua
responsabilidade; gerir as atividades da referida segdo administrativa; além de assessorar as
insténcias superiores na execucdo das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas; acompanhar os controles do patrimbnio da Secretaria Municipal de Educagéo,
mantendo permanentemente atualizados o inventario dos bens e imobilizados, ndo exercendo fungdes
técnicas e/ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE MANUTENGAO E GESTAO OPERACIONAL - SE.1.3
COMPETENCIA: Gerenciar as atividades de manutengéo, reparacéo e reformas dos equipamentos
publicos da educacao. Definir e otimizar os meios e os métodos de manutencdo. Coordenar equipes de
manutencdo preventiva e ajustes em problemas emergenciais. Coordenar os servigos de limpeza,
zeladoria e conservagao da Secretaria de Educacgéo, coordenar a gestéo da frota propria e terceirizada
de veiculos e executar outras atividades correlatas.

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na pratica de atividade de gest&o publica.
ATRIBUIGAO: Coordenar a gestdo da geréncia, definir como a politica de manuteng&o vai acontecer,
realizar vistorias, coordenar os profissionais que realizam as tarefas de um modo geral, coordenar as
atividades relacionadas a limpeza e zeladoria dos préprios de educagéo, gestdo da frota, assessorar
as instancias superiores a fim de atender as necessidades politico-administrativas e executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE GESTAO OPERACIONAL - SE.1.3.1

COMPETENCIA: executar os servicos de limpeza, zeladoria e conservagdo da Secretaria de
Educacgéo, bem como dos moveis e instalagdes; inspecionar, periodicamente, as instalagdes elétricas,
hidraulicas e outras, providenciando para que funcionem regularmente; executar os servigos de copa e
cozinha, coordenando a distribuicdo de café e outros; controlar a utilizagédo de luz, ventiladores e
demais aparelhos elétricos, nas areas da Secretaria, apds 0 encerramento do expediente; executar
outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou
burocraticas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE GESTAO DE TRANSPORTE - SE.1.3.1.1
COMPETENCIA: supervisionar e controlar a gestdo da frota de veiculos, com vistas a viabilizar o
transporte de servidores; estabelecer normas para a utilizagdo da frota, orientando a sua aplicagao;
controlar os servigos de transportes internos terceirizados, garantindo a qualidade e custo da tarefa;
atentar para o estado de manutencao e conservacdo dos veiculos, de forma a garantir a integridade
dos passageiros transportados; gerir cadastro de multas e sinistros, abrindo a abertura de processo
administrativo de controle e avaliagdo; promover procedimentos de acareacdo para subsidiar o
processo administrativo sob sua responsabilidade; manter e atualizar registros da frota e de sua
utilizacdo e elaborar relatérios; administrar o servigo de transporte interno e suplementar da Secretaria
de Educacéo; controlar o custo e o uso da frota, elaborando relatérios; executar outras atividades
correlatas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

ATRIBUIGAO: gerir as atividades da referida unidade administrativa com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL - SE.1.3.1.2

COMPETENCIA: implementar, em acordo com a politica publica municipal de arquivo, a gestdo
documental e na Secretaria de Educacao; promover a gestéo, o recolhimento, o tratamento técnico e a
preservacéo do patriménio documental da Secretaria; promover a recepgdo de documentos dos 6rgaos
da Administragdo Publica Municipal, encaminhados a Secretaria; gerir 0s procedimentos
administrativos correntes relativos ao recebimento, catalogacdo, manutencdo e tratamento de
documentos; atuar na elaboragéo de instrumentos técnicos de gestdo documental, em conformidade
com a legislagéo vigente; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: chefiar a equipe responsavel por informar e manter o controle dos processos internos e
externos de atendimento ao usuario; monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas
exigidas pelo usuario; promover, acompanhar e coordenar a sistematizagdo do atendimento adotado
pela Secretaria; manter o controle dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e
manter suporte de informagfes necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuicbes da area;
acompanhar o atendimento e orientagao ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo
prestado; analisar pesquisas de opinido quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas
aos municipes; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO GESTAO EM ATENDIMENTO - SE.1.3.1.3

COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos interos e externos de atendimento ao
usuario; monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuario;
promover, acompanhar e coordenar a sistematizagao do atendimento adotado pela Secretaria; manter
0 controle dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de
informagdes necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuicbes da area; acompanhar o
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atendimento e orientagdo ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado;
analisar pesquisas de opinido quanto aos servigcos prestados; controlar o envio de respostas aos
municipes; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da
administragéo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico
externo, realizando politica publica de promogao a orientagéo basica ao municipe dos procedimentos
realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA PEDAGOGICA EDUCACIONAL E INCLUSIVA -
SE.2

COMPETENCIA: proporcionar & Secretaria todos os subsidios técnicos e operacionais que lhe
permitam avaliar e garantir que os objetivos organizacionais e gerenciais da Secretaria de Educagdo
estejam sendo cumpridos; formular e executar meios e mecanismos de controle compativeis com os
objetivos organizacionais da Secretaria e, em especial, vinculados as politicas pedagogica,
educacional e inclusiva; instrumentalizar a Secretaria com dados que propiciem o planejamento, 0
acompanhamento e a avaliagdo permanente dos servigos, programas e projetos, bem como a tomada
de decisdes, de forma integrada aos demais setores da Secretaria; realizar estudos e identificar
demandas de expansdo e melhoria do atendimento dos servigos da Secretaria; atuar, de forma
articulada com as demais secretarias, sobre a implantagao e consolidagéo de agdes que assegurem o
atendimento educacional com a politica de inclusdo; acompanhar e prestar apoio técnico aos
Conselhos Municipais de Educac&o.

CARGO: COORDENADOR

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: promover a coordenagdo superior necessaria & execugdo das atribuicdes de que trata
essa unidade administrativa, realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que
requerem conhecimento especifico, em fungdo da projecdo dos programas, projetos e pesquisas
envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar o Secretario na area de gestao
administrativa; promover e participar da elaboracdo, coordenacdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagao de estudos e pesquisas,
em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida;
articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de
assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de
objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal; promover o gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas assessorando o Secretario Municipal nas suas
atividades de mobilizagao para o planejamento da Politica da Educagéo do Municipio e na elaboragéo
de planos, projetos e captagdo de recursos na area de educagao, ndo exercendo fungdes técnicas
elou burocraticas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE EDUCAGAO BASICA - SE.2.1

COMPETENCIA: acompanhar e elaborar as diretrizes e normas pedagdgicas para o Ensino Basico na
rede Municipal de Ensino; viabilizar e organizar bibliografia que subsidie a reflexdo curricular, buscando
amplia-la na area da Educagao Basica; elaborar e especificar materiais e recursos pedagogicos da sua
area de conhecimento; analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para corre¢éo de
rumos e de aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem; participar e subsidiar programas e
projetos de exigéncia pedagogica, implementados pelos 6rgdos municipais; subsidiar estudos quanto
ao planejamento de construgao e ampliagdo de unidades educacionais; acompanhar e avaliar as a¢des
das equipes da coordenacéo técnico-pedagdgica e da supervisdo técnica; promover a implementagéo,
acompanhamento e avaliagdo dos programas e projetos educacionais; garantir o gerenciamento de
dados e informagdes educacionais da Secretaria, na forma da legislacdo vigente; desenvolver
programas e projetos proprios € em parceria com outras instituicdes educacionais na area de sua
competéncia; propor e coordenar a publicagcdo de boletins, periddicos, revistas e livros, a partir de
experiéncias e vivéncias dos profissionais e alunos da Rede Municipal de Ensino; gerenciar e
implementar o sistema de informag6es educacionais da area da Educacéo Basica; planejar e monitorar
as atividades que envolvam dados informacionais, tais como: cadastros, estatisticas e matriculas;
apoiar a pratica pedagdgica adotada na escola e na sala de aula para o desenvolvimento do trabalho
educativo dos alunos de forma organica e estrutural por meio da supervisdo e coordenacdo
pedagégicas; colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional das escolas,
definindo procedimentos e fluxos com as areas de competéncia da Secretaria, com vistas a promover a
orientacdo e atendimento das necessidades das escolas e o atendimento direto aos alunos; subsidiar a
elaboracdo e especificagdo de materiais e recursos pedagogicos e para pedagdgicos que agregam
valor ao processo de ensino e aprendizagem, emitindo parecer técnico para sua aquisi¢cdo na area de
sua competéncia; elaborar, executar e acompanhar procedimentos de organizacdo e manutengéo do
cadastro da demanda; gerenciar procedimentos exigidos pelo Plano Nacional do Livro Didatico —
PNLD; orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares jurisdicionadas a Secretaria
Municipal de Educacao, incluindo as escolas privadas de educagao infantil e instituicdes conveniadas;
propor a execugao de agdes (cursos, orientacdes técnicas, oficinas, encontros, palestras) para corrigir
ou incrementar as propostas definidas no Projeto Politico Pedagdgico da unidade escolar; acompanhar
0 processo de inclusdo dos alunos, efetivando o direito a educacao; acompanhar a coleta e analise dos
dados de desempenho dos alunos; acompanhar os resultados de avaliagdo de desempenho dos
profissionais da Secretaria.

CARGO: GERENTE DE EDUCACAO BASICA

REQUISITO: ensino superior completo na area de educacdo em instituigdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario a execucao das atribuicées de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragdo, coordenacdo, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s
temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; promover o gerenciamento
das atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela
gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fung¢des técnicas e/ou burocraticas, bem como
formular politicas, estratégias e planos para o Sistema Municipal de Ensino de Maua, dentro do que
dispde o plano de governo.



Prefeitura de Maua

ANEXO VIl A LEI N° 6.000, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022 13/22

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL -
SE.2.1.1

COMPETENCIA: Coordenar a politica de educaco infantil e ensino fundamental, realizar a supervisao
técnica, de modo a promover a orientagdo técnica administrativa e pedagdgica junto as instituicoes
privadas de educacao Infantil; supervisionar o planejamento e desenvolvimento de a¢des voltadas para
a qualidade e produtividade na sua area de atuacdo, promovendo a avaliagao periddica dos resultados
alcangados; propor, sistematicamente, estudos e levantamentos para o diagndstico da situagdo e
evolucdo da rede de instituicdes privadas de educacao infantil quanto ao numero de atendimento, a
demanda, as necessidades de recursos humanos e materiais e demais dados necessarios ao
planejamento das agdes educacionais; participar, em agdes coletivas, da construgao da gestéo escolar
numa perspectiva democratica, ética e critico-reflexiva; garantir o cumprimento da legislacao federal,
estadual e municipal em vigor; supervisionar as unidades escolares privadas de educagédo infantil;
executar outras atividades correlatas. Acompanhar as agdes no ambito do Ensino Fundamental;
manter atualizadas as informagdes referentes aos projetos da Secretaria e aos produtos e agbes de
sua algada no ambito do Ensino Fundamental; formular e estabelecer estratégias de implantacéo e
avaliacdo das Politicas Educacionais no ambito do Ensino Fundamental, auxiliando a Coordenadoria
de Planejamento; promover a avaliagdo diagnéstica, classificacdo e reclassificacédo de avaliagdes
unificadas para toda rede do Ensino Fundamental; realizar andlise qualitativa e quantitativa dos
resultados da avaliagao unificada no ambito do Ensino Fundamental; promover a anélise e avaliagéo
do sistema pedagdgico adotado na rede municipal no ambito do Ensino Fundamental, préoprio ou
adquirido, visando harmonizar com o Plano Educacional de Referéncia; promover a elaboragao de
material pedagogico no &mbito do Ensino Fundamental; planejar, coordenar, supervisionar, monitorar e
controlar a execugdo, no ambito do Ensino Fundamental, as a¢bes de programas educacionais, em
parceria com outros 6rgdos e entidades nas esferas federal, estadual e municipal; monitorar, prestar
assisténcia técnica e estabelecer parametros técnicos para a execugdo dos programas de apoio a
reestruturacdo da rede fisica publica de ensino no ambito do Ensino Fundamental; desenvolver
relatérios gerenciais e informagdes educacionais para subsidiar estudos para diretrizes pedagégicas,
administrativas e politicas no Ensino Fundamental; orientar, supervisionar e coordenar, a aplicagdo de
métodos e processos e a condugao de atividades, com vistas a aprimorar a qualidade e produtividade
do ensino no Ensino Fundamental; estabelecer mecanismos de coleta e tratamento das informagoes
das agdes nas regionais no Ensino Fundamental; auxiliar a Coordenadoria de Planejamento na gestéo
e insercdo de dados nos sistemas de informagdo educacional, como Gestdo Dinamica de
Administragdo Escolar, Censo e SIEM no &mbito do Ensino Fundamental; validar histéricos escolares
tanto interno quanto avaliacdo e validacdo de historicos escolares externos no ambito do Ensino
Fundamental; orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares com area de conhecimento
do Ensino Fundamental, jurisdicionadas a Secretaria de Educacdo; executar outras atividades
correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL

REQUISITO: ensino superior completo na area de pedagogia em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas, comandar as agdes de fiscalizagdo dos espagos
fisicos das unidades de ensino, projetados de acordo com a proposta pedagégica e dentro do
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estabelecido em plano de governo, favorecendo o desenvolvimento das criangas, respeitadas as suas
necessidades e capacidades, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE EDUCAGAO ESPECIAL - SE.2.1.2

COMPETENCIA: atuar na formulacdo e implantagdo das politicas municipais de educagéo inclusiva;
promover canais de relacionamento com as associagfes de pais, 0os conselhos e a comunidade,
referentes aos assuntos ligados aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotacdo; planejar, desenvolver e implementar agbes de apoio a gestdo do
sistema educacional de forma inclusiva, bem como servigos proprios, prestadores, conveniados e
contratados; executar a administracdo do funcionamento das unidades de educacado referente aos
assuntos ligados aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacéo; promover as atividades educacionais elaboradas no ambito da educagéo
especial na perspectiva da educagao inclusiva; prestar apoio aos docentes da rede para atuagéo com
alunos com transtornos funcionais especificos, como hiperatividade, dislexia, discalculia e disortografia
no ambito de sua atuac&o; atuar na relagao entre os alunos com transtornos funcionais especificos, a
equipe de gestao, o corpo discente e as familias; coordenar, gerenciar e realizar o ensino hospitalar e
domiciliar, quando for o caso, no @mbito de sua pertinéncia; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO DE EDUCACAO ESPECIAL

REQUISITO: ensino superior completo na area de educagdo, com especializagdo em educagéo
especial, em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugdo das atribuicbes da
referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a politica municipal supervisionando
o trabalho dos profissionais do nucleo para elaboragédo e implementacdo de propostas e agdes que
assegurem a educagao inclusiva, bem como a oferta por meio do fortalecimento do atendimento
educacional especializado e salas de atendimento educacional especializado, nos estabelecimentos de
ensino.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO -
SE.2.1.21

COMPETENCIA: elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que
concretizem a politica de Educagdo Especial da Secretaria junto ao cidadéo; promover acdes de
atendimento no que se refere a educagao especializada, programando, executando e avaliando as
acdes para a oferta da Educacao Especial na rede municipal de ensino; realizar outras atividades
correlatas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIQAO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
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organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidacdo da
administracdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico
externo, realizando politica publica de promogao a orientagéo basica ao municipe dos procedimentos
realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS - SE.2.1.3
COMPETENCIA: auxiliar na formulagdo e implantacdo das politicas municipais de educacao;
normatizar, executar e avaliar as agdes e atividades voltadas para a Educacdo de Jovens e Adultos
(cursos e Exames Supletivos), bem como proporcionar formas alternativas de projetos especiais para o
atendimento desses educandos; executar o planejamento, coordenagéo, acompanhamento e avaliagao
das agdes voltadas para o desenvolvimento da Educacdo de Jovens e Adultos; orientar, registrar e
chancelar certificados dos alunos concluintes de todas as unidades escolares municipais que
ministram cursos de Educacdo de Jovens e Adultos — EJA; responsabilizar-se pelo planejamento,
organizagéo, execucao e avaliagdo dos processos de oferta de Exames Supletivos, em sua area de
atuacdo; investir na autoformatagdo, com conhecimento das politicas publicas, da legislagdo
educacional e das regras basicas da organizacdo da Secretaria de Educacao, para capacitar e orientar
as equipes pedagdgicas no acompanhamento das agbes desenvolvidas nas unidades escolares;
executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

REQUISITO: ensino superior completo na area de educagdo em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas, implementando programas e projetos de
erradicagédo do analfabetismo e fortalecimento da educagéo de jovens e adultos.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE ESCOLAS PARTICULARES DE EDUCAGAO INFANTIL
-SE.21.4

COMPETENCIA: orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares atuantes na Educagéo
Infantil jurisdicionadas a Secretaria de Educagao; propor a execugédo de agdes (cursos, orientacdes
técnicas, oficinas, encontros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no Projeto
Politico Pedagégico de Educacgéo Infantil; acompanhar os resultados de avaliagdo de desempenho dos
profissionais da Educac&o Infantil; coordenar o processo de inclusao dos alunos, efetivando o direito a
educacgdo; coordenar, apoiar e supervisionar 0s processos de coleta e andlise dos dados de
desempenho dos alunos; coordenar as atividades de planejamento das unidades escolares para a
Educacao Infantil; especificar recursos didaticos e paradidaticos necessarios a Educagao Infantil e
orientar sua aplicacdo; subsidiar a indicagdo de necessidades de formagao geral e/ou especifica dos
profissionais da area de atuacdo; auxiliar a Coordenadoria de Planejamento na identificacdo da
demanda e planejamento da oferta de Educacéo Infantil de forma georreferenciada; elaborar, executar
e acompanhar procedimentos de organiza¢do e manutencao do cadastro da demanda no é@mbito da
Educagéo Infantil; planejar e gerenciar de forma centralizada os convénios junto as entidades
filantrépicas e convencionais no @mbito de sua atuagéo; executar outras atividades correlatas.
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CARGO: DIRETOR DE DIVISAO DE ESCOLAS PARTICULARES DE EDUCACAQ INFANTIL
REQUISITO: ensino superior completo na area de educagdo em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

ATRIBUIGAO: Coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugdo das atribuicbes da
referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a politica municipal comandando as
acbes de fiscalizagdo dos espacos fisicos das unidades de ensino, projetados de acordo com a
proposta pedagogica, favorecendo o desenvolvimento das criancas, respeitadas as suas necessidades
e capacidades, dentro do que dispde o plano de governo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO - SE.3

COMPETENCIA: orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos assuntos de planejamento,
controle interno e financeiros da Secretaria; planejar e coordenar os investimentos, a contratagao das
obras, reformas e manutencgéo predial das unidades escolares, as aquisicdes de bens diversos como,
materiais didaticos, equipamentos de informética e telecomunicagdes, a renovagédo e/ou expansao da
frota de veiculos, além de emitir orientacdo técnico-administrativa; acompanhar a execucgéo financeira
e orcamentaria de todos os servicos de educagéo, orientando, avaliando seus desempenhos, o
impacto e os resultados dos servigos prestados; desempenhar as fungbes estratégicas de
financiamento e alocagdo de recursos, desenvolvendo as atividades e fungdes operativas de
planejamento, execucdo, controle e avaliagdo; gerenciar o desenvolvimento de programas de
informatica atrelados a atividade-fim da Secretaria; operar estrategicamente no controle de recursos
destinados a coordenagdes de programas e projetos da Secretaria; promover o controle interno de
operagdes financeiras.

CARGO: COORDENADOR

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacgao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUICAO: promover a coordenagéo superior necessaria a execugdo das atribuigdes de que trata
essa unidade administrativa, realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que
requerem conhecimento especifico, em fungdo da projecdo dos programas, projetos e pesquisas
envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar o Secretario na area de gestao
administrativa; promover e participar da elaboracdo, coordenacdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagao de estudos e pesquisas,
em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida;
articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de
assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de
objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal; promover o gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas assessorando o Secretario Municipal no
planejamento estratégico, acompanhar e avaliar as necessidades de recursos humanos, materiais,
tecnoldgicos e financeiros necessarios ao funcionamento do Sistema Municipal de Ensino, nédo
exercendo fungdes técnicas e/ou burocréticas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
- SE.3.1

COMPETENCIA: gerenciar os recursos financeiros e orcamentarios, respeitando as Diretrizes e
Principios da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao; gerenciar a execugdo orgamentaria dos recursos
da Educacdo, emitindo relatérios periédicos e demonstrativos das dotagdes orgamentarias e suas
respectivas fontes de recursos; acompanhar a movimentacao financeira dos recursos recebidos
(receitas) e pagos (despesas), registrando todas as transagdes que envolvam valores monetarios nas
contas bancarias do Fundo Municipal de Educacgéo; apresentar trimestralmente relatérios consolidados
do gasto em Educacdo e principalmente do percentual de aplicagdo minima constitucional dos
recursos proprios da Educagéo em audiéncias publicas na Camara Municipal e ao Conselho Municipal
de Educagéo; controlar, no @mbito orcamentario e financeiro, a execugéo dos convénios do Ministério
da Educacdo e Secretaria Estadual da Educacdo, entre outros, prestando contas nos prazos
estabelecidos; acompanhar e controlar a execugao orcamentaria dos recursos da Educacéo, emitindo
relatérios periédicos e demonstrativos das dotagbes orgamentarias e suas respectivas fontes de
recursos; prestar contas da aplicagdo dos recursos na Educacao junto ao Tribunal de Contas do
Estado TCE de S&o Paulo e ao Ministério da Educagao; auxiliar no gerenciamento de pagamentos
(ordens bancarias, cheques, transferéncias bancarias) e das respectivas baixas contabeis; auxiliar na
programacao financeira de pagamentos, respeitando a ordem cronolégica dos pagamentos; conferir 0s
processos de pagamentos compostos por nota de empenho e documento fiscal de comprovagao da
despesa, efetuando a liquidagdo dos mesmos; coordenar projetos para os governos federal e estadual
ou organismos ndo governamentais, objetivando a liberagdo de recursos financeiros; auxiliar e
supervisionar a formulagéo de projetos para captagdo de recursos para financiar programas e agoes na
area educacionais.

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacgao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na prética de atividade de gestéo publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugao das atribuicdes de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar o0 Secretario na area de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragdo, coordenacdo, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s
temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; promover o gerenciamento
das atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela
gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo funcgbes técnicas e/ou burocraticas, avaliando
estrategicamente o perfil financeiro da Secretaria para concretizagdo do plano municipal de ensino,
dentro do que dispde o plano de governo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE PROJETOS E PROGRAMAS - SE.3.1.1

COMPETENCIA: acompanhar a execugdo dos convénios do Ministério da Educagdo e Secretaria
Estadual da Educacgéo, entre outros, prestando contas nos prazos estabelecidos; orientar e planejar
estrategicamente o controle de recursos alocados e acionados para o desenvolvimento de programas
e projetos da Secretaria; zelar pelo melhor aproveitamento orcamentario de verba destinada a
consolidagcdo dos programas de desenvolvimento da educagdo em ambito municipal; promover
relatorios periodicos de recursos aplicados nos programas e projetos da Educagao; garantir a
operacionalizagdo dos programas municipais em conformidade com as diretrizes regulatérias Estatuais
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e Federais de Educagéo; orientar as outras areas da Secretaria sobre 0 desempenho dos programas,
projetos, agdes e politicas educacionais da Secretaria; promover, dentro do principio da
intersetorialidade, a cooperagao das areas técnicas, operacionais e estratégicas no desenvolvimento
dos programas e projetos educacionais da Secretaria; elaborar as prestagdes de contas dos convénios
celebrados pela administragdo municipal que lhes sdo enviadas pelos 6rgaos executores no ambito
educacional; formular projetos para captagéo de recursos para financiar programas e ac¢oes na area
educacional; avaliar o cumprimento técnico dos convénios mantidos pela Secretaria; acompanhar o
tramite dos projetos nas diversas instancias, governamentais ou ndo-governamentais; executar outras
atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas, monitorar as atividades de mobilizacdo para o
planejamento da Politica da Educagdo do Municipio e na elaboragédo de planos, projetos e captagao de
recursos na area de educagéo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE PROJETOS E PROGRAMAS - SE.3.1.1.0.0.1
COMPETENCIA: pesquisar fontes de recursos financeiros junto ao governo estadual e federal e
entidades e 6rgaos ndo governamentais a fim de estabelecer convénios com municipio, atender as
insténcias superiores observando as diretrizes da politica educacional elaborar as prestagdes de
contas dos convénios celebrados pela administragdo municipal que lhes sdo enviadas pelos 6rgéos
executores no ambito educacional; formular projetos para captacdo de recursos para financiar
programas e agdes na area educacional; avaliar o cumprimento técnico dos convénios mantidos pela
Secretaria; acompanhar o tramite dos projetos nas diversas instancias, governamentais ou n&o-
governamentais; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administracéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades da referida se¢do administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento da equipe responsavel pelas atribuigdes ja previstas, gerir as atividades da referida
sec¢do administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, monitorar as
atividades de mobilizagdo para o planejamento da Politica da Educacdo do Municipio e na elaboragao
de planos, projetos e captacao de recursos na area de educacgao.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CONTROLE INTERNO - SE.3.1.2

COMPETENCIA: elaborar os relatérios consolidados do gasto em Educagdo e do percentual de
aplicagdo minima constitucional dos recursos proprios; executar e promover o controle de
movimentagéo financeira dos recursos e despesas, registrando todas as transacgfes que envolvam
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valores monetarios do Fundo Municipal de Educagédo; promover a execugdo dos convénios do
Ministério da Educacéo e Secretaria Estadual da Educacao, entre outros, prestando contas nos prazos
estabelecidos; realizar auditoria de relatorio de verbas afetas a sua area de atuagéo; informar aos
drgéos e entidades municipais as fontes de financiamentos no ambito da Educagao Municipal; executar
outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas, dentro do que estabelece o plano de governo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE COMPRAS - SE.3.1.3

COMPETENCIA: elaborar cotagdes prévias, solicitagdes de reservas orcamentarias e aquisicdo e
contratagcdo de bens e servigos mediante modalidades previstas em legislagdo vigente; executar o
gerenciamento do cadastro de fornecedores e manter o cadastro atualizado; promover a elaboragéo de
prestacao de contas e o atendimento ao Tribunal de Contas do Estado na fiscalizagdo dos contratos,
processos licitatorios e das demais atividades do municipio; auxiliar na elaboragdo de normas, propor
diretrizes e o planejamento para realizagdo de compras, servigos e contratagdes visando melhor
atender o interesse da administracdo publica; orientar as areas interessadas na elaboragéo das
especificagdes de materiais e servigos; auxiliar na correta instru¢do do processo administrativo na
contratacdo direta, licitagdo, pregdo e demais modalidades de compras previstas em lei; analisar as
informagdes fornecidas pelas areas interessadas, verificando se as compras estdo em conformidade
com as normas legais, e dar prosseguimento ao processo de compra; auxiliar na execugéo e
acompanhar agdes pertinentes aos processos licitatorios; efetuar pedidos de compra para formagéo ou
reposicdo de estoque de materiais de consumo, em conjunto com as unidades solicitantes e
responsaveis pela guarda e estoque de suprimentos; apoiar o gerenciamento e administracdo do
controle do Sistema de Registro de Pregos; apoiar a elaboragéo de termos de referéncias e editais de
contratagcdo de projetos, obras, servicos e compra de material permanente e de consumo para a
Secretaria Municipal de Educacgdo; apoiar a elaboragdo de processos licitatérios nas diversas
modalidades previstas na legislagéo brasileira, tais como: concorréncia publica, tomada de pregos,
pregao, processos emergenciais, inexigibilidades e dispensa; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execu¢do das atribuicbes da
referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a politica municipal monitorando o
planejamento, acompanhando e avaliando as necessidades de recursos humanos, materiais,
tecnoldgicos e financeiros necessérios ao funcionamento do Sistema Municipal de Ensino.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEGAO DE COMPRAS - SE.3.1.3.0.0.1

COMPETENCIA: acompanhar e realizar todas as agdes demandadas pela divisdo de compras
relacionadas solicitagdes cotagOes prévias, reservas orgamentarias e aquisi¢ao e contratacdo de bens
e servigos; acompanhar todo processo de compra até a entrega dos pedidos aos responsaveis pela
mesma, acompanhar os processos licitatorios e executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar a equipe responsavel pelas atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da se¢do que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida secéo
administrativa além de assessorar as instancias superiores no gerenciamento das atividades com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas; além de realizar estrategicamente a politica
municipal monitorando o planejamento, acompanhando e avaliando as necessidades de recursos
humanos, materiais, tecnoldgicos e financeiros necessarios ao funcionamento do Sistema Municipal de
Ensino.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE INFORMAGOES ESTRATEGICAS - SE.3.2
COMPETENCIA: planejar, normatizar e regular as atividades relativas aos procedimentos de
informatizacdo no ambito da Secretaria Municipal de Educagéo; promover o desenvolvimento, a
programacgdo e operacionalizagcdo das atividades estratégicas de tecnologia da informagdo da
Secretaria Municipal de Educagdo, de modo a torna-las interdependentes e tecnicamente viaveis;
propor politicas de tecnologia da informacé&o e diretrizes gerais de informatizacao; subsidiar os pedidos
técnicos das outras areas da Secretaria afetos a programacao, inteligéncia de arquivo, banco de dados
estratégico e memoria administrativa; orientar e administrar o processo de planejamento estratégico de
tecnologia da informagéo e promover a coordenacgéo geral de recursos de informagéo e informatica da
Secretaria Municipal de Educagdo; colaborar com a promogdo € a elaboracdo de planos de
desenvolvimento e capacitagdo nas areas de tecnologia da informagao.

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na pratica de atividade de gest&o publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das atribuicdes de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar o0 Secretario na area de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragdo, coordenacdo, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s
temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; promover o gerenciamento
das atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela
gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocréticas, dentro do que
dispde o plano de governo.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE REGULAGAO - SE.3.2.1

COMPETENCIA: coordenar o sistema de regulacdo de vagas nas unidades escolares; garantir o
acesso aos servicos buscando os principios de equidade priorizando os estudantes de maior
vulnerabilidade; elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagdo do acesso; sistematizar,
adequar e orientar os fluxos regulatérios a partir de uma central de vagas; publicizar as listas de
classificagdo de inscricdes; controlar o numero de estudantes por sala de aula, considerando os
diferentes grupos; estabelecer relacdo com a Secretaria de Educacdo do Estado e com o MEC em
questdes relacionadas aos estudantes matriculados no municipio.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugdo das atribuicbes da
referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a politica municipal dentro do que
dispde o plano de governo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE ANALISE DE DADOS - SE.3.2.2

COMPETENCIA: guardar, conservar e garantir a integralidade dos dados gerados conforme legislagdo
vigente; atuar como banco de dados, auxiliando a melhor compreensao do perfil e dos resultados dos
processos de avaliagdo, controle e auditoria; reunir as estatisticas referentes as atividades
desenvolvidas na area de sua competéncia; guardar e preservar os dados informativos para consultas
estratégicas; alimentar e monitorar os dados no sistema de informacgdo do Ministério da Educagéo;
instrumentalizar a Secretaria com dados que propiciem o planejamento, 0 acompanhamento e a
avaliagdo permanente dos servigos, programas e projetos, bem como a tomada de decis6es, de forma
integrada aos demais setores da Secretaria; utilizar ferramentas de gestdo disponibilizadas pelo
Ministério da Educacao, por meio de seus sistemas de informagao e gestéo; registrar dados de suas
atividades; encaminhar ao setor competente dados estatisticos para efeito de apuragéo de custos,
prazos e efetividades nos processos administrados pela Secretaria; receber e providenciar respostas
de informagbes aos interessados, quando autorizados pela Secretaria Municipal de Educagéo;
executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execucdo das atribuicbes da
referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a politica municipal dentro do que
dispde o plano de governo.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEGAO DE ANALISE DE DADOS - SE.3.2.2.0.0.1

COMPETENCIA: desenvolver atividades relacionadas a guardar, conservar e garantir a integralidade
dos dados; atuar como banco de dados, conforme orientagdo do diretor de diviséo; executar outras
atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: gerir as atividades da referida secdo administrativa além de assessorar as instancias
superiores na realizagdo das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas;
comandar e supervisionar a execugado das atribuicdes da referida divisdo administrativa, além de
realizar estrategicamente a politica municipal dentro do que dispde o plano de governo.



