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Poder Executivo
Decreto  Portaria

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
EsTADO DE MATO GROSSO EsTADO DE MATO GROSSO

DECRETO N°. 6.770, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2012.

Realiza. no vigente orgamento. abertura de CREDITO SUPLEMENTAR no valor de
R$ 320.000.00 (Trezentos e vinte mil reais), ¢ da outras providéncias

PORTARIA N° 13.929, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2012.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO

GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais. especialmente a Lei n.° 7.489, de 09 de
novembro de 2012.

Dispde sobre a nomeagio de IGOR MORENO DE OLIVERA para exercer o cargo em
c &0 de Coordenador de Acompanhamento Juridico Legislativo, vinculado a
DECRETA: Secretaria Municipal de Governo e da outras providéncias.
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O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO.
usando das atribuigdes que Ihe sdo conferidas por Lei

s e respectivas fontes de recursos:

polis

RESOLVE:
180.000.00

140.000,00
320.000,00

Art. 1° Nomear o
comissdo de Coor
Secretaria Municipa

IGOR MORENO DE OLIVERA para exercer o cargo em
ador de Acompanhamento Juridico Legislativo, vinculado a
Governo.

Art. 2° Para cobertura do CREDITO SUPLEMENTAR, a que se refere o Artigo
serd utilizado o recurso proveniente da ANULACAO PARCIAL da
dotagfio orgamentaria e respectiva fonte de recurso Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sug publicacio, contando seus efeitos

a partir da data de 06/11/2012
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Art. 2° Esta Portaria entra em vigor
a partir da data de 05/11/2012

PREFEITURA MuNICIPAL DE RONDONOPOLIS
EsTADO DE MATO GROSSO

PORTARIA N° 13.926, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2012.

Dispde sobre a exoneragéio de IGOR MORENO DE OLIVERA do cargo em comissfio
de Assessor de Suporte Administrativo Operacional, vinculado a Secretaria Municipal
de Governo & da outras providéncias

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO,
usando das atribuicbes que Ihe siio conferidas por Lei...

RESOLVE:

Art. 1° Exonerar o Sr. IGOR MORENO DE OLIVERA do carge em comissfo de
Assessor de Suporte Administrativo Operacional, nomeado através da Portaria n®
13.851. de 18 de Outubro de 2012 - Secretaria Municipal de Governo

a'data de sua publicag@o, contando seus efeitos

GABINETE DO GOVERNO MUNICIPAL

ANANIAS MARTINS DE SOUZA FILHO
refeito Municipal

Registrada nesta Secretaria e publicada
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Secretaria Municipal de Governo

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
ESTADO DE MATO GROSSO

PORTARIA N° 13.924, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2012.

Dispde sobre a nomeacéo da Sra. GISLANE ESTER SUMEIRA para exercer o cargo
em comissao de Assessora de Assuntos Scociais, vinculada a Secretaria Municipal de
Governo e da outras providéncias.

© PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO,
usando das atribuigdes que Ihe séo conferidas.

RESOQOLVE:

Art. 1° Nomear a Sra. GISLANE ESTER SUMEIRA para exercer o cargo em comissao
de Assessora de Assuntos Sociais, vinculada a Secretaria Municipal de Governo

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor ha'data de sua.publicagio, contando seus efeitos
a partir da data de 05/11/2012

Rondonépolis, Novembro de 2012: 97‘“ da Fundagéo;
@ 58° da|Emanc|pacdo Politica

ANANIAS MARTINS DE SOUZA FILHO
refeito Municipal

Registrada nesta Secretaria e publicada
no DIORONDON
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Secretaria Municipal de Governo

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONGPOLIS
EsTADO DE MATO GROSSO

PORTARIA N° 13.925, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2012.

Dispde sobre nomear a Sra. JANETE TEREZINHA DA ROCHA FAGAN para
ocupar o cargo de Conselheira Suplente do Conselho Tutelar da Regi&o |
temporariamente, em substituicao de MARIA DA GLORIA MENEZES DE LIMA e
dé outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO
GROSSO, no usc de suas atribuigbes legais..

RESOLVE:

Art. 1° Nomear a Sra. JANETE TEREZINHA DA ROCHA FAGAN para ocupar o
cargo de Conselheira Suplente do Conselho Tutelar da Regifo | pelo periodo de
08/11/2012 & 07/12/2012, em substituigdo de MARIA DA GLORIA MENEZES DE
LIMA que estara em gozo de férias durante o periodo supracitado.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, contando seus
efeitos a partir da data de 08/1 11. 12

GABINETE DO VERNO MUNICIPAL
Rondonépolis, Navembrg de 2012, 197° da Fundagio
e 58° da Emangipacao Pplitica.

ANANIAS MARTINS DE SOUZA FILHO
refeito Municipal

Registrada nesta Secretaria e publicada
no DIORONDON.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
EsTADO DE MATO GROSSO

PORTARIA N° 13.928, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2012.

Dispde sobre a exoneragio a pedido de PATRICIA SILVA SOUZA do cargo em
comissdo de Enfermeira Auditera/Supervisora, vinculada a Secretaria Municipal de
Saude e da outras providéncias.

© PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO, no
uso de suas atribuigdes legais...

RESOLVE:

Art. 1° Exonerar a pedido a Sra. PATRICIA SILVA SOUZA do carge em comisséo de
Enfermeira Auditora/Supervisora, nomeada através da Portaria n®. 13.277, de 21 de
Junho de 2012 - Secretaria Municipal de Saude

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sya _publicagao, contando seus efeitos

a partir da data de 21/11/2012

GABINETE GOVERNO MUNICIPAL
Rondondpolis, Novembro te 2¢12; 979 da Fundagao;
e 58° dal Emandipago Polifica.
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Secretaria Municipal de Governo

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
EsTADO DE MATO GROSSO

PORTARIA N° 13.934, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2012.

Dispde sobre a transferéncia a pedido da Sra. MIRES JACQUELINE DOS SANTOS
CORREIA da Secretaria Municipal de Educagdo para a Secretaria Municipal de
Administragdo e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO,
usando das atribuigdes que Ihe sao conferidas.

RESQLV

Art. 1° Transferir a pedido a Sra. MIRES JACQUELINE DOS SANTOS CORREIA
(matricula n® 112240-2) da Secretaria Municipal de Educagio para a Secretaria
Municipal de Administragao

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, contando seus efeitos
a partir da data de 14/11/2012

GABINETE DO GOYVERN® MUNICIPAL
Rondonopolis, Novembro §e 2012, 974 da Fundagio
e 58° da Emanclpagaqg Politica
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Secretaria Municipal de Governo

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE RONDONOPOLIS-MT

215/2012, DE 23 DE NOV] 2012.
DISPOE SOBRE A CONCESSAO DO BENEFICIO DE AUXILO-DOENCA.

JOSEMAR RAMIRO E SiLvA, Diretor Executivo - Instituto Municipal de Previdéncia
Social dos Servidores de Rondonopolis - IMPRO, no uso de suas atribuigdes legais que lhes sfo
conferidas pela Lei Municipal n® 4.614, de 25/08/2005, publicada no Didrio Oficial de Rondonépolis
- DIORONDON aos 31/08/2005.

RESOLVE:

Artige 1° - Conceder o beneficio de Auxilio-Doenga, aos servidores abaixo
relacionados, com os direitos a eles inerentes:

Processo Nome/Secretaria Matricula T Periodo Situagdo
Ana Moracs Santana Correa — Assistente Social 07/11/2012

1102/2012 | © . . e 59218-1  |onaiag13 | Prorrogacio
Diva Martins Borges — Agente de Satde Nivel 0171172012

1118/2012 | 4 T 20354-1 |5 oaim0)3 | Promogasio

Artigo 2° - Estabelecer, de acordo com artigo 17, pardgrafo 2° artigo 18,
paragrafos 1° 2°, 3° artigo 19; artigo 20; artigo 21; artigo 36, pardgrafo Gnico ¢ artigo 53 da Lei
Municipal n® 4.614, de 25 de agosto de 2005 e Laudos Médicos Periciais;

Artige 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagfio, com efeitos

retroativos aos respectivos inicios dos periodos de abrang@ncias especificados no quadro
ivo acima, revog: as disposi m contrdrio;

Registre-se, publique-se, cumy

de 2012,
JOSEM. 0 E SILVA
utivo
Registrada neste Instituto e publicada po
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‘Gerente de Beneficios Previdenciarios

Av. Presidente Kennedy, 1.573 !:enuo - CEP. 78.700-300 - Rondonépolis - Mato Grosso
[66) 3423-3964 - Fox: (66) 3421-3719 - www.impro.com.br - beneficio@impro.com.br
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SERVSAUDE

2As
AP Instituto de Assisténcia a Saude dos Servidores
Puablicos Municipais de Rondonépolis-MT

PORTARIA INTERNA N2139 DE 26 DE NOVEMBRO DE 2012

VILMONDES APRIGIO DA SILVA LUZ, Diretor Executivo do Instituto de Assisténcia a Satde dos
Servidores Piiblicos Municipais de Rondonépalis - SERV SAUDE, no uso de suas atribuigbes
legais que lhe sdo conferidas pelo artigo 52 da Lei n.2 4.616 de 25/08/2005.

RESOLVE:

Artigo 1% - Ceder a Servidora OLIVIA ZUCATO JULIANI ALVES ATHAIDE, ocupante do
cargo em provimento efetivo de agente administrativo, Matricula n® 011, nivel VIII, padrao
48C, a disposicdo do Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de
Rondondpolis-MT - IMPRO, com respaldo no artigo 115, | da Lei Municipal n? 1.752 de
17/08/1990, 0 SERV SAUDE.

§12 - Todas as vantagens e beneficios garantidos pelo Regime Juridico Unico dos
Servidores Piblicos do Municipio de Rondonépolis, Lei 1.752 de 17 /08/1990 bem como
pela Lei 3247/2000, serio custeados pelo 6rgdo requisitante - IMPRO como:
remuneragio, férias, 132 saldrio e quaisquer outras vantagens legais vigentes na legislacio
estatutaria.

§ 22 - Caberd ao 6rgao requisitante recolher diretamente as contribui¢bes ao 6rgao
previdenciario do Municipio de Rondonépolis - IMPRO, hem como as contribuicoes e

descontos a assisténcia medica ao SERV SAUDE.

§3°- Acedéncia da Servidora em epigrafe vigorara de 21/11/2012 & 21/11/2015.

Artigo 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos

a21/11/2012.
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VILMONDES APRIGIO SILVA LUZ

DIRETOR EXECYYIVO DO SERV SAUDE

NEURACI DOS sni\i"'ns FERREIRA
GERENTE DE ADMINISTRACAOC E ASSISTENCIA

./ '
FRANKLIN ANTONIO INACIO Fﬂfl"rAs
ASSESSOR JURIDICO - BAB/MT!13.155

www.servsaudemt.com.br
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Govemo Municigsl ———————
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS nn"nn"m'““s

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E TRANSITO

‘in Ponce de Arruda, 1510 - Centro - CEP 78700-260 - Fone (66) 3423-2627 - Fax (66) 3421-3341- Rondonopolis-MT

PORTARIA N ° 356 — DE 26 DE NOVEMBRO DE 2012.

Dispbe sobre a transferéncia do direito da Permiss&o da Exploragao
de 01(um) Estacionamento do Ponto de Taxi n® 012 (Doze), localizado
Avenida Dom Wunibaldo, Anexo ao Casario Rondon - Centro, & da
outras providéncias.

RONIVALTER DE SOUZA, SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO, no
uso das atribuigbes legais que lhe s&o conferidas por Lei, particularmente pelo Decreto n®
4.074 de 20 de Julho de 2005, Decreto n® 2.775 de 20 de Setembro de 1995, Decreto n°® 2.773
de 20 de Setembro de 2009, Lei Municipal n° 655 de 16 de outubro de 1979, em seu artigo 8°,
I, alterada pela Lei n® 736/80 e especialmente pelo § 3° do Artigo 148 da Lei Organica do
Municipio.

RESOLVE

Artigo 1° Apos constatado a probabilidade documental exigida pela Lei
655/79 em seu artigo 4° e 11°, decide-se pelo do requeri; sobre
protocolo n° 2925/2012 de 15 de Agosto de 2012, em P to legal a Lei N n®

655/79 em seu artigo B° incisc I, (redacédo alterada pela Lei Municipal n® 736/80), RESOLVE:
permitir o Senhora DEBORA PAULO DOS SANTOS, portador do RG n® 11633867-SSP/MT
e inscrito sobre CPF n® 893.685.761-49, proprietaria de 01(um) estacionamento do ponto
taxi n® 012 (Doze), a transferir o direito da permissao para exploraco do Servigo de Téaxi em
favor do Sr°. ANTONINO APARECIDO GONSALES, portador do RG n°® 140.808-SSP/MT &
inscrito sobre o CPF n® 006.526.951-91.

Artigo 2° O Departamento de Transporte Urbano pertencente a
SETRAT, de imediato deve efetuar o cadastro do futuro permissionaric e condutor profissional
autdbnomo e solicitar da Secretaria Municipal da Receita para expedigio do Alvara de
Circulagdo.

Artigo 3° O futuro permissionario, e condutor profissional autdnomo
deverdo obedecer &s determinagbes constantes no dispositivo que regulam a matéria,
particularmente a Lei 655/79 (alterada pela Lei 5.070/07), Decreto n® 2773/95 e Decreto n®
2775/95.

Artigo 4° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagio

(MT), 26 de de 2012
Registrada nesta Secretaria e publicada
Por afixagdo, no lugar publico de costume.
Na data supra.
ivalter dos Santos
Municipal de T

porte e Transito

Avenida Dom Wunibaldo n® 1275-Centro-fone 0XX (66)-3411-5300-CEP-78.700-10-Rondondpolis-MT

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

PORTARIA N°.023/2012

Dispde sobre designar professores efetivos da Rede
Municipal de Ensino para atuarem como orientadores.
de Estudo do Programa Nacional pela Alfabetizagio na
Idade Certa - PNAIC, em parceria com Ministério de
Educagdo e Cultura-MEC.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, Prof°. Marilda Seares Rufino, no uso das atribuiges
legais e,
Considerando o Decreto Federal N°. 6.094 de 24/04/07, artigo 2° inciso II;

Considerando o Pacto Nacional pela Alfabetizagdo na ldade Certa firmado entre Ministério de
Educaco e Cultura e Secretaria Municipal de Educagao;

Considerando a necessidade de assegurar, garantir e dar prioridade a alfabetizacio de criancas
até 08 (oito) anos de idade, ao final do 3° ano do Ensino Fundamental da Rede Municipal de Ensino;

RESOLVE:

Artigo 1° - Designar os professores do magistério da Rede Municipal de Ensino aprovados, conforme
Processo Seletivo Interno para atuarem como orientadores do PNAIC - Programa Nacional pela
Alfabetizacdo na Idade Certa, para os professores res das Unidades M de Ensino
Fundamental.

Artigo 2°, ° - Os professores que participaram do Processo Seletivo Interno, junto aos Departamentos de
Ensino e de Planejamento da Secretaria Municipal de Educaclo obtiveram a classificacio conforme
planilha, a seguir:

MATRICULA | NOME [ PONTUACAO CLASSIFICACAO

107948 Andréla  Cristina  Santiago | 58 1*
Carvalho g

14508 Marcia Socorro dos Santos Franca 50 2°

14982 | Dania Maria Grings Kuhn 45 3°

13137 Cleusa Moreira dos Anjos Barcelos a3 4°

14672 Jacilene Santos Silva i 42 5°

17906 Vinia Maria de Mello Zonetti 39 6° ]

15067 Vanderléia Aparecida  Barbieri 36 Ed
Noronha B |

98590 | Nibia Lafaete Alencar Santos [ 36 8°

[ 13056 Neuzeli Fuzza | 18 91

Artigo 3° - O mandato dos orientadores do PNAIC - Nacional pela Alfabetizagio na Idade
Certa tera a duragio durante o biénio de 2013 a 2014, para d hy as agdes ao

Pacto Nacional pela Alfabetizacio na Idade Certa.

Artigo 4°-- Esta portaria cntra em vigor na data de sua publicaclio, revogando as disposicdes em
CONLraro.

Rondonépolis, 26 de novembro de 2012.

N
Prof* mmx;ms nurmor el M

Sceretiria Musicipal de Educagho

RUA RIO BRANCO, 2.916 - 1° ANDAR — B. SANTA MARTA - CEP 78.710 - 100-RONDONOPOLIS/MT.
TELEFONES: (66) 3411-4331 / 3411-4329 / 3411-4327

Licitacao

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

AVISO DE REABERTURA DE PRAZO
PREGAQ PRESENCIAL N.° 89/2012

A PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, Estado de Mato Grosso, localizada a
Avenida Dugue de Caxias, n.°526, Bairro Vila Aurora, torna publico para conhecimento
dos interessados que por ordem do Exmo. Sr. Prefeito Municipal de Rondondpolis-MT.,
através do Pregoeiro, a reabertura de prazo da licitagao supracitada, face aos pedidos
de esclarecimentos e das impugnacdes apresentadas, promovemos alteragdes no Edll_a\
original. Motivo pelo qual realizaremos 2 licitacéo em epigrafe as 08:30 horas do dia
12 de dezembro de 2012, objeto: contratagdo de empresa ou entidade especializada
p_ara_prestagéo de servigos técnico-profissionais especializado visando a elaboragdo Ele
concurso plblico para provimento de vagas em aberto do quadro de pessoal e formagao
de cadastro de reserva para a Prefeitura Municipal de Rondongpolis-MT., Os : do

poderdo retirar o novo edital completo gratuitamente no enderego elatlmmco
www.rondonopolis. mt.gov.br opgdo: Licitagdo, ou no enderego acima citado, horario das
13:00 as 18:00 horas, telefone para contato (66) 3411-5739, Departamento de

Compras/Licitagio

Maria Bé)zﬁw'z de Oliveira Vaccaro
Secretaria de Administracdo (Interina)
)

| Ty !
Ananias Martins de Souza Filho
Prefeito Municipal
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Servigo de Saneamento Ambiental de Rondandpolis : Art. 4° - A Secretaria Municipal de Educagao tem por finalidade:

1. Formular e executar as politicas de educagso do municipio, em consonincia com
o Conselho Estadual de Educagio;
1. Promover estudos, pesquisas e processos avaliativos que visem o aprimoramento
das politicas de educagéo;
II.  Autorizar, credenciar ¢ supervisionar os estabelecimentos de sua rede de Ensino;
IV, Estudar e estabelecer convénios com as entidades publicas e privadas, para a
implantagéo de programas e projetos na area de educagéo;

SANEAR = SERV] ORIO)_EDSSPT EPAAAEQTO AMEIENTM, DE V. Propiciar orientagéo técnico-pedagogica, o aperfeicoamento e a atualizagdo dos

professores, supervisores e outros especialistas em educacdo, bem como dos

g demais servidores da educagdo;
AVISO DE RESULTADO DE LIClTA!EﬁO VI. Organizar os servicos de merenda escolar, de material didatico e outros
“CONCORRENCIA PUBLICA N.° 014/2012" 7 destinados & Assisténcia ao Educando;

- £ VII. Elaborar e desenvolver programas esportivos junto a clientela escolar e em
“CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA EXECUGAQ

DO PROJETO DE TRABALHO SOCIOAMBIENTAL - PTSA, PARA - .
MOBILIZACAO SOCIAL DAS OBRAS INSERIDAS NO PROGRAMA DE VII. Participar, com as demais secretarias da Prefeitura, de programas de educagio
ACELERACAO DO CRESCIMENTO - PAC 2, NO MUNICIPIO DE para o trinsito, educagdo ambiental e sanitdria, bem como programas de
RONDONOPOLIS - MT, NA FORMA DE EXECUGAO INDIRETA, SOB
REGIME DE EMPREITADA POR PRECO GLOBAL, VINCULADO AOS

parceria com a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

primeiros socorros e sociais;

PREQOS UNlTARlOS APROVADOS PELO AGENTE FINANCEIRO DE IX. Organizar, manter e desenvolver os 6rgdos e instituigdes oficiais da sua rede de
! ACORDO COM AS ESPECIFICAGOES CONSTANTES NESTE EDITAL E Ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e do Estado;

SEUS ANEX0S." O SANEAR - SERVICO DE SANEAMENTO X. Exercer agéo redistributiva em relagdo as suas unidades escolares;

N LIS, . .

ﬁﬁ:ﬂﬁm‘:g :v ‘:]1: dal}gs £ d:: ﬁéﬁg;ﬁt&iﬁ‘:}o f;;sa soﬁ;:“;;ﬁzl:’ XI. Baixar normas complsmt-znteu‘es para a sua rede de ensino; -

s/n. Bairro Monte Libano, torna piiblico para conhecimento dos interessados que XII. Ofertar vagas em parceria com o Estado a todos os educandos, a partir dos 06

por ordem do Diretor Geral, através de sua Comissao Permanente de Licitagdo, anos de idade, no ensino fundamental;

realizou a andlise da dowmema@o apresemada, ¢ considerou. habilitada, XIII.  Promover cursos presenciais a jovens e adultos insuficientemente escolarizados;

classificada e vencedora a empresa LEAO & FERREIRA DA SILVA LTDA,

. Ofertar i de 0 a 5 anos na Educacéo Infantil;
apresentou proposta de pregos no valor global de R$ 1.051.400,58 (um XIV.  Ofertar vagas as criangas de G

milhdo, cinquenta e um mil, quatrocentos reais e cinquenta e oito XV.  Desempenhar outras atividades afins.
centavos), alcancando assim uma Nota Final de 94,00 (noventa e
quatro po"tos) 3 Parégrafo éinico - A Secretaria Municipal de Educagéo compreende o organograma:

a) Secretério (a) Municipal de Educagéo;

Rondondpolis - MT, 26 de novembro de
3: . G 2\ a. CONSEDE;

b. Conselho Municipal de Educacéo;

— - c.  Assistente de Gabinete da secretaria; i)
Edenisia Ferreira Hafdda b) D 6 d Manelamesitos T
Ha Presidente da Comissao Permanente de Licitagdo JCrenamenie. Ce L '
. )
|
e | O I | rI | O a.  Divisdo de Acompanhamento Orgamentario;
I I I e I I e b.  Divisdo de Projetos e Programas;
i Nucleo de Acompanhamento de Convénios e Programas;
ii. Nucleo de Estatistica;
iil. Niicleo de Gestéo de Conselhos;
c] Departamento de Infraestrutura;

RRCTMENTO I TEEND a.  Divisdo de Manutencéo Geral;
b.  Diviséo de Transporte Escolar;
¢.  Divis@o de Execugdo Financeira;

TITULO I e p g
d. Divisdo de Administragio da Merenda Escolar;
e.  Divisdo de Almoxarifado;
DISPOSICOES PRELIMINARES i Nuicleo de Supervisio e Acompanhamento de Servigos
Manutengéo;
CAPITULO I ii. Nicleo de Informatica Educacional;
i, Nucleo de Prestagao de Contas e Servigos;

E, £
DA DENOMINAGAO E SEDE dj Departamento de Administragdo Escolar;

Art. 1° - Este Orgdo Publico denominado Secretaria Municipal de Educagdo de a.  Nucleo de Escrituragao Escolar;
Rondonépolis — Mato Grosso, esta situado 4 Rua Rio Branco, 2.916 — 2° Piso, Bairro b.  Nicleo de Escrituragéo da Bolsa Familia;
Bt MRt CERL7S.7.10=100; ¢) Departamento de Recursos Humanos;

a. Diviséo de Desenvolvimento Funcional;
casach b.  Divisdo de Contrates e Substituigdes;

c.  Betor de Legislagao.
DA ENTIDADE MANTENEDORA E SUA COMPETENCIA B ;
1) Departamento de Educagao Infantil;
Art. 2° - Por Secretaria Municipal de Educacdo, entende-se Orgéo Publico constituinte a.  Divisio de Gestdo ¢ Formagao Continuada da Educagao Infantil:
R Muni al de Ensino, mantido pela Prefeitura Municipal de Rondonépolis, que :
A RS miepat s S . N . g) Departamento de Ensino;
se incumbe de planejar, organizar, coordenar, controlar, avaliar, manter e desenvolver

a sua rede de Ensino, conforme os artigos 241 e 242 da Lei Organica Municipal de a.  Divisdo de Gesto e Formacdo Continuada do Ensino Fundamental;

1990 e do Art. 206 da Constituigdo Federal de 1988. b.  Divisdo do Ensino de Jovens e Adultos;
c.  Divisdo de Educagédo Especial;
CAPITULO II d.  Divisdo de Apoio ao Cursinho Pré-vestibular;
e.  Divisdo de Esportes, Artes e Lazer;
DO ATO DE CONSTITUICAO f. Coordenagéo Itinerante das Escolas do Campo - Multifase;
Art. 3° - A Secretaria Municipal de Educagao foi constituida através do Ato Legal N.° g  Equipe/Formadoras.
121, de 20 de Margo de 1963, Artigo 1.°. h) Departamento do Centro de Apoio e Educagéo Integral (CAIC);
_p a. Nicleo de Ensino Profissionalizante.

-
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Secdo II

Do(a) Secretariofa) Municipal de Educagio

Art. 5° - Sao atribuigdes do(a) Secretario{a) Municipal de Educagéo:

L

VIL

vl

Assessorar o Prefeito na formulagio e implantagdo da politica educacional do
municipio, em consenéncia com o Conselho Estadual de Educagéo;

Promover estudos, pesquisas e outros trabalhos de natureza técnico-educacional,
que visem adequar o ensino a realidade social do municipio e situar as agées de
competéncia da Secretaria, dentro dos planos do Governo Municipal;

Estudar e propor a negociagdo de convénios com orgéos publicos e privados,
para o desenvolvimento e aperfeicoamento dos sistemas educacionais;
Articular-se com as autoridades de ensino Estadual e Federal, a fim de obter
recursos didaticos de natureza diversa, para os programas de ensino a cargo da
Secretaria;

Assegurar programas de assisténcia educacional, alimentar e de transporte dos
alunos da rede municipal, em articulacdo no que couber, com as autoridades
competentes do Estado ¢ da Uniéo;

Tomar as medidas necessarias a orientagdo e ao aperfeigoamento dos docentes,
quadro técnico e administrativo da educagdo, articulando-se com entidades
especializadas;

Articular-se com os 6rgaos regionais e as unidades de ensino para a elaboragio
de curriculos, adaptagdo de programas, organizagio do calendario escolar,
preenchimento dos quadros de classe e elaboracdo dos regimentos internos das
escolas;

Promover o controle e a superviséo da instalagdo, manutengéo e administragio
das unidades de ensino a cargo da Prefeitura;

Promover e acompanhar a elaboragdo e implantagéo de programas especiais de
alfabetizagdo e ensino profissionalizante, de adultos e adolescentes, de acordo
com a realidade local;

Coordenar as atividades conjuntas e os contatos da Secretaria com entidades de
carater educacional do municipio e de outros niveis de governo;

Desempenhar outras atribuigdes afins e comuns aos Secretarios Municipais.

Subsecao I

Do Conselho de A inistra e D li Funcional dos Profissionais da

Art.

Educacao Infantil e Fundamental - CONSEDE

6° - BSao atribuigdes dos membros do Conselho de Administracic e

Desenvolvimento Funcional dos Profissionais da Educacéo Infantil e Fundamental:

I

Analisar e formalizar as propostas de concessio de progressdes por merecimento,
pelo grau auferido na avaliacdo de desempenho dos servidores;

Elaborar a relagdo nominal dos servidores que concorrerfic a progressfo da
referéncia conforme resultado da avaliagéo processual;

Preparar o relatorio final dos trabalhos da comisséo e encaminha-lo ao Prefeito,
via Secretaria Municipal de Administragio e Departamento de recursos
Humanos/SEMEC;

Analisar os documentos encaminhados pelos servidores para elevagao de nivel,
licenga para qualificagdo profissional, mudanca de referéncia, participar da
discussédo e elaboragao de decreto de concurso na area da educagéo, promover
estudos, para discussbes ¢ encaminhamentos para alteragbes no PCCS da
Educagao de acordo com as Leis Vigentes;

Desempenhar outras atribuiges afins e comuns aos Membros de Conselhos

Funcionais.

Subsegdo I

Do Conselho Municipal de Educagdo
7° - Sao atribuigdes dos membros do Conselho Municipal de Educagio:
Elaborar e manter atualizado o plano municipal de educagao, que deve resultar
da articulagao dos planos do Sistema Publico e Privado de Ensino;
Encaminhar e avaliar o desempenho das unidades escolares do Sistema
Municipal de Ensino;
Fixar eritérios, de acordo com a legislagao especifica para o emprego de recursos
destinados a educagao, provenientes do Municipio, do Estado ou de outras
fontes, como convénios de qualquer espécie;
Fixar normas para fiscalizagdo e supervisdo, no ambito da competéncia do
Municipio, dos estabelecimentos componentes do Sistema Municipal de
Educagéo;
Convocar anualmente Assembleia Plenaria da Educagéo; ’.p

V1. Elaborar proposta de alteragio da estrutura técnico administrativa, da politica de
recursos humanos e outras medidas que visem o aperfeicoamento do ensino;
VII. Fiscalizar as atividades de entidades e/ou institui¢es conveniadas & Prefeitura
Municipal de Rondonépolis e ao Estade de Mato Grosso;
VIIL  Criar ¢ administrar o Fundo Municipal de Educagéo;
IX. Desempenhar outras atribuicdes afins e comuns aos Membros de Conselhos.

Secdo III

Do Assistente de Gabinete do(a) Secretério(a)

Art. 8° - Séo atribuigbes do Assistente de Gabinete do(a) Secretério(a) Municipal de
Educagéo:
1. Assistir ao Secretario na supervisdo de sua Secretaria, filtrando comunicages e
organizagao da agenda;
II. Assisténcia e assessoramento direto ao Secretario;
II. Organizagdo de reunides e fornecimento de informagdes sobre dados solicitados;
IV. Coletas de informagdes para a consecugéo de objetivos e metas da Secretaria;
V. Redagdo de textos e conferéncias de documentos;
VI. Classificagdo, registro e distribuigéo de correspondéncia;
VII. Orientagdo da avaliagio e selegdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento aos departamentos e chefias;
VIII.  Organizagao e manutengdo dos arquivos da Secretaria;
IX. Conhecimentos protocolares;
Auxilio ativamente nos eventos escolares e atividades da Secretaria;

>

XI. Organizar as fotos dos diferentes eventos da secretaria e das unidades
educacionais municipais;

XII. Divulgar, através de diversos meios de comunicagéo, os diferentes eventos que a
Secretaria Municipal de Educagdo realiza, bem como as atividades desenvolvidas
nas unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

XIIl. Promover a comunicagéo entre departamentos;

Promover festividades da secretaria;

Receber e redigir correspondéncias;

Desempenhar outras atribui¢des afins e comuns ao Assistente de Gabinete do(a)

Secretério(a). LP

x4

Segdo IV

Do Departamento de Planejamento

Subsegdo 1

Dos Objetivos
Art. 9° - Observar, cumprir e fazer cumprir as disposicdes da legislagdo vigente
pertinente aos programas e convénios pactuados com os Governos Federal e
Municipal, bem como contribuir para a melhoria qualitativa da educagéo, apoiando o
desenvolvimento de agbes que promovam o melhoramento do processo de ensino e

aprendizagem nas instituicdes educacionais do Sistema Municipal de Ensino.

Art. 10° - Séo atribuigdes do Gerente do Departamento de Planejamento:

L. Conhecer e coordenar a divulgacéo dos orgaos diretamente ligados a Educagao:
MEC, SEEC, Conselho, FNDE, UNDIME e outros, bem como as leis, normas,
decretos, portarias, pareceres elaborados e expedidos por estes que
regulamentam a Educagéo;

1. Programar, organizar e supervisionar os trabalhos do Departamento, colocando
em pratica as politicas desenvolvidas pela administragio municipal;
Il Supervisionar as prestagdes de contas dos projetos educacionais das escolas,
advindo do governo federal e municipal;
IV. Elaborar, coordenar e implementar projetos que subsidiem e encaminhem as
politicas e diretrizes educacionais da Secretaria Municipal de Educagao;
V. Acompanhar e monitorar a execugio dos Convénios da Secretaria Municipal de
Educagéao;
VL. Interagir com oOrgios e instituigées envolvidos nos projetos, convénios e
Programas Educacionais para a efetivagdo de agdes conjuntas;
VI Cadastrar as escolas e secretaria nas possibilidades de convénios;
VI, Buscar apoio financeiro para esta secretaria, via convénio;
IX. Manter organizado os arquivos de convénios executados por esta secretaria;
X.  Apoiar e sustentar eventos (cursos) oferecidos pela SEMEC;
XI.  Participar do processo de avaliacdo de desempenho dos profissionais ligados ao
departamento;
XII.  Coordenar o cadastro das escolas e secretaria nas possibilidades de convénios;

L

J
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X,

Participar da elaboragdo do planejamento anual da Secretaria e das unidades

escolares, bem como zelar pela sua aplicagdo, quando possivel;

Desempenhar outras atribuicdes afins e comuns aos

Departamentos.

Gerentes

de

Pardgrafo Unico - O Departamento de Planejamento compoe-se das seguintes

unidades:

I
1L
IIL.
.
V.

Divisao de Acompanhamento Orcamentario;

Divisdo de Projetos e Programas;

Nicleo de Acompanhamento de Convénios e Programas;
Nucleo de Estatistica;

Nucleo de Gestao de Conselhos.

Subsegdo I

Do Gerente de Divisdo de Acompanhamento Orgamentdrio

Art. 11° - Séao atribuigdes do Gerente do Nucleo de Acompanhamento Orgamentario:
Auxiliar o Secretario de Educacao no planejamento das agdes para a elaboragdo
do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias ¢ Lei de Orgcamento Anual,

L

1L

1L

junto aos Departamentos e Prefeitura em consondncia com as receitas previstas

para a Educagéo;

Acompanhar os saldos das dotagdes orgcamentarias e solicitar suplementagao

junto a Secretaria de Planejamento, quando necessario;

Manter o Secretario de Educagdo informado quanto ao orgamento disponivel

para execugao das despesas;

Manter o Gerente do Departamento de Apoio ac Educando informado quanto ao

orgamento disponivel para aquisi¢do de bens e/ou servigos;

Acompanhar a liberacdo de recursos de convénio e solicitar abertura de crédito

especial no orgamento, de acordo com a natureza da despesa;

Manter o sistema de informagodes atualizado sobre o orcamento das fontes de

recursos utilizados por esta Secretaria;
Desempenhar outras atribuigdes afins e comuns aos Gerentes de Divisdo.

Art,

1.

VIL
VIIL

XIL

K.

Subsegao M

Do Gerente de Divisdo de Projetos e Programas
12° - Sdo atribuigbes do Gerente de Diviséo de Projetos e Programas:
Conhecer e coordenar as agdes gerais ligadas ao Programa AABB Comunidade e
estagdo digital em parceria com Prefeitura Municipal;
Coordenar e acompanhar o planejamento pedagégico do Programa AABB
Comunidade;
Elaborar e emitir relatérios semestral e anual do Programa AABB para a
Fundagdo Banco do Brasil;
Executar pesquisa de pregos e compras referentes ao Programa citado
anteriormente;
Promover exposi¢io dos trabalhos manual e cultural das criangas do Programa
AABB;
Promover reunides com os pais das criangas beneficiadas pelo Programa AABB;
Promover reunides mensais com o quadro de funcionérios do Programa AAABB;
Articular-se com as autoridades do Bance do Brasil/Prefeitura, a fim de obter
melhorias na estrutura fisica do espaco, bem como na aquisicdo de material
didatico pedagdgico;
Organizar as solenidades de formaturas das turmas do PROERD e Estacdo
Digital; .
Coordenar as atividades e os contatos da Secretaria com entidades de carater
educacional do municipio e de outros niveis de governo;
Articular-se, com as escolas, participande da promogio de Programas de
educagdo ambiental como o Programa Agrinho;
Promover o controle ¢ a supervisao da instalacio, manutencéo e administragio
das unidades a cargo da Prefeitura;
Interagir com orgdos e instituigdes envolvidos no atendimento dos programas
educacionais para a efetivagéo de agdes conjuntas;
Articular-se com escolas e Secretaria de Cultura a organizagio da solenidade do
desfile 7 de Setembro;
Desempenhar outras atribuigbes afins e comuns aos Gerentes de Divisao.

Subsegdo IV

Do Gerente do Nucleo de Acompanhamento de Convénios e Programas
Art. 13° - Sdo atribuicdes do Gerente do Nucleo de Acompanhamento de Convénios e
Programas:

L Conhecer e coordenar a divulgagdo dos érgaos diretamente ligados & Educagéo:
MEC, SEEC, Conselho, FNDE, UNDIME e outros, bem como as leis, normas,
decretos, portarias, pareceres elaborados e expedidos por estes que
regulamentam a Educagdo;

1. Elaborar e monitorar a aplicagéo de instrumentos de pesquisa que garantam um
amplo conhecimento da realidade escolar e do sistema de ensine municipal;

Il Analisar dados obtidos
prioridades/acbes percebidas como necessérias para a execugdo das politicas

em pesquisas, diagnosticando e apontando
educacionais do sistema de ensino e das unidades escolares;
IV. Elaborar, coordenar e implementar projetos que subsidiem e encaminhem as
politicas e diretrizes educacionais da Secretaria Municipal de educacao;
V. Acompanhar e analisar continuamente os projetos do sistema ¢ das escolas com
o objetivo de garantir as diretrizes do Sistema;
V1. OCrientar, avaliar e aprovar os projetos basicos elaborados pelas unidades
escolares, coletando dados sobre o desenvolvimento;
VI Interagir com Grgdos e instituicoes envolvidos nos projetos, convénios e
Programas educacionais para a efetivagdo de agbes conjuntas;
VIIL Coordenar, orientar e analisar prestagbes de contas dos projetos educacionais
das escolas, advindo do governo federal e municipal;
IX. Acompanhar e monitorar a dos Convénios da
X. Redigir relatérios descritivos da execugdo dos convénios acompanhados por este

ia de Edi 1

ntcleo;
XI. Manter organizado os arquives de convénios executados por esta secretaria;
XII. Cadastrar as escolas ¢ secretaria nas possibilidades de convénios;
XIIl. Buscar apoio financeiro para esta secretaria e escolas via convénio;
XIV. Desempenhar outras atribuigbes afins e comuns aos Gerentes de Nicleo.

Subsegao V
Do Gerente do Nucleo de Estatistica

Art. 14° - S0 atribuigdes do Gerente do Nucleo de estatistica:

I. Coletar, tabular e manter atualizados os dados da Rede Municipal de Ensino;

II. Tabular e demonstrar dados finais do ano letivo, evidenciando a aprovagio, a
retencéo e a evaséo dos alunos da Rede Municipal de Ensino;

. Coletar e tabular os dados do censo escolar anual, das unidades escolares da
Rede Municipal de Ensino;

IV, Participar do micro-planejamento, coletando ¢ tabulando os dados relativos ao
numero de alunos, turmas e funcionarios previstos para o ano letivo
subseqiiente;

V. Efetuar, conjuntamente com o Administrador, levantamentos diversos relativos a
rede municipal de ensino, para fins de formulagao de diretrizes e tomada de
deciséo do Secretério de Educacéo;

VL. Cooperar com as atividades da Secretaria;

VII. Desempenhar outras atribuigdes afins e comuns aos Gerentes de Niicleo.

Subsegao VI

Gerente do Nucleo de Gestdo de Conselhos
Art, 15° - Sdo atribuigdes do Gerente do Nucleo de Gestao de Conselhos:

1. Realizar formagao continuada com os Conselhos escolares;

II. Implementar banco de dados sobre os Conselhos escolares (composigdo,
vencimento de mandato, cronograma de reunido, situagdo do Conselho a Receita
Federal).

Il. Orientar as unidades sobre a legalizagdo dos Conselhos (registro, atualizacéo e
obrigagdes sociais: RAIS/DIPJ).

IV. Subsidiar a coordenacéo de pr no
PAR das escolas.

V. Estabelecer vinculo entre SEMEC e unidades (vistas, reunides e etc);

VI. Desempenhar outras atribui¢des afins e comuns acs Gerentes de Niicleo.

o do PDDE/PDE e
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Art.

Secao V

Do Dep de L utura

Subsegao I
Dos Objetivos
16° ~ O Departamento de Infraestrutura € o 6rgéo da Secretaria Municipal de

Educagdo gue tem por objetivo executar as atividades de Apoio Administrativo da

Secretaria, nas areas de programacdo orcamentiria, material e servicos gerais,

manutengdo, aplicagdo e construcao de escolas, apoio a informagéo e tecnologia,

transporte das escolas, bem como as atividades relativas a Merenda Escolar.

Parigrafo Unico - O Departamento de Infraestrutura compée-se das seguintes
unidades:

L
IL
L

Art.
L

L.

Divisdo de Manutencéao Geral;

Divisao de Transporte Escolar;

Divisdo de Execugéo Financeira.

Divisdo de Administracdo da Merenda Escolar;

Divisao de Almoxarifado;

Nucleo de Supervisdo ¢ Acompanhamento de Servigo de Manutengéo;
Nucleo de Prestagéio de Contas ¢ Servigos;

Nucleo de Informatica Educacional.

Subsegdo IT

Do Gerente do Departamento de Infraestrutura
17° - Sio atribuigdes do Gerente do Departamento de Infraestrutura Escolar:
Programar, organizar e supervisionar os trabalhos do Departamento de apoio,
colocando em pratica as politicas desenvolvidas pela administragdo Municipal;
Elaborar planos de trabalho e cronogramas para a manutengdo geral das
unidades, bem como, acompanbhar e fiscalizar sua execucéo;
Acompanhar a execucéo de obras e reformas de unidades cscolarcs, tanto as
desenvolvidas pela equipe propria quanto as empreitadas; J

VIL

VIIL

XIL.
XIIIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

Programar a compra de materiais diversos destinados a manutengio, reforma e

construgdo em unidades estudantis;

Acompanhar e controlar o servico contratado e frota prépria de veiculos e énibus,

para transporte de funcionarios e alunos na zona urbana e rural;

Programar a padronizagdo, aquisi¢io, guarda, distribuigdo e controle de material

didatico, equipamento escolar, alimentos para unidades escolares entre outros;

Coordenar os servigos de reproducdo de documentos, bem como zelar pela

manutengao e funcionamento da maquina de xerox, visando o atendimento das

unidades e setores da SEMEC, bem como no caso de terceirizagao dos servigos,

zelar pela fiscalizacdo;

Encaminhar ao setor competente para que todo material permanente adquirido

pela Secretaria seja tombado e controlado pelo érgdo competente de patriménio

da prefeitura;

Manter-se informado sobre o estado de conservagdo dos equipamentos dos

iméveis e instalagdes da Secretaria;

Cooperar com o processo de automagéo dos sistemas administrativos e técnicos

da Secretaria e unidades escolares;

Apoiar e sustentar eventos {cursos) oferecidos pela SEMEC;

Coordenar os servigos de vigilancia pessoal e eletrénica da SEMEC;

Acompanhar e dar parecer, quando solicitado, sobre contratagdo de pessoas e

servigos na area de infraestrutura;

Coordenar as atividades ligadas ao processamento de dados e manutencio

tecnolégica da rede da SEMEC e unidades escolares;

Coordenar o trabalho de nutricionista em relagao a qualidade dos alimentos e o

desenvolvimento de cardapios para a merenda escolar;

Participar do processo de avaliacdo do desempenho dos profissionais ligados ao

departamento;

Participar da elaboragdoc do plancjamento anual da Secretaria ¢ das unidades

escolares, bem como zelar pela sua aplicagéo, quando possivel;

Participar em conjunto com a secretaria Adjunta de habitagao, do planejamento

de novos residenciais, com o objetive de estabelecer um ordenamento do

atendimento educacional necessario ao novo bairro;

Participar em conjunto com a SINFRA, na elaboragédo dos projetos de novas

unidades educacionais para a rede, visando a busca de recursos financeiros

através de convénios, emendas parlamentares ou recursos proprios;

Desempenhar outras atribuigdes afins ¢ comuns aos Gerentes de Departamento.
0

Subsegdo I
Do Gerente da Divisdo de Manutengdo Geral
Art. 18° - Sao atribuigdes do Gerente da Divisdo de Manutencao Geral:
I. Da manutencéo fisica:
a) Classificacdo dos memorandos enviados pelas unidades da rede, por
servigo;
b) Determinar o grau de prioridade;
c¢] Aguardar pela ordem de servigos, quando for o caso, ou deliberar a
execugio;
d) Acompanhar e supervisionar a execugdo dos servigos;
e) Solicitar os materiais e servicos conforme a necessidade, junto 4 empresa
terceirizada;
Dar atribui¢des aos prestadores (funciondrios) de servigo do setor;

[

Designar os servidores do setor & obra beneficiada e acompanha - los
rotineiramente;
h)  Solicitar requisicdo para compra de materiais.
II.  Outros servigos:
a)  Solicitar do Gerente do Departamento encaminhamento a outros 6rgaos
competentes, de servigos nao condizentes a pequenos reparos;
b} Encaminhar e acompanhar a execugéo dos servigos de limpeza de fossas
nas unidades de ensino;
¢}  Supervisionar a conservacio dos equipamentos e o consumo de material.
Ill. Desempenhar outras atribuicées afins e comuns aos Gerentes de Diviséo,

Subsegdo IV
Do Gerente da Divisdo de Transporte Escolar
Art. 19° - Séo atribui¢des do Gerente do Nucleo de Transporte Escolar:
I. Do Transporte Escolar Rural:
a. Organizar e fiscalizar o transporie escolar rural de Rondondpolis, através
de frota prépria, terceirizada e oferta de créditos escolares;
b. Realizar anualmente o levantamento situacional das necessidades
escolares da comunidade rural de Rondonépolis; ND

c. Definir as linhas do transporte (conforme Km percorrida, dia e
mensalmente);

d. Adquirir mensalmente créditos escolares ¢ distribui-los, conforme a
necessidade do estudante;

e. Encaminhar mensalmente a compra de créditos escolares;

i A Confeccionar mensalmente a planilha do transporte escolar rural
(terceirizada), para efeito de pagamento do custo operacional;

g Atender aos pais, responsaveis e a comunidade rural no tocante a
reclamacdes, denincias, sugestoes, etc.

h.  Visitar periodicamente as linhas do transporte escolar rural;

i Receber e encaminhar documentos pertinentes ao transporte escolar
rural;

j.  Acompanhar a execugdo dos recursos do transporte escolar, tais como:
PENATE, Sal. Educagéo ¢ Termo de compromisso.

1I. Do controle de frota dos veiculos da Secretaria Municipal de Educagéo:

a. Acompanhar e supervisionar a manuten¢do dos veiculos (estado de
conservagio, reparos mecanicos, abastecimento e outros);

b. Definir o atendimento dos veiculos por Departamentos, conforme a
necessidade e realidade da Secretaria;

c. Solicitar a contratagio ou aquisicho de frota para atender as
necessidades da Secretaria;

d.  Fazer o agendamento de acoes extras, para atender as exigéncias da rede
Municipal de Educagéao;

€. Encaminhar semanalmente os registros de ponto das situagdes anormais
de registro eletronico.

1. Desempenhar outras atribuigées afins e comuns aos Gerentes de Divisao.

Subsegdo V
Do Gerente da Divisdo de Execucdo Financeira
Art. 20° - Sdo atribuigdes do Gerente da Divisdo de Execugéo Financeira:
[ Acompanhar as entradas de receitas nas contas da Educagfio, bem como sua

vinculagéo e corregao;
II. Manter o Secretario de Educagéo informado das reccitas ¢ despesas da Educagao
e auxilia-lo nas tomadas de decisdo, que envolvam recursos financeiros; LD
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11I. Solicitar junto a Prefeitura, aquisi¢do de bens e servicos mediante orgamento
prévio;
IV. Assessorar o Gerente do Departamento de Apoio ao Educando nas aguisigdes de
bens e/ou servigos e execugao de convénios;
V. Manter dados atualizados sobre a situacdo financeira da Educacgdo, para
esclarecimento aos servidores;
V1. Auxiliar os demais Gerentes de Departamento e colaboradores da educacéo nas
agdes € projetos que envolvam recursos da Educacao;
VII. Acompanhar os processos licitatérios que contratem bens e/ou servicos para a
Educacio;
VIII. Solicitar e encaminhar pedidos de diérias para colaboradores da educacéo,

quando necessario;
IX. Desempenhar outras atribuigdes afins ¢ comuns aos Gerentes de Divisao.

Subsegdo VI
Do Gerente da Divisdo de Administracdo da Merenda Escolar
Art. 21° — Sao atribuicses do Gerente do Nicleo de Administragao da Merenda
Escolar:
1. Fiscalizar a elaboragéo de cardapios;
1. Acompanhar a producdo da Nutricionista;
II. Solicitar a requisi¢do dos géneros alimenticios, junto a divisdo de compras da

SEMEC;
Distribuir os géneros alimenticios, junto as unidades escolares, conforme o

numero de alunos do Censo Escolar, o cardapio e per capita pré-estabelecido,

w.

seguindo as normas do FNDE;

V. Orientar para gue haja o armazenamento adequado dos géneros e produtos
alimenticios;

VI. Fiscalizar as condicdes das instalagbes, equipamentos e utensilios proprios dos
servigos de alimentacéo;

VII. Acompanhar as prestagbes de contas da merenda escolar;
VIII. Acompanhar as licitagbes, verificando a cotagdo de pregos;

[X. Orientar os responsaveis por cada unidade de ensino, na elaboragéo de relatérios
de prestacio de contas de géneros reccbidos, na solicitagAo de géneros, nos
procedimentos quanto aos alimentos; “p

X. Verificar a relagdo de panelas e utensilios de cozinha;

19

XI. Levantar dados estatisticos, elaborando relatérios para o poder publico;
XII.  Acompanhar a distribui¢ée e armazenamento dos géneros alimenticios;
XIII.  Fiscalizar o estoque de merenda nas unidades escolares;
XIV. Solicitar requisicdo dos géneros alimenticios junto a Divisdo de Compras da
Secretaria Municipal de Administragéo;
XV. Desempenhar outras atribui¢ées afins e comuns aos Gerentes de Diviséo.

Subsegdo VIT
Do Gerente da Divisdo de Almoxarifado
Art. 22° - Sao atribuigdes do Gerente do Nucleo de Almoxarifado:
L. Coordenar todas as atividades do Nucleo de Almoxarifado;
. Participar do planejamento da politica de aquisicédo de materiais de manutencio
das unidades escolares;
IIl.  Elaborar, junto aos gestores, relagdo sucinta dos materiais necessarios ao
desenvolvimento das atividades nas unidades escolares;
IV. Encaminhar periodicamente relacdo de materiais a serem adquiridos;
V.  Elaborar cronograma de trabalho dos funcionarios do setor;
VI. Receber, conferir e estocar materiais;
VII.  Organizar e manter o estoque regulador que visa permitir a estabilidade das
atividades dos funcionarios do Nucleo de Manutencdo Geral;
VIIL.  Elaborar periodicamente balancetes, visando o controle do estoque;
IX. Controlar a distribuigio dos materiais pelas frotas propria e terceirizada;

»®

Participar de reunides;
XI. Desempenhar outras atribui¢des afins e comuns aos Gerentes de Divisao.

Subsegao VI

Do Gerente de Nucleo de Acompanhamento de Servicos de Manutengdo
Art. 23° - Sao atribuigdes do Gerente do Nucleo de Acompanhamento de Servigcos de
Manutengéo
I. Acompanhar e supervisionar a execucdo dos servigos das equipes de pedreiros,
pintores e outros, em conjunto com o gerente de divisao de manutencio geral,

orientando-os para o bom desenvolvimento das atividades;

PVl

Il Supervisionar em conjunto com o gerente de manutencao geral, a conservacio
dos equipamentos ¢ o consumo de material;

IIl.  Encaminhar e acompanhar a execugéo dos servigos de limpeza de fossas sépticas
das unidades da rede municipal de ensino, conforme solicitagio prévia dos
diretores das unidades;

IV. Encaminhar e acompanhar a execugdo dos servicos de limpeza de patios das
unidades da rede municipal de ensino conforme a necessidade;

V. Encaminhar e acompanhar, quando possivel, a execucdo dos servicos de
manutengio nos equipamentos da linha branca das unidades da rede municipal
de ensino, conforme solicitacdo prévia dos diretores;

VI. Solicitar em conjunto com o gerente de manutencao geral, a compra de materiais
conforme necessidade, cronograma de trabalho a ser desempenhado e prazos
estabelecidos;

VIi. Solicitar em conjunto com a divisdo financeira, conforme estimativa de gasto
mensal, os quantitativos de servicos necessarios para o atendimento as
necessidades das unidades da rede, quanto a fossas, limpeza de patio e
manutengéo da linha branca, para a aguisi¢ido mediante processo licitatério;

VII. Desempenhar outras atribuicdes afins e comuns aos Gerentes de Nucleo.

Subsegdo IX
Do Gerente do Nicleo de Informatica Educacional
Art. 24° - Sio atribuigdes do Gerente do Nucleo de Informética Educacional:
1. Coordenar as atividades ligadas ao processamento de dados, manutencéo e
tecnologia da rede da SEMEC e unidades escolares;
1. Operar computadores e periféricos;
II. Orientar os profissicnais da area de informatica educacional da rede municipal
de ensino;
IV. Acompanhar os projetos e cursos ligados & informatica;
V. Solicitar a manutencdo preventiva e/ou corretiva dos equipamentos de
informética da rede municipal de educagéo;
VI. Implantar e orientar os técnicos dos laboratérios de informatica das unidades

escolares;
VIL. D eutras atribui afins ¢ comuns aos Gerentes de Nucleo.

| )
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Subsegdo X
Do Gerente do Nicleo de Prestagdo de Contas e Servigos

Art, 25° - S&o atribuigdes do Gerente do Nucleo de Prestacéo de contas e Servigos:

I Analise de prestagdo de contas da verba de custeio mensal das unidades
escolares da rede municipal, conforme percentuais estabelecidos pelo gestor da
unidade para o gasto com material de consumo e prestacio de servigos;

I Verificagdo da autenticidade da documentacéo apresentada nas prestagdes de
contas;

Ill. Acompanhamento da parte financeira das escolas, referente aos recursos
depositados em conta, bem como, os gastos em tempo habil conforme
necessidade da unidade e prazos estabelecidos para prestagdo de contas.Por
exemplo: verba de custeio e verba da merenda escolar.

IV. Orientagido e acompanhamento junto aos gestores escolares e a gerente do
niicleo de acompanhamento de servigos e manuten¢éo, quanto a execugio dos
servicos prestados nas unidades por empresas terceirizadas. Ex.: limpa fossa,
limpeza de pétio, limpeza de caixas ddgua e conserto de linha branca das
unidades da rede municipal de ensino;

V. Desempenhar outras atribuigbes afins e comuns aos Gerentes de Nucleo.

Secgao VI

Do Departamento de Administracdo Escolar

Subsecdo I

Dos Objetivos
Art. 26° - O Departamento de Administracdo Escolar é o drgao da Secretaria
Municipal de Educagdo que tem por objetivo executar as atividades relativas a
administragdo e & organizacdo institucional das unidades escolares.

Parigrafo tnico - O Departamento de Administragio Escolar compde-se das
seguintes unidades: "
1. Nucleo de Escrituragio Escolar; 1)
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II. Nucleo de Escriturac¢io da Bolsa Familia.

Subsegao I

Do Gerente do Departamento de Administragdo Escolar
Art. 27° - Sio atribui¢des do Gerente do Departamento de Administracao Escolar:
I. Elaborar normas e procedimentos relativos ao processo de eleigéo de diretores;

II.  Manter atualizados os dados com numeros de alunos e da demanda da Rede
Municipal de Ensino;

IIl. Participar do planejamento anual da Secretaria Municipal de Educagéo;

IV. Acompanhar e orientar o cumprimento do calendario escolar nas unidades
escolares da Rede Municipal de Ensino em conjunto com o Nucleo de
Escrituragéo Escolar;

V. Encaminhar as unidades escolares os alunos que procuram vagas junto a
SEMEC:

VI. Orientar e coordenar as acdes desenvolvidas pelo Departamento;

VII. Participar de comissdes internas da Secretaria;

VIII. Atender ao pablico interno e externo;

IX. Encaminhar questdes referentes as matriculas na Rede Municipal de Ensino;

X. Providenciar e fornecer impressos referentes a escrituragdo escolar para as
unidades escolares;

XI. Garantir condi¢bes para gque acontecam orientagdes, referentes a escrituragio
escolar, aos professores das escolas rurais sob a direcdo da SEMEC, EMEIs e
UMEISs, referente a normas administrativas e de escrituragéo;

XII. Coordenar as discussdes das normativas da Rede Municipal de Ensino;

XIII. Zelar pelo respeito e garantia dos direitos dos educandos da Rede Municipal de
Ensino;

XIV. Zelar pelo cumprimento da legislagéo educacional na Rede Municipal de Ensino;

XV. Acompanhar e orientar processos de autorizagéo e credenciamento das unidades
de ensino;

XVI. Zelar pela organizacdo do arquivo com dados da Rede Municipal de Ensino
existente na Secretaria Municipal de Educagdo / Departamento de
Administracéao Escolar;

XVII. Acompanhar a legislagio educacional repassando as unidades escolares, quando

necessario; )

XVIIL. Acompanhar e orientar a atualizacao anual dos dados do Censo escolar da Rede
Municipal;
XIX. Desempenhar outras atribuigbes afins e comuns aos Gerentes de Departamento.

Subsegdo T
Do Gerente do Nicleo de Escrituragao Escolar

Art. 28° - Sao atribuigdes do Gerente do Nucleo de Escrituracdo Escolar:

1. Levantar elementos para estudo de demanda e oferta escolar, bem como para a
programacéo das atividades escolares;
1I. Elaborar calendario para efetivacdao de matriculas;

OI. Orientar a construgde do calendario letivo das unidades escolares da Rede
Municipal de Ensino;

IV. Acompanhar o cumprimento do calendaric escolar das unidades de ensino,
conforme a legislagdo vigente;

V. Responder por toda a escrituracdo escolar dos alunos das escolas de zona rural &
urbana sem diregéo fixa;

VI. Distribuir e orientar todo o material impresso para a escrituragdo escolar das
unidades de ensino;

VII. Orientar e zelar pela legalizacdo das unidades de ensino quanto a criagio,
credenciamento e autorizagdo para oferta de ensino, junto aos drgaos
competentes;

VIII. Participar da elaboracdo do planej o anual da S ia Municipal de

Educagao;
IX. Organizar os servicos do Nucleo de Escrituragao Escolar, coordenando o trabalho
de seus auxiliares;
X. Ac har toda a legislagao educacional;
XI. Assessorar a coordenacédo do Departamento de administragéo Escolar;
XII. Acompanhar e orientar o preenchimento do censo escolar anual;
XIII. Participar da elaboracdo dos atos normativos da Secretaria Municipal de

Educacao;

XIV. Manter organizados os livros de registros da Secretaria Municipal de Educacéo;

XV. Manter arquivo organizado dos registros académicos dos alunos antigos da Rede
Municipal de Ensino;

XVL. Acompanhar a freqliéncia escolar dos alunos nas unidades escolares da Rede
Municipal de Ensino; (D

yo3

XVIL. Desempenhar outras atribuiges afins e comuns aos Gerentes de Niicleo..

Subsegdo IV
Do Gerente do Micieo de Escrituragdo da Bolsa Familia
Art. 29° - Sao atribui¢ées do Gerente do Nicleo de Escrituragio da Bolsa Familia:

I Coordenar as agdes entre os setores locais, principalmente da saude, educagio e
assisténcia social, para estimular as familias que j& estdo cumprindo,
regularmente, as condicionalidades a continuar a cumpri-las, bem como para
fazer aquelas familias, que ndo estdo cumprindo seus compromissos, passem a
cumpri-los regularmente;

Il Fornecer o apoio ¢ acompanhamento necessdrio as familias, para que possam
cumprir as condicionalidades;

WM. Mobilizar e coordenar todas as pessoas envolvidas com a execugdo, o
I 1to e a fiscalizagdo do programa no municipio;
IV. Notificar o responsave] legal da familia, quando identificado o descumprimento
da condicionalidade;
V. Manter a Instancia de Controle Social informada, sobre as familias em situagéo

de descumprimento das condicionalidades;

V1. Enviar as condicionalidades da Educagio ac Ministério da Educagdo {Projeto
Presenca);

VII. Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para o
Programa Bolsa Familia nos municipios;
VIII.  Aplicar os recursos financeiros do Programa Bolsa Familia;

IX. Coordenar a interlocugéo com outras secretarias e érgdos vinculados ao proprio
governo municipal, estadual e entidades nio governamentais, com o objetivo de
facilitar a implementacao de programas complementares, para as familias
beneficiarias do Programa Bolsa Familia;

X. Divulgar a4 instancia de controle social , periodicamente, informagdes relativas ao
Programa Bolsa Familia;

X1. Divulgar o controle social do Programa Bolsa Familia;

XII. Inscrever as familias pobres do municipio no Cadastramento Unico do Governo

Federal;

XUI  Assessorar ¢ participar ativamente de todos os procedimentos referentes a Bolsa
Familia:

XIV. Desempenhar outras atribuigdes afins e comuns aos Gerentes de Nicleo. 4_)
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Segdo VII

Do Depar to de

Subsegdo I
Dos Objetivos
Art. 30° - O Departamento de Recursos Humanos € o érgédo da Secretaria Municipal
de Educagdo que tem por objetivo executar as atividades relativas ao controle de
pessoal lotado na Secretaria e 4 organizagdo operacional das unidades escolares.

Pardgrafo inico - O Departamento de Recursos Humanos compbe-se das seguintes
unidades:

I. Divisdo de Desenvolvimento Funcional;

II. Nicleo de Contratos ¢ Substituigdes.

Subsegdo Il
Do Gerente do Departamento de Recursos Humanos
Art, 31° - Sao atribuigdes do Gerente do Departamento de Recursos Humanos:

1. Manter atualizados os dados dos profissionais da Educacdo (efetivos, CLT,
estaveis, contratos e substitutos), articulando-se, permanentemente, com o
Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura/Administragdo;

II. Coordenar a execucéo das tarefas de vigilincia e limpeza das dependéncias desta
Secretaria;

Il Atender aos gestores, para orientar e dirimir dividas quanto 4 vida funcional dos
servidores da educacéo;

IV. Organizar e manter atualizado o arquivo de leis, referentes a vida funcional;

V. Orientar aos gestores municipais, quanto a procedimentos e duvidas funcionais
de lotagéo, férias, décimo terceiro, licenga premio € outros;
Orientar a elaboragdo do quadro de lotagdo da Rede Municipal de Ensino;
Realizar e coordenar o microplanejamento junto com representantes dos demais
departamentos e das unidades educacionais no levantamento de demandas e
necessidades da Rede Municipal para lancar no orgamento da Sccrclari?\

=]

Municipal de Educagao;
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VIII.

IX.

X.

XI.

XIIL

XIIIL.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL
XVIIL

XIX.

Levantar demandas de vagas de profissionais para concurso publico e processo
seletivo de contratacdo de acordo com as necessidades da Rede Municipal de
Ensino;

Participar da elaboracdo de editais de concurso publico e processo seletiva de
contratacdo de pessoal;

Participar de seminéarios e encontros de trabalho de interesse dos recursos
humanos;

Levantar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagdo dos servidores,
propor a realizacdo de programas de aperfeicoamento ¢ coordenar a sua
realizacdo;

Responsabilizar-se pela emissdo de certificados aos participantes dos cursos
promovidos pelo Departamento de Recursos Humanos;

Orientar e coordenar as a¢des desenvolvidas pelo Departamento;

Participar de comissdes internas da Secretaria;

Atender ao publico interno e externo;

Participar da elaboragéo do planejamento anual da Secretaria;

Orientar as discussdes das normativas internas da Secretaria;

Elaborar ¢ mandar publicar todas as normativas da Secretaria Municipal de

Educagao;
Desempenhar outras atribuicées afins e comuns aos Gerentes de Departamento.

Subsegdo 1T

Do Gerente da Divisdo de Desenvolvimento Funcional

Art. 32° — Sao atribuicdes do Gerente da Divisao de Desenvolvimento Funcional:

L

1L
11

v,

V.

VL

VIL
VIIL

Preparar o expediente relacionade a vida funcional (direitos e deveres) dos
profissionais da rede municipal de ensino;

Manter-se informado das diretrizes e leis trabalhistas;

Organizar e manter atualizados os arquivos com as informacdes funcionais dos
profissionais da educagéo municipal;

Orientar o cumprimento da jornada de trabalho dos profissionais da rede
municipal de ensino;

Orientar o cumprimento dos deveres e direitos dos profissionais da educagao
municipal;

Organizar os servigos do Nucleo de Desenvolvimento Funcional, coordenando o
trabalho de seus auxiliares;

Participar da elaboragéo do planejamento anual da Secretaria; J
Executar outras atribuigdes afins e comuns aos Gerentes de Divisdo.
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Subsegdo IV
Do Gerente de Divisaoe de Contratos e Substituicées
Art. 33° - Sao atribuigdes do Gerente do Nacleo de Contratos e Substituigdes:

1. Responsabilizar-se por todos os encaminhamentos pertinentes a substituigio e
contratacdo de pessoal, para atender as necessidades da Secretaria e unidades
escolares;

I, Orientar as unidades escolares municipais, quanto aos procedimentos referentes
4 contratagéo e substituigio de pessoal;

III.  Solicitar projetos de lei que viabilizem as contratagdes temporarias, para atender
as necessidades de pessoal, na rede de ensino municipal;

IV.  Manter atualizados os dados referentes aos contratos e substituicées da rede
municipal de educacio;

V. Manter-se informado das diretrizes e leis que regulamentam a contratagio de
pessoal;

VI. Organizar e manter atualizados os arquivos, com todas as informagédes sabre os

profissionais substitutos e contratados, da educagdo municipal;

VII.  Organizar os servigos do Nicleo de Contratos e Substituigdes, coordenando o

trabalho de seus auxiliares;

VIII.  Prestar informagdes e esclarecimentos funcionais, aos profissionais contratados e

substitutos da Secretaria e unidades escolares;
Encaminhar relatorio mensal detalhado de licencas ao Nucleo de Estatistica;
Participar da elaboracao do planejamento anual da Secretaria;

X

X

XI. Executar todos os levantamentos relativos a contratos e substituigdes;
XII.

Desempenhar outras atribuigées afins e comuns aos Gerentes de Divisao.

Subsegao V
Do Assessor Juridico com OAB
Art. 34° - Bao atribuigdes do advogado responsavel pelo setor de legislacéo:
1. Assessoramento ¢ consultoria aos 6rgdos integrantes da Secretaria Municipal de
Educacéao, bem como interpretar e esclarecer leis ou atos administrativos;
Il. Elaborar projetos de leis, pertinentes a Secretaria Municipal de Educagédo e
encaminhamento a coordenadoria de acompanhamento legislativo - Secretaria
Municipal de Governo para apreciagio e demais providéncias cabiveis;
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II. Orientar e auxiliar na elaboragdo de atos administrativos que compromete a
Secretaria Municipal de Educagéo tais como: Normativas, Portarias, Resolugoes,
Editais de Processo Seletivo para Contratagéo, dentre outros;

IV. Desempenbar outras atri afins e aos A s Juridicos.

Secao VIII

Do Departamento de Educacdo Infantil

Subsecao I

Do Objetivo
Art. 35° - O Departamento de Educagéo Infantil é o érgéo da Secretaria Municipal de
Educagdo, que tem por objetivo sugerir, discutir, articular e integrar as agdes para a
area, pautadas na politica para a infancia em consonancia com a legislagao /
diretrizes nacional e estadual para a Educagao Infantil.

Parigrafo Unico - O Departamento de Educagéo Infantil compde-se da seguinte

unidade:

Divisdo de Formagdo Continuada da Educagdo Infantil

Subsecdo I
Do Gerente do Departamento de Educacdo Infantil
Art. 36° - Sao atribuicdes do Gerente do Departamento de Educagéo Infantil:
1. Viabilizar a politica municipal para a Educacfio Infantil, de acordo com a
legislacdo vigente;
II. Definir diretrizes basicas (festividades/atividades) para o funcionamento,

impl ao e liagao de at nas instituicdes de acordo com as

diretrizes nacionais;
. Participar dos trabalhos de articulagdo entre os demais segmentos sociais
{entidades constituidas), a rede municipal de ensine e a populagio;

il

IV.  Definir diretrizes de formacdo para a rede municipal de ensino;

V. Participar da formulagdo e discussdo acerca das linguagens no curriculo e
objetivos da Educacéo Infantil;

VI.  Propor e discutir com os profissionais de Educacéo Infantil da rede municipal de
ensino uma concepgéo de avaliagéo;

VIL. Sugerir e viabilizar reunides / agdes que visem a inclusdo e articulagéo das
familias e unidade, na construcao de uma escola cada vez mais democratica;

VIIL.  Acompanhar e orientar os profissionais da Educagao Infantil da rede municipal
de ensino no tocante & elaboragéo da Proposta Pedagogica da unidade, abrindo
um espago coletivo para as discussdes acerca da cultura da infincia na
instituicdo e de propostas que primem pela qualidade na educagdo das criangas;

IX. Viabilizar a articulagéo entre Educagéo Infantil e Ensino Fundamental, para que
as criangas tenham uma transi¢do pedagégica harménica para a continuagéo na
escola de educagdo basica;

X. Articular medidas que garantam o atendimento prioritario as criangas que
encontram-se em situagdo de vulnerabilidade social, criande critérios de
eqlidade sempre que a procura superar a oferta;

XI.  Articular e atualizar as Politicas Municipais para Educagio Infantil, viabilizando
um espago de intercambio com outros municipios e instituigbes privadas, no
intuito de adotar e repensar novos paradigmas para a educagéo das criancas;

Xll.  Implantar e redefinir politicas que primem pela qualidade na Educacao Infantil;

XIlI.  Divulgar e pasticipar de eventos organizados pela administragdo municipal e das
comunidades escolares, sempre que o Departamento esteja incluido nessa
programagio;

XIV. Realizar a avaliagdo institucional dos profissionais sob responsabilidade do
Departamento de Educagéo Infantil;

XV. Realizar junto com ¢ Departamento de Recursos Humanos e Administracdo
Escolar, a lotacdo e remocao dos profissionais das escolas / unidades da rede
municipal de ensino, conforme critérios estabelecidos;

XVI. Levantar através de p i as necessidades de f ao dos profissionais de
Educacao Infantil do municipio, propondo planos de trabatho que compartilhem
dessas necessidades formativas e coordenando sua realizago;

XVII. Participar do micro-planejamento ¢ levantar a demanda de vagas para a
educagao Infantil, planejando com outras insténcias uma educagéo de qualidade

a todo o nivel de ensino;
XVIII.  Desempenhar outras atribuigbes afins e comuns aos Gerentes de Departamento.

~
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Art. 37° - Sao atribuigbes do Gerente da Divisdo de Formagdo Continuada da

Subsegdo I

Do Gerente da Divisdo de Formagdo Continuada da Educagdo Infantil

Educagéo Infantil:

L

VIIIL

Contribuir com o Departamento de educagdo Infantil e demais instancias com
acdes que fortalecam seus coletivos € a qualidade da Educacdo Infantil
municipal;

Programar, dirigir e acompanhar a execugdo de projetos e atividades
relacionados aos ciclos da Educacéo Infantil municipal;

Definir e executar diretrizes de formacéo para a rede municipal de ensino;
Participar da definicdo de politicas e diretrizes de acdes voltadas a Educacio
Infantil;

Programar, coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo de projetos, estudos,
pesquisas e atividades relacionadas a4 Educagéo Infantil;

Identificar as necessidades formativas aos profissionais da Educagéo Infantil;
Propor e coordenar a execugdo de cursos, seminérios, encontros e eventos de
formagéo continuada aos profissionais de Educagéo Infantil da rede municipal de
ensino;

Organizar e coordenar reuniées e programas de formacdo com os gestores,
coordenadores e equipe de formadores da educagéo Infantil e outros;

Definir diretrizes de acompanhamento e orientagdo as escolas / unidades,
articuladas com as formadoras que compdem a equipe do Departamento
Educacéo Infantil;

Sugerir, participar e coordenar estudos com a equipe de formadoras do
Departamento de Educagéo Infantil;

Realizar diagnésticos que viabilizem a inclusdo de programas e projetos para o
avango da qualidade na Educagéo Infantil;

Desempenhar outras atribuigdes afins e comuns aos Gerentes de Divisao.

Segdo IX

Do Departamento de Ensino Fundamental

Subsecdo 1

Dos Objetivos

Art. 38° - O departamento de Ensino Fundamental é o 6rgdo da Secretaria Municipal
de educagéo que tem por objetivo orientar a elaboracdo de politicas e diretrizes

municipais com base nas diretrizes nacionais estaduais e locais para este nivel.

Parigrafo Unico - O Departamento de Ensino Fundamental compde-se das seguintes

unidades:

I. Divisdo de Formagdo Continuada do Ensino Fundamental;

a.Equipe de Formadores por drea do conhecimento ( licenciados em pedagogia,
letras, artes, matematica, ciéncias biologicas, histéria, geografia e das escolas

indigenas);
b.Assessoria Pedagogica do departamento de Ensino Fundamental;
c.Coordenacéo itinerante das escolas do campo — multifase;
d.Professor auxiliar de programas de videoteca.
1. Divisao de Apoio ao Cursinho pré Vestibular Gratuito Zumbi dos Palmares;

III. Divisdo de Esportes, Artes e Lazer;
IV. Divisdo da Educagéo de Jovens e Adultos;

V. Divisdo de Educacédo Especial.
a.Equipe de Formadores |( pedagogos com formagdo em Braille

libras,assistentes sociais, psicopedagogos e psicélogos).

Subsecdo IT

Do Gerente do Departamento de Ensine Fundamental

Art. 39° - Sao atribuigdes do Gerente do Departamento de Ensino Fundamental.

L

Desenvolver as politicas educacionais do municipio para o nivel pautados na
legislacdo e diretrizes estabelecidas para o Sistema contextualizadas pelas
decisdes / diretrizes definidas em Féruns / discussdes dos coletivos das escolas

da rede;
Definir dirctrizes basicas para as agdes a serem desenvolvidas pelo departamento

e escolas sob sua a¢do em consondncia com as politicas e diretrizes da rede; ﬁ

3Z

V. Promover a construgdo democratica do PPP, pelas escolas, orientando e
avaliando processos da definicdo de conteidos e objetivos dos curriculos
observando as peculiaridades locais, os planos das unidades de ensino e a
legislagao em vigor;

VL. Difundir entre os profissionais do nivel, a concepgéo, a finalidade e abrangéncia
das modalidades de Avaliacéo da Rede (externas e internas);

VII. Coordenar e promover estudos que qualificam os trabalhos da equipe gestora do
ensino fundamental;

VIII. Estimular a realizacdo de reunides de professores, e pais e alunos, visando
identificar e discutir problemas direcionando agdes que visem a ampliacdo das
relagdes entre a escola e a comunidade;

IX. Elaborar, desenvolver e avaliar coletivamente programas, que ampliem a agio
educacional da secretaria, através de praticas educativas adequadas aos
diagnésticos e prioridades levantados;

X. Orientar dialogicamente o corpo docente, supervisores, diretores e técnicos da
educaciio da rede municipal nas atividades de selecio e elaboragio de material
didatico - pedagdgico a ser adotado na rede municipal de ensino, providenciando
sua confecgdo quando necessario;

XI. Manter-se atualizado com relacdo a inovacdes para o nivel p;nmmridas pelos
‘meios de comunicagdo, publicagdes especializadas e intercambio com
instituicdes afins (publicas e privadas) visando a adogdo andlise critica com
fundamentada incorporagdo de novos meios e recursos pedagogicos;

XII. Coordenar, incentivar e acompanhar avaliando a introducéo e utilizacéo de novas
técnicas, recursos, programas e projetos educacionais pelas unidades escolares
(inovagdes);

XII. Divulgar e participar de eventos organizados pela administracdo municipal e
pelas comunidades escolares, sempre que o Departamento esteja incluide na
programagéo e disponibilizar os meios para realizar os deslocamentos;

XIV. Realizar a avaliagdo institucional dos profissionais sob sua responsabilidade;

XV. Coordenar a (rejelaboragdo democratica dos Projetos Politicos Pedagégicos (PPP)
das escolas;

XVI. Realizar, em conjunto com os Departamentos de Administracio Escolar e de
Recursos Humanos o processo de micro-planejamento, de lotagao e remogéo dos
professores das escolas da rede municipal, nas unidades escolares, seguindo

critérios pré-estabelecidos;
n

Y
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XVII. Levantar juntamente com a equipe e os gestores das escolas através de
pesquisas, as necessidades formativas da sua equipe, propondo a realizacdo de

progr de aper » profissional;

XVIII.  Propor, realizar e acompanhar os programas/cursos de formagdo continuada
para os profissionais da educacgao do nivel;

XIX. Coordenar a impl agdo dos Si de A cdo dos servigos oferecidos

pelos Sistemas de Educacéio, redefinindo politicas e diretrizes com foco na
melhoria do ensino;
XX. Diagnosticar e discutir participativamente, programas, projetos, agdes que
envolvem o nivel de ensino (sua qualidade e equidade);
XXI. Manter uma comunicacdo adequada e aberta com todos os integrantes da
Semec, socializando e informando tudo que for de interesse;
XXI. Realizar e acompanhar os programas/cursos de formacdo continuada para os
profissionais da educagéo;
XXIII. Desenvolver acdes e praticas que ampliem as relagdes e a integragdo entre o
ensino fundamental, demais 6rgdos ¢ niveis de ensino municipal;
XXIV. Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislagdo (nacional, estadual e local)
referente ao ensino fundamental e demais modalidades;
XXV. Desempenhar outras atribuigdes afins e comuns aos Gerentes de Departamento.

Subsegdo IIT
Do Gerente da Divisdo de Formagdo Continuada do Ensino Fundamental

Art, 40° - Séo atribuicdes do Gerente da Divisao de Formagao Continuada do Ensino

Fundamental:

I. Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislagdo (nacional, estadual e local)
referente ao ensino fundamental regular e demais modalidades;

1. Contribuir com o Departamento de Ensino Fundamental e demais instancias
gestoras com agdes que fortalecam seus coletivos e a qualidade do ensino
‘municipal;

. Participar da definicdo de politicas, diretrizes e agdes gue envolvem a oferta com
a qualidade do Ensino Fundamental regular e modalidades pertinentes;

IV. Programar, coordenar e acompanhar a execucéo de estudos e pesquisas (SAEM e
outros), relacionando - os aos programas de formagdo atender as demandas

formativas da Rede;
V. Fropur © courdenar a cxccugdo dc cursos, semindarics, encontros e evento

formativos;
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VI

XIIL.

Participar da implantagio/implementacdo de normas e procedimentos
pedagogicos técnico-administrativos junto as escolas/ Departamento de Ensino
Fundamental / Secretaria de Educacao;

Definir coletivamente o calendario e critérios das formacdes para os profissionais
que atuam no Ensino Fundamental;

Identificar r

capacitacao dos professores e demais profissionais do ensino;

idades de atuali ao/aperfeicoamento e propor programas de

Organizar, coordenar reunides e programas de formacdo com os gestores,

equipe de ensino fundamental e outros, seguindo

cronograma/pautas, previamente elaboradas;

coordenadores,

Zelar pela veiculagéc adequada das informagdes de interesse do ensino
fundamental dentro da SEMEC e entre esta e as unidades escolares;

Manter o arquivamento/meméria dos eventos realizados e de dados pertinentes
ao ensino fundamental;

Participar de eventos formativos em ambito local, estadual e nacional, realizando
o repasse de informagoes e materiais;

Desenvolver agbes e priticas que ampliem as relagdes e a integracéo entre o
ensino fundamental, demais érgéos € niveis de ensino municipal;

Analisar e discutir criti liacd das formacdes em diferentes
instancias da Rede Municipal (Semec, externa, escola);

te as a

Desempenhar outras atribui¢ées afins ¢ comuns aos Gerentes de Divisao.

Subsegdo IV

Dos Formadores

Art. 41° — S#o atribuigbes dos Formadores que atuam nas modalidades do Ensino

Fundamental e mnas disciplinas que abrangem conhecimentos especificos:
Alfabetizacéo, Lingua Portuguesa, Arte, Matematica, Ciéncias, Historia, Geografia,

Educagéo do Campo, Educagéo Indigena, Educagao de Jovens e Adultos e Educagdo

Fisica:

L
II.

I

VIIL

XVIIL

XVIIL

Participar de eventos formativos da rede, € outros, sempre que solicitados;
Participar da avaliacéo, e (re) definicao das diretrizes e politicas para os niveis ¢
modalidades de ensino ofertadas pela rede municipal;

Elaborar planejamentu das formagdcs dentro de critérios pré-definidos;

Orientar a realizagdo de diagnédsticos nas unidades de ensino analisando
criticamente os dados coletados, identificando neles causas e possibilidades
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formativas que contribuam para a consolidacdo de uma educacgéo democrética e

inclusiva;

Participar ativamente dos coletivos formativos do Departamento de Ensino

Fundamental;

Dialogar junto as escolas as politicas e diretrizes de formacdo definidas para a

rede municipal de ensino;

Desenvolver / acompanhar e avaliar criticamente os processos de formacao

desenvolvidos na rede municipal de ensino, apresentando sugestdes;

Elaborar coletivamente os planejamentos das acoes, executando-as dentro dos

cronogramas definidos;

Analisar de forma fundamentada e critica o PES, PPP, PDE, Regimentos e outros,

e propor intervengdes/agdes comprometidas com a melhoria do desempenho

educativo do Departamento de Ensino e das unidades escolares;

Elaborar projetos, diagnésticos, pautas, relatérios orais e escritos sempre que

solicitado;
Participar de eventos na SEMEC e escolas para os quais foi designado;

Desenvolver agdes / atribuigdes previamente discutidas e definidas;

sugeridas;
Fazer previamente todas as leituras sugeridas para as discussdes;

solidario € humano.

Estar aberto as sugestdes de mudangas / alteragdes sempre que estas forem

Primar por um perfil profissional ético, estudioso, participativo, coletivo, critico,

Participar da organizagdo e realizagdo de eventos promovidos pela SEMEC |

semindrios, congressos, comissao julgadora de concursos, férum, conselhos e

outros);
o repasse de informacdes e materiais;

Municipal - SAEM externo;
Desempenhar outras atribuices afins € comuns aos Formadores.

Participar de eventos formativos em dmbito local, estadual e nacional, realizando

Elaborar, aplicar ¢ corrigir as avaliagdes do Sistema de Avaliagdo do Ensino
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Subsecgao V
Do Gerente de Divisdo de Jovens e Adultos
Art. 42° - Sao atribuigdes do Gerente de Divisdo da Educacéo de Jovens e Adultos
1. Fortalecer a Politica Nacional da Educagéo de Jovens e Adultos na perspectiva da

educagdo inclusiva, na Rede Municipal de Ensino visto que ele podera contribuir
assim, para uma melhor qualidade de ensino, desenvolvimento de projetos,
respeito & diversidade e especificidades dos sujeitos, auxilio para os professores,
entre outras necessidades;

1. Assumir a tarefa como orientador(a) em lécus, nas Escolas e salas de aula do
Programa Brasil Alfabetizado (PBA);

IlI. Auxiliar o trabalho da escola/sala qu
qualidade de ensino e no ambiente escolar, por meic de formagdes continuadas;

d lici do a melhoria na

do, pror

IV. Propor, elaborar, planejar, organizar e coordenar a execugdo de programas,

projetos, cursos, seminarios, encontros, eventos relacionados a EJA e PBA;
V. Elaborar e acompanhar o PPALFA do PBA;

VI. Auxiliar a relagéo do professor com o aluno, a fim de estabiliza-la;

VII. Registrar e atualizar dados da EJA e PBA;

VIII. Organizar, quando solicitados relatérios sobre o desenvolvimento da EJA e FBA;

IX. Supervisionar e controlar a frequéncia dos alfabetizadores ¢ alfabetizados,
juntamente com os coordenadores de turma do PBA;

X. Dialogar com os gestores estaduais e municipais da EJA para garantir que os
alunos déem continuidade aos estudos;

XI. Participar do microplanejamento das escolas que ofertam a modalidade EJA;

XII.  Articular parcerias com gestores de outros programas sociais ( salide, assisténcia
social, agricultura, meio ambiente, UFMT, Férum da EJA, CEFAPRO e Assessoria
Pedagogica);

XIII. Orientar a elaborago ou adequagao, quando
da escola, para que esteja em conformidade com as Politicas Nacionais ¢

dagdgico

arias, do projeto

Estaduais da EJA;
XIV. Proporcionar a qualificacdo dos profissionais que estéo a frente da EJA para que
possam continuar atuando, de forma responsavel e consciente;
XV. Buscar parcerias para cursos de graduagdo voltados aos profissionais que atuam
no PBA;
XVI. Conhecer as especificidades da EJA, a fin de garantir o accsso, a permanéncia e
continuidade dos estudos aos alunos da EJA e PBA; L‘D

XVII.  Refletir sobre sua propria pratica como gerente para superar os obstaculos e
aperfeicoar o processo de ensino aprendizagem, visando um bom trabalho em
equipe;

XVIII. Desempenhar outras atribuigdes afins e comuns aos Gerentes de Diviséo.

Subsecdo VI
Do Gerente da Divisdo de Educagdo Especial

Art. 43° - Sdo atribuigdes do Gerente da Divisao de Educagéo Especial:

. Fortalecer a Politica Nacional de Educagéio Especial na Perspectiva da Educagio
Inclusiva para os alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento
e altas habilidades/superdotagéo na Rede Municipal de Ensino;

1. Difundir, entre os profissionais da educagdo da Rede Municipal de Ensino, a
concepgio e abrangéncia da Politica Nacional de Educacdo Especial na
Perspectiva da Educagéo Inclusiva;

II. Fomentar e implementar as Salas de Recursos Multifuncionais nas escolas da
Rede Municipal de Ensino, oferecendo o atendimento educacional especializado
para os alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagdo, a ser realizado no periodo oposto ao do ensino
comum;

IV. Participar da definicho de politicas e diretrizes que assegurem a incluséo e o
desenvolvimento das potencialidades dos educandos com deficiéncia, transtornos
globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacéo, em todos os niveis,
etapas e modalidades da educagéo;

V. Propor, elaborar, planejar, organizar, apoiar e coordenar a execugdo de
programas, projetos, cursos, seminarios, encontros e eventos similares
relacionados a Educacdo Especial;

VI. Colaborar com as propostas que se orientem pela Politica Nacional de Educagéo
Especial na Perspectiva da Educacdo Inclusiva e pelo compromisso com a
educagio escolar dos alunos com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotacéo;

VII. Zelar pelo cumprimento das leis e normas vigentes para a educagdo de alunos
que apresentem deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento ¢ altas
habilidades, superdotagfo na Educagéo Basica, cm todas ctapas ¢ modalidades;

VIII. Interagir com o6rgdos e instituicdes envolvidos no Atendimento Educacional
Especializado, bem como as demais Secretarias Municipais (como a Secretaria
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Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Promogdo e Assisténcia Social),
para efetivacdo de agdes conjuntas;

Promover e ofertar formagdes referentes a Educagac Especial para gestores e
educadores representantes dos municipios do pélo de abrangéncia de
Rondonépolis, em parceria com a Secretaria de Educacdo Continuada,
Alfabetizagao, Diversidade e Inclusao - SECADI/Ministério da Educacéao;
Elaborar, implantar e acompanhar, em conjunto com a equipe de Educacdo
Especial, o processo de avaliacdo dos trabalhos realizados no Atendimento

Educacional Especializado;
XI. Adaptar as avaliagbes do Sistema de Avaliacio do Ensino Municipal - SAEM
Externo, bem como disponibilizar recursos pedagégicos adequados as

necessidades dos alunos com deficiéncia;

XII. Participar do Microplanejamento das escolas que oferecem o Atendimento
Educacional Especializado;

XIIl.  Participar do processo de identificacdo e tomada de decisdes a respeito do
Atendimento Educacional Especializado;

XIV. Coordenar, acompanhar e avaliar, junto com as unidades escolares, a
implantacdo e implementacdo de programas e projetos referentes a Educagao

Especial;
XV. Colaborar com os gestores educacionais na organizacio de Projetos Politicos

Pedagbgicos, para que estejam de acordo com a Politica Nacional de Educacio

Especial na Perspectiva da Educagao Inclusiva;
XVI. Coordenar e orientar a equipe da Divisdo de Educago Especial no

desenvolvimento de suas agdes;
XVIL.  Definir metas, estratégias e agdes, em conjunto com a sua equipe, para formagao

dos profissionais da educagéo referentes & Educacgéo Especial;
XVIII. Fomentar um clima de cooperagio entre os profissionais da Divisao de Educagao
Especial, visando criar um espirito de equipe e de empenho das fungdes;
XIX. Propor a divulgacio das agdes desenvolvidas e daquelas a serem realizadas pelos

profissionais da Divisdao de Educacac Especial;
XX. Cooperar na execugio das agoes da Secretaria Municipal de Educagéo;

XXI. Executar outras atribui¢des afins ¢ comuns aos gerentes da Secretaria Municipal

de Educagéo;
XXII. Assegurar o acesso dos alunos com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotacdo nas escolas do Ensino

regular; LD

XXIII. Desempenhar outras atribuigbes afins ¢ comuns aos Gerentes de Diviséo; -
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Subsegao VIl

Do Gerente da Divisao de Apoio ao Cursinho Pré-vestibular

Art. 44° - Sao atribuigées do Gerente da Divisao de Apoio ao Cursinho Pré-vestibular:

1

VIIL

Providenciar e garantir a contratagéo dos profissionais para gerir o Cursinho Pré—
vestibular gratuito Zumbi dos Palmares e também fazer as devidas rescisdes
contratuais;

Elaborar o planejamento das agdes a serem desenvolvidas nas unidades do
cursinho e confeccionar relatérios;

Garantir e efetivar a criagédo de no minimo seis pélos do cursinho, nos bairros
periféricos da cidade, com duas salas de aula em cada escola municipal onde
houver unidade do cursinho e demanda de alunos;

Gerenciar e garantir que a entrada dos alunos no cursinho pré-vestibular
gratuito Zumbi dos Palmares, scja, feita mediante processo seletivo de renda
sécio regressiva, da menor para maior conforme o niimero de vagas existentes, as
excedentes formara uma lista de espera a ser utilizada quando necessaria
conforme o surgimento de vagas nas unidades;

Avaliar o potencial dos profissionais através de aplicacdo de teste seletivo
simplificado, visando melhorar a selecdo dos profissionais do referido cursinho,
aproveitando principalmente os que ja tenham experiéncia comprovada;
Gerenciar a elaboragéo de criagdo de formagac continuada aos profissionais do
cursinho, bem como indicar professores que ministraréao tais formacées;
Supervisionar a realizagdo de palestras motivacionais, aulas de campo,
filmografia a ser utilizada, simulados e contetdos de nogoes de direito a ser
aplicados em salas de aulas;

Gerenciar o material didatico pedagégico, camisetas e merenda escolar gratuita
aos alunos do cursinho, através de orgamento do municipio, em cada ano letivo;
Planejar e conduzir reunides, palestras e treinamentos junto 4 equipe gestora,
além de participar de eventos com outras entidades afins;

Elaborar normas e procedimentos organizacionais visando garantir regras para
melhorar a funcionalidade do cursinho;

Gerenciar a confecgdo de memorandos no final de cada ano letivo, para garantir
materiais de expedientes no sentido de gerir melhor ¢ cursinho no ano posterior;

Desempenhar outras atribuigdes afins e comuns aos Gerentes de Divisdo.
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Subsegdo VIIT

Do Gerente de Divisdo de Esportes, Artes e Lazer

. 45° - Sao atribui¢des do Gerente de Divisao de Esportes Artes e Lazer:

Realizar entre as escolar da rede municipal, estadual e privada, momentos de
integracéo, socializagdo, lazer e incentivo a novas amizades;

Garantir parceria com PROFESP (Projeto Forca nos Esportes do Ministério do
Exército -18° GAC), atendendo duzentas criancas na faixa etdria de 10 (dez) a 14
(quatorze) anos, das escolas municipais;

Acompanhar o PROERD (Programa Educacional de Resisténcia as Drogas ¢ a
Violéncia) e atender todos os alunos do 5° ano e o [ Ciclo das escolas da rede
municipal e pais das Escolas Tancredo Neves, Princesa Isabel e Alcides Saldanha
Dantas;

Acompanhar o campeonato Bom de Bola, Bom na Escola, que envolve alunos na
faixa etaria masculina nascidos em: 97/98, 99/00,01/02,02/03 e na faixa etaria
feminina nascidas de 1995 em diante;

Supervisionar o campeonato de futsal de Integracdo entre os alunos da Rede
Municipal, na faixa etaria masculina de : 99/00, 01/02, 02/03 € na faixa etaria
feminina de 1995 em diante;

Manter parceria com o Rotary Leste de Rondonépolis no II campeonato de Futsal
- Jogos Cooperativos do Rotary Leste Rondonépolis, envolvendo apenas duas
categorias: 01/02 e 02/03;

Organizar junto as escolas campeonatos estudantis inter bairros e acompanhar o
desenvolvimento do mesmo;

Realizar reunibes periddicas e orientar os professores em projetos educacionais
voltados para a Educagéo Fisica;

Realizar formacéo continuada para os professores de Educagéo Fisica;

Auxiliar as escolas quanto aos materiais esportivos, formaturas dos alunos do
PROERD e PROFESP e no desfile de 07 de setembro;

Desempenhar outras atribuigoes afins ¢ comuns acs Gerentes de Divisao.

4T

Subsegdo IX
Do Coordenador ltinerante das Escolas do Campo — Salas Multifases

Art. 46° - Sao atribuigdes do Coordenador de Escolas do Campo:

L
IL

1L

XIl.

XIIL

XV.

XVIL

Participar de eventos formativos da rede, e outros, sempre que solicitado;
Coordenar as escolas com atendimento multifase no levantamento de demanda
executando  matriculas,encaminhamento  de  transferéncias,divisdo  de
turmas,entre outros;

Elaborar planejamento das formagdes dentro de critérios pré definidos;

Orientar a realizacio de diagnésticos nas unidades de ensino analisando
criticamente os dados coletados, identificando neles causas e possibilidades
formativas que contribuam para a consolidagio de uma educacdo democratica e
inclusiva;

Participar ativamente dos coletivos formativos do Departamento de Ensino;
Dialogar sobre as politicas e diretrizes de formagéo junto as escolas do campo;

s dentro dos cronogramas

Elaborar os plar s das acdes,
definidos;

Elaborar projetos, diagnosticos, pautas, relatérios orais e escritos, sempre que
solicitada;

Participar de eventos na SEMEC e escolas para os quais fora designado;
Participar da organizagio e realizagdo de eventos promovidos pela SEMEC [
semindrios, congressos,comissdes julgadora de concursos, foruns, conselhos e
outros);

Participar de eventos formativos em &mbito local, estadual e federal, realizando ¢
repasse de informacdes e materiais;

Realizar reunides mensais para formacdo continuada de estudo do curriculo e
das praticas com os docentes do campo;

Reunir com os professores, por escola € por turma, para analisar o desempenho
académico dos alunos, mediante diagnésticos inicial, medial e final;

Aplicar, corrigir e analisar os resultados das provinhas Brasil de Lingua
Portuguesa e Matematica e SAEM interno;

Visitar as escolas sob direcaoc da SEMEC para orientar os professores e
acompanhar o desempenho dos alunos;

Ouvir e relatar as necessidades dos professores e profissionais das escolas e

encaminhar aos setores de direito na SEMEC;

Discutir com os professures as préticas metodolégicas que estdc sendo
desenvolvidas nas salas de aulas e apuio; LD
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XVII.

XX.

XXII.
XXIII.

VII. Participar da realizagdo di

. 48° — Sao atribuicdes da A

Avaliar o planejamento das aulas e sugerir adequagées, conforme necessidades
dos alunos, de maneira a garantir a aprendizagem de todos;
Realizar nas escolas a¢des e programas educacionais da Escola da Terra;

es através

Organizar e criar condigdes para um efetivo d 1ho dos profe
de reunides gerais que abordam temas curriculares de sua pratica cotidiana, que
sentem  dificuldades em ensinar aos alunos, fomentando assim o
aprofundamento tedrico e pratico para a docéncia ( micro centros realizados na
escola);

Realizar reunides com pais e comunidade em geral para debater sobre os
problemas e avancos da escola;

Participar dos eventos e festividades realizados pela escola e comunidade;

Desempenhar outras atribuicbes afins e comuns aos Coordenadores Itinerantes.

Subsegdo X-
Do Professor Auxiliar de Videoteca

47° - Sao atribuicdes do Professor Formador de Videoteca:
Gravar os programas didaticos pedagdgicos da TV Escola, canal do MEC;
Organizar o acervo de acordo com areas do conhecimento;
Orientar os professores, supervisores, diretores e comunidade sobre os
programas educativos e pedagoégicos;
Realizar formacdo com os professores sobre os videos e as areas do
conhecimento;
Disponibilizar o uso dos videos e livros para as escolas da Rede Municipal de
Ensino;
Cadastrar os usuéarios que tenham vinculo com as escolas para utilizarem os
materiais disponiveis na videoteca;
Desempenhar outras atribuicdes afins e comuns aos Professores Auxiliares e
Formadores.

Subsegao XI

Da Assessoria do Departamento de Ensino Fundamental

de Ensino Fur tal:

Propor o estudo e a discussdo critica de todas as leis e diretrizes,

ia do Depart

fundamentagdes tedricas que orientam o nivel de ensino;
Realizar e orientar [textos/ autores) capazes de fundamentar adequadamente as

agdes do departamento; L‘D
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III.  Conhecer as leis, diretrizes e politicas educacionais em nivel nacional, estadual e
municipal especialmente as que se referem ao nivel fundamental e educagio
basica;

IV. Realizar analise de Propostas educativas de outros lugares de pesquisas
pertinentes ao nivel ampliando a compreensao e competéncia profissional;

V. Orientar e participar da formagéo coletiva de politicas e diretrizes que assegurem
a aprendizagem de todos, respeitando as identidades / diversidades;

VI. Orientar a integragdo / parceria contestualizada entre as agdes / programas
educacionais para o nivel da rede com programas e agdes educacionais de outras
instancias, sempre que a integracdo parceria contribua para a melhoria do
processo de ensino e aprendizagem;

ica das ni idades de formagdo da equipe, dos

gestores e demais profissionais da educagéo;

VIII. Acompanhar e orientar questdes pertinentes as diretrizes e da formacgéo

desenvolvidos para o nivel fundamental;

IX. Participar de agbes que visam assegurar a universalizacdo da escolarizacdo do
nivel acesso e conclusdo com aprendizagem de todos;

X. Analisar criticamente os dados resultantes de avaliagdes internas e externas
propondo agdes que auxiliam na recuperacdo das dificuldades e problemas
existentes;

XI. Zelar pela ética, pela transparéncia em todas as agbes orientando-se sempre

pelos principios da gestao/relagao democratica;

XiI.  Acompanhar e orientar a elaboragao e execucao do Projeto Politico Pedagogico —

PPP da escola. (Se houver condigdes de deslocamento o trabalho também sera

feito nas unidades escolares);

XIll. Desenvolver programas de formagao sempre que solicitado;
XIV. Avaliar de forma fundamentada as atividades, agées programas desenvolvidas

pelo departamento sugerindo revisdes quando possivel e necesséario;

XV. Participar das reunides, formages e demais agdes sempre que solicitada;
XVI. Participar das orientagdes do grupo de formadores na elaboragdo e execugao dos

Projetos de Formagao desenvolvida;

XVIL. Primar por um perfil profissional ético, estudioso, ativamente participativo —

coletivo, solidario - humano;

XVIl. Contribuir na formagdc de uma profissionalidade comprometida com os

interesses e necessidades dos integrantes (alunos) das escolas publicas;

XIX. Desempenhar outras atribuigies afins e comuns aos Assessores de

Departamento.

Subsecdo XIT
Do Pedagogo
Art, 49° - Sao atribuigbes do Pedagogo:
I Participar de eventos formativos da rede, e outros, sempre que solicitado;
il Participar da avaliacdo, e (re) definigdo das diretrizes e politicas para os niveis e
modalidades de ensino ofertadas pela rede municipal;
. Elaborar planejamento das formagoes dentro de critérios pré-definidos;

IV. Orientar a realizagdo de diagndsticos nas unidades de ensino analisando
criticamente os dados coletados, identificando neles causas e possibilidades
formativas que contribuam para a consolidagdo de uma educagéo democratica e
inclusiva;

V. Participar ativamente dos coletivos formativos do Departamento de Ensino

Fundamental;

Dialogar sobre as politicas e diretrizes de formacao junto as escolas;

VII. Acompanhar e avaliar criticamente os processos de formagdo desenvolvidos na

s

rede municipal de ensino, apresentando sugestdes;

VII. Elaborar os planejamentos das agdes, executando-as dentro dos cronogramas
definidos;

IX. Analisar de forma fundamentada e critica o PES, PPP, PDE, Regimentos e outros,
€ propor intervengdes/agbes comprometidas com a melhoria do desempenho
educativo do Departamento de Ensino e das unidades escolares;

X. Elaborar projetos, diagnésticos, pautas, relatérios orais ¢ escritos, sempre que
solicitado;

XI.  Participar de eventos na Semec e escolas para os quais foi designado;

XIl. Participar da organizagido ¢ realizacdo de eventos promovidos pela Semec
(seminario, congresso, comissdo julgadora de concursos, forum, conselhos e
outros);

XIII. Desenvolver agdes / atribuigdes previamente discutidas e definidas;

XIV. Fazer previamente todas as leituras sugeridas para as discussdes;

XV. Primar por um perfil profissional ético, estudioso, participativo, coletivo, critico,
solidério e humano;

XVI. Participar de eventos formativos em ambito local, catadual ¢ nacional, rc, \ 1do

o repasse de informagdes e materiais;

H

XVIL.  Elaborar, aplicar e corrigir as avaliagoes do Sistema de Avaliagdo do Ensino
Municipal - SAEM externo.
XVIII. Realizar reunides mensais para formacédo continuada de estudo do curriculo e
das praticas docentes;
XIX. Desempenhar outras atribuigdes afins e comuns aos Pedagogos.

Secdo X

Do Departamento do Centro de Apoio e Educacao Integral - CAIC

Subsegdo I

Do Gerente do Centro de Apoio e Educagdo Integral - CAIC

Art. 50° - Sao atribuigdes do Gerente do Centro de Apoio e Educagéo Integral - CAIC:

1. Exercer a coordenacdo técnica e administrativa do centro, de acordo com o
Regulamento especifico e orientacoes aprovadas pelo Secretario;

II. Participar da elaboracdo das politicas publicas de protecdo aos direitos da
crianca e do adolescente;

1I. Estudar, em articulagdo com os érgéos competentes das Secretarias Municipais
de Educagdo e de Promogéo e Assisténcia Social, bem como os conselhos a elas
vinculados, o papel complementar e estruturador que o centro pode ter na
formagéo cultural, esportiva e profissional da crianga no Municipio;

IV. Coordenar a elaboragéo e a execucéo dos diversos programas e subprogramas do
Centro e assegurar sua execugéo de forma integrada;

V. Apresentar os planos de trabalho segundo as normas e propostas da Secretaria;

Manter o centro como um drgdo de exceléncia no campo da atencéo integrada &

z

crianga; promover cursos, eventos e outras atividades de preparagio e
conscientizagdo de pessoal da Prefeitura e da comunidade destinado a trabalhar
com programas de educagdo e reabilitacdo da crianga e do adolescente no
Municipio;

VII. Articular o apoio das entidades ou agéncias comprometidas com o processo de
formagdo ou reabilitagdo da crianca seja de iniciativa da familia, da sociedade, de
empresas ou de 6rgaos estatais;

VIL Articular-se permanentemente com os Orgdos municipais envolvidos nas

atividades desenvolvidas no CAIC;
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IX.

Desempenhar outras atribuicoes afins e comuns aos Gerentes de Departamento.

Subsegao I

Do Gerente do Nucleo de Ensino Profissionalizante

Art. 51° — Sao atribuigdes do Gerente do Nucleo de Ensino Profissionalizante:

1.

VIIL

Exercer a coordenagéo técnica e administrativa dos cursos profissionalizantes,
ministrados no CAIC;

Promover/oferecer cursos a comunidade através de parcerias com: SEMEC,
SENAC, SENAR, SIPROS, Secretaria de Promogdo e Assisténcia Social e
Departamento de Policia de Trabalho, etc;

Pesquisar cursos que a comunidade necessita com mais urgéncia;

Levantamento de materiais necessarios para atender os cursos;

Informes junto a sociedade através da imprensa falada, escrita e televisionada,
para atingir 0 namero de inscrigées solicitadas pelas parcerias, que sfio critérios
a serem cumpridos;

Assessorar, acompanhar, monitorar e avaliar os profissionais que ministram os
cursos, bem como a participante avaliagdo dos cursos oferecidos, acatar
sugestbes para melhoramento de novos cursos;

Proporcionar através dos cursos, méo-de-obra qualificada, para que os
participantes possam estar habilitados para entrar no mercado de trabalho;
Criar oportunidades de novos cursos & sociedade, contribuindo para a
diminuicédo do desemprego;

Enviar oficios a imprensa (radios, jornais, televisdo), para a divulgacdo dos
cursos;

Articular-se, permanentemente, com o0s Orgdos municipais envolvidos nas
atividades de cursos profissionalizantes desenvolvidos no CAIC;

Desempenhar outras atribuigoes afins € comuns aos Gerentes de Nuicleo.
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Segdo XI

Dos Demais Cargos da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 52° - Dos demais cargos que compdem a Secretaria Municipal de Educagéo:
I. Administrador;
II. Agente Administrativo;

M. Agente de Vigilancia;

IV. Assistente Técnico;

Assistente Social;

VI. Auxiliar Administrativo;

=

VII. Auxiliar de Servigos Diversos;
VIII. Eletricista;

IX. Estagiario;
X. Fonoaudiélogo;

XI. Mecanico;

XII. Motorista;

XIII. Nutricionista;

XIV. Operador de Computador;
XV. Pedagogo;

XVI. Pedreiro;

XVIL.  Pintor;
XVIII.  Psicélogo;

XIX. Secretario Escolar;
XX. Telefonista;
XXI. Técnico de Manutencéo de Obras.

Art. 53° - Das atribuicdes dos demais cargos que compdem a Secretaria Municipal de

Educagéo:

Do Administrador

Art. 54° - Séo atribui¢des do Administrador: LP
I. Desenvolver atividades junto ao Departamento de Recursos Humanos;

Il. Participar das atividades administrativas, referentes & sua area de atuagdo, da
Secretaria Municipal de Educacéo;

Ill. Prestar assessoria, em sua area de habilitacdo profissional, ao Secretario
Municipal de Educacéo;

IV. Participar de grupoes de trabalho e/ou reunides, para fins de formulagio de
diretrizes, planos e programas de trabalho, compativeis com a sua area de
atuacio;

V. Cooperar nas agdes da Secretaria de Educagdo;

VL. Efetuar levantamento financeiro, das despesas operacionais mensais, das
unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

VII. Efetuar, em parceria com o Gerente de Nucleo de Estatistica, levantamentos
diversos, relativos 4 Rede Municipal de Ensino, para fins de formulagdo de
diretrizes e tomada de decisdo do Secretario de Educacéo;

VII. Executar as demais atividades, compreendidas na regulamentacio profissional
do cargo, aplicaveis aos objeti da administragdo piblica municipal.

IX. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
necessidades da Secretaria de Educacéo.

Do Agente Administrativo

Art. 55° - Sao atribuicées do Agente Administrativo:

1 i

1. Executar todas as atividades inerentes ao at
1. Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos;
1. Redigir correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros significativos
para a Secretaria de Educagéao;
IV. Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
Secretaria e propor solugdes;
V. Elaborar, sob orientagdo, quadros, tabelas, fluxogramas, organogramas ¢ graficos
em geral;
VI. Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios, diarios de classe, atendendo
4&s exigéncias ou &s normas da SEMEC;
VII. Prestar informagées de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;
VIII. Realizar o controle da documentagéio referente & entrada ¢ & saida dc materiais,
fazendo anotagdes em formularios proprios, arquivando guias e tros
documentos de controle de materiais recebidos ou emitidos; (ﬁ
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IX. Executar tarefas relativas a sua fungo e de acordo com as necessidades da
instituicéo;
X. Auxiliar sistemas de treinamentos;
XI. Controlar processos de admisséo junto ao setor responsavel;
XII. Auxiliar na realizacéo de estudos referentes a cargos e salarios;
XIII. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
necessidades da Secretaria de Educagéo.

Do Agente de Vigilancia

Art. 56° - Sao atribuicées do Agente de Vigilancia:
1. Controlar e manter sob registro a entrada de pessoas na Secretaria Municipal de
Educagéao, principalmente fora do horério de expediente;

II. Impedir a entrada de pessoas estranhas na Secretaria, principalmente fora do
expediente de trabalho, sem a prévia autorizagdo do Gerente do Departamento de
Recursos Humanos;

III. Guardar os bens moveis da Secretaria Municipal de Educagdo, prevenindo danos
ou furtos dos bens da Secretaria;

IV. Comunicar ao Coordenador do Departamento de Recursos Humanos, qualquer
ocorréncia em seu periodo de trabalho;

V. Percorrer as dependéncias da Secretaria, verificando o fechamento das portas e
janelas, bem como ligando e desligando alarmes, pontos de iluminagio,
refrigeragéo e demais aparelhos e equipamentos;

VI. Informar e orientar a clientela quanto ao funcionamento e procedimentos da
Secretaria;

VII. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
necessidades da Secretaria de Educagéo.

Do Assistente Técnico

Art, 57° - Sao atribuicdes do Assistente Técnico:

I. Atender ao publico;
II. Assessorar a coordenacdo dentro de suas especialidades;




Diario Oficial - DIORONDON N° 2864 - Rondonépolis Terga - feira, 27 de Novembro de 2012. 1 6

mr.

<9

Redigir e digitar memorandos, oficios, relatérios, contratos, atas, etc., de acordo
com as necessidades;

Organizar e controlar arquivos de pessoal e de alunos;

Analisar ¢ encaminhar documentos as unidades, entidades ou érgéos;

Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme

necessidades da Secretaria de Educacio.

Do Assistente Social

Art. 58° - Sao atribuigoes do Assistente Social:

1.

V1.

Elaborar executar plano de agdo em consonancia com os programas sociais
desenvolvidos pela municipalidade;

Coordenador levantamento de dados para identificar problemas sociais dos
estudantes da Rede Municipal de Ensino;

Participar da elaboragéo, coordenagéo e execugéo de campanhas educativas no
campo da saude publica, higiene, saneamento e educagéo;

Organizar atividades ocupacionais para alunos da Rede Municipal de Ensino;
Orientar as a¢des dos alunos da Rede Municipal de Ensino em face de problemas
de habilitagdo, sanude, higiene, educacéo, planejamento familiar e outros;
Promover entrevistas, palestras e visitas em domicilios que contribuam para a
prevencgdo e solugéo de problemas sociais identificados entre os alunos da Rede
Municipal de Ensino;

Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos alunos atendidos na Rede Municipal de Ensino;

Aconselhar e orientar a comunidade escolar da Rede Municipal de Ensino nas
Escolas e UMEIs, em relagdo aos programas desenvolvidos pelas organizagdes

comunitarias;
idades educacionais especiais aos 6rgaos de

Encaminhar alunos com r
assisténcia médica municipal, sempre que se fizer necessario;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;
Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme

neccessidades da Scoactaria de Educagdo. :

|

o1

Do Auxiliar Administrative

Art. 59° - Sao atribuigées do Auxiliar Administrativo:

I

VIL

VIII.

Destina-se a executar, sob superviséo direta tarefas simples e rotineiras de apoio
administrativo;

Atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagées simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
Digitar textos, documentos, tabelas e outros;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagées, bem como consultar registros;
Arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas pré-estabelecidas;

Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis fiscalizando o cumprimento
das normas referente a protocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registros para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou as autoridades competentes;

Controlar estoques, distribuindo material quando solicitado e providenciando
sua reposicao de acordo com normas pré-estabelecidas;

Manter atualizados arquivos, fichas e assentamentos funcionais e documentos de
alunos;

Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme

necessidades da Secretaria de Educagéo.

Do Auxiliar de Servicos Diversos

Art. 60° - Séo atribuigdes do Auxiliar de Servigos Diversos:

I

Zelar pela limpeza e conservacdo de todas as dependéncias e mobilias da
Secretaria;

Servir e atender as necessidades dos diversos ambientes da Secretaria;

Controlar a conservagéo e higiene dos utensilios que fazem parte da Cozinha;
Receber e conferir mercadorias, armazenando-as adequadamente em local
apropriado, conforme orienta¢des da Nutricionista;

Preparar e/ou acompanhar, quando necessario, todo e qualquer evento que
necessite da Cozinha;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

VIL.  Verificar a necessidade de reposi¢do de materiais e utensilios relacionados com o
seu trabalho e solicitar ao chefe imediato;

VII. Comunicar ao Gerente do Departamento de Recursos Humanos qualquer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de reparos nas dependéncias,
méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

IX. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme

necessidades da Secretaria de Educacéo.

Do Eletricista

Art. 61° - Sao atribuigdes do Eletricista:

L. Elaborar, em conjunto com o Gerente de Nucleo de Manutencio Geral, o
cronograma da execugdo dos servigos a serem realizados nas unidades, conforme
grau de prioridade estabelecido;

II. Efetuar reparos nas unidades que fazem parte da SEMEC, conforme cronograma
previamente estabelecido;

Il  Solicitar ao Gerente de Nucleo de Manutencédo Geral a necessidade de aquisigio
de ferramentas e materiais necessarios para efetuar os reparos;

IV. Zelar pela conservagio ¢ guarda das ferramentas e materiais de utilizacdo
constante nas atividades do cargo;

V. Instalar fiagdo elétrica, montar quadros de distribui¢do, caixas de fusivel,
tomadas e interruptores, de acorde com plantas, esquemas, especificacdes
técnicas e instrugdes recebidas;

VI. Testar as fiagdes elétricas, fazendo-a funcionar repetidas vezes, para comprovar a
exatiddo do trabalho executado;

VII. Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
VIII.  Substituir fusiveis, reles, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

IX. Manter as instalagdes elétricas da Secretaria e das unidades escolares, em
condig¢des de funcionamento;

X. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
necessidades da Secretaria de Educagéo.

)

Do Fonoaudislogo:

Art.62° - Sao atribuicées do Fonoaudiélogo:

I Divulgar a atuagéo fonoaudiolégica escolar, junte & Rede Municipal de Ensino;
Il Avaliar as criangas que apresentam dificuldades no processo da aprendizagem;

IIl. Encaminhar para médicos especialistas a crianga que apresenta alteragdo
orgénica ou psicologica ou neurolégica ou fisica;

IV.  Realizar o seguimento da crianga encaminhada;

V. Orientar professores para o acolhimento e atendimento as criangas com
necessidades educacionais especiais (NEES);

VI.  Orientar demais profissionais escolares sobre como auxiliar a crianga com NEES
para sua melhor incluséo escolar;

VL. Orientar pais de alunos sobre o desenvolvimento global de seus filhos. E, se
houver necessidade, encaminhar estes pais para ajuda especializada (terapia);

VIII.  Avaliar e encaminhar criangas para a Sala de Recursos;

IX. Acompanhar e orientar o professor da Sala de Recursos no suporte geral para a
crianga com NEES;

X. Capacitar, por meio de cursos e palestras, os professores da RME para o
atendimento ac aluno com NEES;

XL Realizar dinamicas com as classes nas unidades ecducacionais da RME
esclarecendo o funcionamento dos 6rgaos fonoarticulatérios, o funcionamento do
sistema estomatognatico, do sistema auditivo e agbes preventivas para a
preservagdo do bom funcionamento;

XII.  Realizar reunites com orientadora pedagégica e professores da crianga com
NEES efetuando, para a escola, a devolutiva do atendimento realizado;

XIlI.  Apoiar a equipe de Ensino da SEMEC na organizagio do Congresso Municipal de
Educagdo e em encontros tematicos ofertados pela mesma;

XIV. Realizar palestras com os professores das UMEIs, discutindo o desenvolvimento
normal das criangas € a importéncia da estimulagio para a crianca;

XV. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
necessidades da Secretaria de Educagéo.

Do Motorista
Art, 63° - Sdo atribuigdes do Motorista: ‘.40
1. Dirigir veiculos leves e pesados, conforme Carteira de Habilitagéo;
I, Atender ao transporte escolar de acordo com a habilitagio;
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1.

1.

Zelar pela conservagdo e manutencdo dos veiculos sob sua responsabilidade, de
acordo com as especificagdes do fabricante;

Zelar pelo cumprimento do cronograma das atividades atribuidas pelo
Departamento;

Verificar se a documentacgéao do veiculo a ser utilizado esta completa e regular,
bem como devolvé-la & chefia imediatamente quando do término da tarefa;

Fazer pequenos reparos de urgéncia no veiculo, a fim de garantir o transporte de
alunos e/ou funcionarios ao local pré-determinado;

Auxiliar no atendimento ao aluno, colocando-os de forma adequada no interior
do veiculo;

Manter o veiculo limpo, internamente e externamente, observando as condigées
de higiene e necessidades de seguranca;

Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme

necessidades da Secretaria de Educacéo.

Do Nutricionista

64° - Sao atribuicdes do Nutricionista:

Elaborar cardéapios balanceados e adaptados as necessidades nutricionais dos
alunos da rede municipal de ensino;

Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar
sua eficiéncia;

Planejar e executar programas, que visem & melhoria das condigées de vida da
comunidade escolar de baixa renda, no que se refere a difundir habitos
alimentares mais adequados, de higiene e de educagéo;

Elaborar programas de alimentacéo basica, para os estudantes da rede escolar
municipal;

Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos estudantes
da rede municipal, bem como compor cardapios, visando suprir as deficiéncias
diagnosticadas;

Participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico,
realizando-os em servigo ou ministrando aulas ¢ palestras, a fim de contribuir

pra o desenveolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua aLpa de

atuagao; 1

Acompanhar e orientar o trabalho de educagédo alimentar realizado pelos
professores da rede municipal de ensino;

Supervisionar os servicos de alimentacdo, visitando sistematicamente as
unidades de ensino, para acompanhamento dos programas e cumprimento das
normas pré-estabelecidas;

Proceder & analise dos alimentos, observando suas caracteristicas e
propriedades, a fim de verificar sua adequagio ao consumao;

Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme

necessidades da Secretaria de Educacéo.

Do Operador de Computador

Art. 65° - Sao atribuigdes do Operador de Computador:

1
II.

VL
VI
VI

Operar computadores e periféricos;

Solicitar e acompanhar a manutencéio preventiva e/ou corretiva dos
equipamentos;

Responsabilizar-se pelo auxilio e manutengio dos computadores da rede
municipal de ensino, conforme necessidades;

Responsabilizar-se pelo acompanhamento de cursos/projetos ligados a
informatica;

Ajustar configuracéo do sistema operacional;

Manter copias de seguranga dos sistemas € informagées existentes;

Orientar e treinar os usuarios na operacéo de microcomputadores;

Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
necessidades da Secretaria de Educagao.

Do Pedreiro

Art. 66° - Sdo atribuigdes do Pedreiro:

IL
1L

Executar servigos de construgéo, manutencéo e demoligao de obras;

Preparar argamassa € concreto;

Construir alicerces, bases de concreto, caixas d’agua, caixas coletoras de agua e
A

esgoto e similares; \
Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais; &P

Bl

V.

VI
VI

VIIL
IX.

X.

Art.

1.

jus

v.

V.

VL

VIL

VIIL

IX.
X.

Executar trabalhos de reforma e manutencéo dos prédios escolares e Secretaria
de Educagéo;

Montar tubulagao para instalagoes elétricas;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar ao Gerente do Nicleo de Manutengdo, o material necessario a
execucéo dos trabalhos;

Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme

necessidades da Secretaria de Educagéo.

Do Pintor

67° - Sao atribuigdes do Pintor:

Executar servicos de pinturas em paredes, portdes, méveis e outras superficies;
Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
amassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos quando for o caso;
Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

Preparar o Material de pintura, misturando tintas, éleos e substancias diluentes
e secantes em proporgdes adequadas, para obter a cor e qualidades
especificadas;

Pintar superficie interna e externa aplicando camadas de tintas e verniz,
utilizando pinceis, rolos ou pistolas;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos
da classe;

Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar o material necessario a execugéo dos trabalhos;

Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme

necessidades da Secretaria de Educagio.

Do Psicélogo

Art. 68° - Sao atribuiges do Psicologo:

L
1.

s

VL

VIL

VIIL

IX.

X

Avaliar os alunos da RME encaminhados pelas unidades escolares;

Desenvolver atividades, com a equipe escolar, visando prevenir, identificar e
resolver problemas psicossociais que possam bloguear, na escola, o
desenvolvimento das potencialidades, a auto-realizacdo e o exercicio da cidadania
consciente;

Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagao
professor-aluno, em situagées escolares especificas;

Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e
encaminhar, aos servi¢os de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram

di. ico e tr: de probl

psicologicos especificos, cuja natureza
transcenda a possibilidade de atuagdo na escola, buscando sempre a atuagéo
integrada entre escola e comunidade;

Prestar orientagdo psicologica aos professores da RME, auxiliando na solugéo de
problemas de ordem psicolégica surgidos com os alunos;

Participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento dos profissionais da
educacio, realizando-as em servigo ou ministrando palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos em sua érea de atuagdo;
Realizar orientagdes profissionais com os alunos para que eles escolham seu
futuro profissional da forma mais adequada possivel;

Promover a saide mental nas escolas, buscando identificar os fatores de
protecéo e considerando sempre a resiliéncia;

Trabalhar na integragio de familia-escola-comunidade, de modo que favoreca o
desenvolvimento do aluno nos mais diversos ambitos;

Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
necessidades da Secretaria de Educacéo.

Do Secretario Escolar

Art. 69° - Sao atribuigdes do Secretario Escolar:

L
1L
jul

Levantar dados diversos em relagdo unidade de ensino;
Levantar e preencher e encaminhar relatorios do curso escolar;
Manter organizado toda documentagdo administrativa referente a ur:jsde de

ensino;

38
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IV. Sistematizar e expedir correspondéncia referente a administragdo da unidade de
ensino;

V. Assinar junto com o diretor toda a documentagao escolar;

VI. Manter atualizados livros ata, ponto € documentos funcionais de servidores e
alunos;

VII. Atender as solicitacdes dos érgaos competentes ao que se refere a dados relativos
& unidade de ensino de acordo com datas estabelecidas em oficios e memorandos
da SEMEC;

VIII. Elaborar em conjunto com o corpo docente, diregéo, supervisdo, conselho escolar

o calendario escolar, conforme diretrizes gerais da SEMEC;

IX. Orientar os professores em relagdo ao preenchimento dos diarios e relatérios de
acompanhamento dos alunos;

X. Atender e orientar a comunidade de forma transparente e cordial quando
solicitado;

XI. Participar de reunides internas da unidade de ensino e de pais de acordo com
calendario escolar ou quando se fizer necessario;

XlI. Cumprir as normas estabelecidas no regimento da unidade e da legislagdo
educacional;

XII. Buscar seu aperfeigopamento profissional na area que atua e sobre as
modalidades de ensino da rede;

XIV. Realizar melhoria através da auto-avaliacdo;

XV. Delegar atividades aos seus auxiliares conforme sua fungao;

XVI. Cooperar com o bom andamento do setor que administra, bom come com os
demais servidores de forma indistinta;

XVII. Nortear as agbes a partir do respeito a ética profissional;
XVIII. Participar de eventos realizados pela escola/comunidade buscando maior
integracédo dos segmentos;

XIX. Se assiduo e pontual no seu horario de trabalho dentro da unidade de ensino;

XX. Ser pontual e assiduo nos cursos de formagéo quando oferecidos pela SEMEC ou
outras instituigoes;

XXI. Manter o livro ponto diariamente atualizado;

XXII. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
necessidades da Secretaria de Educagao.
J
b

Do Telefonista

Art. 70° - Sao atribuigdes do Telefonista:

L

VIL

VIIL

Atender as chamadas telefonicas internas e externas, transferindo-as aos ramais
solicitados;

Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagéo;
Manter atualizadas listas de ramais existentes na Secretaria e suas unidades
escolares;

Manter atualizadas listas de ramais existentes na Prefeitura e demais secretarias
‘municipais;

Consultar lista telefénica para auxiliar nos encaminhamentos dos departamentos
da Secretaria;

Prestar informagdes de carater geral aos usuarios internos e externos;

Anotar recados, na impossibilidade de transferir as ligacées para o ramal
solicitado, transmitindo oportunamente aos seus respectivos destinatarios;
Impedir aglomeragdo de pessoas junto &4 mesa telefonica, a fim de que as
operagdes néo sejam prejudicadas;

Zelar pela conservacao dos equipamentos que utiliza;

Verificar defeitos nos ramais e solicitar os reparocs necessarios;

Executar outras tarefas correlatas a sua funcéo;

Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme

necessidades da Secretaria de Educacéo.

Do Técnico de Manutencdo de Obras

Art. 71° - Sao atribuigdes do Técnico de Manutencéo de Obras:

L

1.

=

VIL
VIIL

Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para construgédo e
reconstrugéo de obras e edificios publicos e outras que lhe forem determinadas
pelo Secretario Municipal de Educagéo;

Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;

Construir e preparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares;

Preparar ou orientar a preparacéo de argamassa;

Fazer reboco;

Preparar e aplicar caiacdes:

Fazer blocos de cimentos;

Construir formas e armacdes de ferro para concreto;

IX. Colocar telhas, azulejos e ladrilhos;
X. Armar andaimes;
XI.  Assentar e recolocar aparelhos sanitérios, tijolos, telhas e outros;
XII. Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais
de construgdo, cortar pedras, armar formas para a fabricagéo de tubos;
XIII. Remover materiais de construcéo;
XIV. Instalar e reparar condutores de dgua e esgoto;
XV. Assentar manilhas;
XVI. Reparar cabos e mangueiras;

XVII. Colocar registros, torneiras, pias, caixas sanitarias, sifoes e demais instalagdes
hidréaulicas e sanitarias;

XVIII. Assentar assoalhos e madeiramentos em prédios e obras publicas;

XIX. Montar e assentar esquadrias;
XX. Colocar vidros;
XXI. Preparar e montar assoalhos, tetos e telhados;

XXII. Responsabiliza-se pelo material utilizado;

XXIII.  Organizar pedidos de material;

XXIV. Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e 4gua
nas devidas propor¢des, fazendo a armagao, dispondo, tragando e prendendo
com arame as barras de ferro;

XXV. Construir alicerces para a base paredes, muros e construgdes similares, perfurar
paredes, visando a colocagao de canos para égua e fios elétricos;

XXVI. Preparar € nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa;

XXVII. Fazer rebocos de paredes e outros;
XXVIII. Impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e outros;

XXIX. Ler e interpretar plantas de construgao civil observando medidas ¢
especificagdes;

XXX. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
necessidades da Secretaria de Educagéo.

BT
TiTULO IT
DA ORGANIZACAO DE VAGAS
Total de | Necessidade
Ordem Cargos Departamentos efetivos P
I | Administrador Planejamento 1 -
1 Agente Planejamento/Conselho
Administrativo Municipal
m ente de Vigilancia | Recursos Humanos 3 2
IV | Assistente Técnico | Recursos Humanos 1 =
\' “E‘""W de Servigos Recursos Humanos 6 2
Diversos |
VI | Telefonista Recursos Humanos 1 |
Agente ]
VI | s dministrativo Recursos Humanos 3 5 |
VIII | Estagiarios SEMEC - 9
IX | Eletricista Infraestrutura 3 2
X | Motorista Infraestrutura 9 1
P Infraestrutura/Diviséo de
XI | Nutricionista Merenda Escolar 1 1
Operador de

X1 Computador Infraestrutura 1 3
Auxiliar )

X111 Administrativo Infraestrutura/Almoxarifado -

XIV | Pedreiro Infraestrutura 3 4
Agente Infrae i 2 -
Administrativo strutura/almoxarifado
Agente i
Administrativo Infraestrutura 2
Técnico de

XV | Manutencao de Infraestrutura 2
Obras
XVI A. liar de 905 | Infraestrutura = 2
Diversos
XV1 | Pintor Infraestrutura - 15
XVII | Assistente Técnico | Administracdo Escolar 1 -
XV1 | Secretario escolar Administragao Escolar 1 -
. . Ensine/Divisdo Educagio

XVIII | Assistente Social Kapedial 2
s Ensino/Divisdo Educagio

XIX | Fonoaudiélogo Especial 2
G Ensino/Divisdo Educagéo

XX | Psicélogo Especial 1 2

Docente de . R 5

XX | Matematica Sasmo
Docente de .

XXI1 Lin; i Ensino 2

XXIII | Pedagogo Ensino e Divisao Educagéo - 2
0.
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L= %7‘7__ s - Especial - |
xxy | Docente de Ciéncias | . R 1
Biolégicas . AR (1
XXV | Docente de Artes _}jnsi._tm _ N 1
Docentes de g - |
KXVE | Historia Ensino - a |
Docente de : 7
XXVl Geografia Ensino ) - 1
XXVIIL Coordenador do Ensino = 1
| Campo
. ; | Coordenador .
| KXIV Indigena Ensino - ) 1 |
| XX | Formador de EJA | Ensino | - | 1
TiTULO I

DA ORGANIZACAO DE DISCIPLINAR
CAPITULO I
DOS DIREITOS, DEVERES, PROIBICOES E PENALIDADES
Art.72° - E de competéncia da Secretaria Municipal de Educagdo, zelar pelo
cumprimento dos direitos, dos deveres, das proibigées e penalidades, conforme
estabelece a Lei Complementar N. ° 003 de 05/05/2000 e suas alteragdes (PCCS).

CAPITULO IT

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art.73° - Este Regimento entrard em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Art.74° - Todos os segmentos desta Secretaria, apds tomarem conhecimento das

orientacées e normas contidas neste documento, deverao zelar pelo cumprimento das

mesmas.

Art.75° - Os casos omissos neste Regimento seréo resolvidos pelo Secretario -
/

Municipal de Educacio, conforme legislagao em vigéncia. u

63

Art,76° - O presente Regimento sera flexivel as inovagdes, conforme as necessidades e

mudancas nas legislacoes vigentes. E

Rondonépolis-MT, 22 de novembro de 2012.

Branco

Wi - 7
Prof*, Marildd Soargs Rufino
Secretcria Munipiphl délEducagdo
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