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Prefeitura Muicip de ltapemirim

GABINETE DA PREFEITA

LEI COMPLEMENTAR N. 095/2011

DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE ITAPEMIRIM, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de [tapemirim, Estado do Espirito Santo,
no uso das suas atribuicées legais que lhe confere a Lei
Orgéanica do Municipio, APROVA e a Prefeita Municipal, em
seu nome, SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei
Complementar:;

Art. 1° - Fica instituida a nova Estrutura Organizacional da Secretaria
Municipal de Educagéo que passa a fazer parte da Estrutura Administrativa Basica da Prefeitura
Municipal de [tapemirim, cujos érgdos passam a ser os constantes do Anexo | desta Lei
Complementar.

§ 1° - Na Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de que trata
0 “caput’, ficam criados cargos de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneracao pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, conforme Anexo |l desta Lei.

§ 2° - Os cargos de Agente Politico e os de provimento em comissao, de
livre nomeagdo e exoneragdo da Prefeita Municipal, bem como sua classificagao funcional,
quantitativos e vencimentos, sdo os constantes do Anexo |I. :

§ 3° - Quando os cargos de provimento em comisséo forem exercidos
por servidores pertencentes aos quadros de carreiras da municipalidade, para a composicdo dos
vencimentos, serd obedecido o seguinte:

| - o servidor podera optar pelo exercicio do cargo em comissdo, com
0s vencimentos estabelecidos no Anexo Il, sem prejuizo das suas vantagens pessoais, devendo o
DRH especificar em contra - cheque o saldrio base da carreira, a diferenca pelo exercicio de cargo
comissionado e as vantagens pessoais que sio direitos adquiridos;

ll - se a opgéo for pelo cargo da carreira, o cargo em comissdo

transformar-se-&4 em fungéo gratificada (FG), com a classificagédo e o valor pecuniario variando de
acordo com o especificado no Anexo |l.

§ 4° - Nao se aplica ao ocupante do cargo de Secretario Municipal,
quando servidor de carreira da municipalidade, o direito de opgéo de que trata o inciso | e nem o
disposto no inciso II, sendo-lhes garantida a percepgao das vantagens pessoais.

§ 5° - As atribuicoes e competéncias dos orgéos e dos cargos de que
trata esta Lei Complementar, sdo os constantes do Anexo Il1.

Art. 2° - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a
conceder gratificagdo de fungdo, no percentual de até 100% (cem por cento), para servidores do
quadro efetivo da Secretaria de Educagao, que forem designados para o exercicio de
atividades/atribuices de gerenciamento ou coordenagéo de agdes, sistemas, planos, programas e
projetos.
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Paragrafo Unico - A concessdo da gratificagdo somente sera autorizada
quando for encaminhada solicitagdo pelo titular da pasta de educagio, com as justificagdes
necessarias a orientar decisdo da Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 3° - O preenchimento dos cargos em comisséo de livre nomeacao e
exoneragao pelo Chefe do Executivo Municipal, presentemente criados, conforme Anexo Il desta Lei;
somente sera autorizado se contarem com previsdo orgamentaria na Unidade Administrativa e
Orgamentaria requisitante e apés estudo de impacto financeiro no que se refere ao custeio de
pessoal, obedecidos os limites constitucionais e da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo unico - Os pedidos de nomeagées para cargos em comisséo
somente serdo analisados se devidamente formalizados, com a justificativa pelo Secretario
Municipal, desde que provada sua real necessidade, e indicagdo da previsao orgamentaria.

Art. 4° - As despesas com a execucdo desta Lei Complementar correrao a
conta das dotagdes consignadas no Orgamento Programa para o exercicio de 2011 e subsequentes
ficando o Chefe do Poder Executivo autorizado, se necessario, proceder a suplementacédo de
recursos na forma da lei e a abertura de créditos especiais e, ainda, a transposicéo de dotagtes
orcamentarias das Unidades Administrativas e Orgamentarias que estdo sendo agregadas na nova
Estrutura Administrativa Basica da Prefeitura Municipal de [tapemirim.

Art. 5° - Esta Lei entrard em vigéncia na data da sua publicagcdo, com

seus efeitos administrativos e financeiros a partir de 1° (primeiro) de fevereiro de 2011, revogadas as
disposigdes em contrario.

i ) [tapemirim - ES, 15 de fevereiro de 2011.

N
KALVES
Prefeita Municipal
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ANEXO |
(A QUE SE REFERE O ART. 19

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEME
1. DEPARTAMENTO GERAL DE POLITICAS PEDAGOGICAS - DGPP

1.1 - NUCLEO DE PLANEJAMENTO PEDAGOGICO - NPP
1.2 - NUCLEO DE GERENCIAMENTO DA EDUCAGAO INFANTIL - NGEI

1.2.1 - Subndcleo de Acompanhamento das Unidades de Ensino - Faixa Etéria de 0- 3 anos
1.2.2 - Subnucleo de Acompanhamento das Unidades de Ensino - Faixa Etaria 04 - 06 anos
1.2.3 - Subnticlec de Acompanhamento das Unidades de Ensino do Campo

1.2.4 - Subniicleo de Educagao Especial

1.3 - NUCLEO DE GERENCIAMENTO DO ENSINO FUNDAMENTAL — NGEF

1.3.1 - Subnicleo de Acompanhamento Pedagdgico 1° e 2° anos

1.3.2 - Subnticleo de Acompanhamento Pedagdgico 3° e 4° anos

1.3.3 - Subnlcleo de Acompanhamento Pedagégico 5° ao 9° anos

1.3.4 - Subnticleo de Acompanhamento Pedagégico das Unidades de Ensino do Campo

1.4 - DEPARTAMENTO DE INSPEGAO ESCOLAR - DIE

1.4.1 - Setor de Acompanhamento e Estudos de LegislagGes
1.4.2 - Setor de Regularizagao das Unidades de Ensino
1.4.3 - Setor de Pesquisa e Estatistica

1.4.4 - Setor de Apoio Administrativo

2 - DEPARTAMENTO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA - DGGA
2.1 - DEPARTAMENTO DE APOIO LOGISTICO AS UNIDADES ESCOLARES - DEPAL

2.1.1 - GERENCIA DE SUPRIMENTO E CONTROLE DE MATERIAL - GSCM
2.1.1.1 - Setor de Controle de Almoxarifado
2.1.1.2 - Setor de Compras
2.1.1.3 - Divis@o do Programa de Alimentaco Escolar

2.1.2 - GERENCIA DE MANUTENGAO DAS ESCOLAS - REDE FiSICA - GME

2.1.3 - GERENCIA DE ADMINISTRAGCAO DA FROTA E DO TRANSPORTE ESCOLAR -
GAFT

2.2 - DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS - DAAF

2.2.1 - GERENCIA DE CONTROLE CONTABIL E FINANCEIRO - GCCF
2.2.1.1 - Divisdo de Captagao de Recursos e Administragdo de Convénios

2.2.2 - GERENCIA ADMINISTRATIVA E DE RECURSOS HUMANOS - GARH
2.2.2.1 - Setor de Controle Administrativo
2.2.2.2 - Setor de Controle de Recursos Humanos

3 - GERENCIA DE ADMINISTRACAO E COORDENACAO DO POLO UAB — GAC.UAB
4 - ASSESSORIA PARA ASSUNTOS EDUCACIONAIS - AAE Q
5 - ASSESSORIA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS - AAF \
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ANEXO Il

QUADRO DE CRIAGAO, CLASSIFICAGAD, QUANTIFICAGAO E VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS
: [A QUE SE REFERE OS §§ 1° E 2° DO ARTIGO 1%

ORGAO

CARGO

SiMBOLO

QUANTITATIVO

SALARIO
(R$)

PERCENTUAL
DE
GRATIFICAGAO
(FUNGAO
GRATIFICADA)

Secretaria Municipal de Educagao

Secretario Municipal

DCAS |

01

4.550,00

Departamento Geral de Politicas
Pedagégicas

Departamento Geral de Gestio
Administrativa

Gerente Geral

DCAS Il

02

3.396,53

60%

Departamento de Inspe¢ao Escolar

Departamento de Apoio Legistico
&s Unidades Escolares

Departamento de Assuntos
Administrativos e Financeiros

Diretor de Departamento

DCAS Iv

03

2.465,22

60%

Geréncia de Administracéio da UAB

Gerente de Administragsio da
UAB

DCAS IV

01

246522

40%

Nicleo de Pianejamento
Pedagégico

Nicleo de Gerenciamento da
Educag#o Infanil

Nicleo de Gerenciamento do
Ensino Fundamental

Gerente de Nucleo

DCAS Vv

03

1.829,74

50%

Subnticleo de Acompanhamento
das Unidadés de Ensino - Faixa
Etaria de 0- 3 anos

Subnicleo de Acompanhamento
das Unidades de Ensino - Faixa
Etéria 04 - 06 anos

Subnicleo de Acompanhamento
das Unidades de Ensino do Campo

Subnicleo de Educagao Especial

Subniicles de Acompanhamento
Pedagégico 1°e 2° anos

Subnicleo de Acompanhamento
Pedagégico 3° e 4° anos

Subndcleo de Acompanhamento
Pedagégico 5° a0 9° anos

Subnicleo de Acompanhamento
Pedagégico das Unidades de

Ensino do Campo

Gerente de Sub-nticleo

DCAS VI

08

1.479,13

50%
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Assessoria para Assuntos
Educacionais

Assessor para Assuntos
Administrativos e Financeiros

Assessor para Assuntos
Educacionais

Assessor para Assuntos
Administrativos e Financeiros

DCAS VI

DCAS V!

01

01

1.479,13

1.479,13

40%

Geréncia de Suprimento e Controle
de Material

Geréncia de Manutengdo das
Escolas

Geréncia de Administragdo da
Frota e de Transporte Escolar

Geréncia de Controle Contabil e
Financeiro

Geréncia Administrativa e de
Recursos Humanos

Gerente de Area

DCAS VI

05

1.479,13

60%

Assessoria de
Gabinete Il

Assessor Gabinete ||

DCAS VI

o1

1.479,13

50%

Divisao do Programa de
Alimentagdo Escolar

Diviséo de Captagfio de Recursos
e Administrag8o de Convénics

Chefe Divisdo

DCAS IX

02

1.040,87

60%

Assessoria de Gabinete i

Assessor de Gabinete [Ii

DCAS X

01

821,74

50%

Setor de Acompanhamento e
Estudos.de Legislagdes

Setor de Regularizagdo das
Unidades de Ensino

Setor de Pesquisa e Estatistica
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Controle de Almoxarifado
Setor de Compras

Setor de Controle Administrativo

Setor de Controle de Recursos
Humanos

Chefe de Setor

DCAS

08

821,74

60%

Assessoria de Gabinete IV

Assessor de Gabinete

DCAS IX

01

547,83

50%
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Prefeitura Municipal de Itapemirim
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ANEXO 1lI
[A QUE SE REFERE O § 5° DO ART, 1°]

AO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO COMPETE:

[ - promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugio da politica educacional do Municipio,
articulando-se com o Conselho Municipal de Educagdo e Cémara de Controle e Fiscalizacdo do
FUNDEB, em consonancia com as diretrizes Estado e da Unido, visando a expansao e a melhoria do
ensino municipal;

Il - promover e acompanhar o desenvolvimento de levantamentos, estudos e pesquisas, objetivando o
diagnostico para melhoria da qualidade do ensino, bem como atender as demandas de informagdes por
parte dos diversos setores governamentais;

IIl - promover o desenvolvimento, a orientagéic e a implantagéo de atividades técnico-pedagégicas no
Municipio;

IV - promover e acompanhar a execucdo de convénios com o Estado e outras esferas, definindo assim
uma politica de ag&o voltada para a educag&o basica no municipio; ,

V - promover a valorizagéio, a orientagdo e o aperfeicoamento dos profissionais do ensino municipal;

VI - promover a orientagdo, a supervisdo e a inspegdo das atividades educacionais e administrativas,
inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educagéo infantil e ensino fundamental;

VIl - promover a elaboragdo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na legislagdo e
pronunciamentos dos Conselhos de Educacao;

VIII - promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino, orientando-os na
elaboragio e na implantagéo de seus planos e programas de trabalho:

IX - coordenar, em nivel local, os servigos de apoio ao educando;

X - promover a andlise e a selecdo do material didatico-pedagégico, providenciando sua aquisicéo e a
orientacdo quanto a sua devida utilizacio;

Xl - providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos educacionais decorrentes de
convénios e contratos bem como a prestacéo de contas dos recursos aplicados;

XI! - participar de programas educativos a cargo de outros orgéos plblicos;

XlII - promover e supervisionar os servigos relacionados ao Fundo de Manutenc&o e Desenvolvimento do
Ensino Fundamental e de Valorizagio do Magistério (FUNDEB}) e Salario Educacéao;

XIV - coordenar a execugdo de programas educacionais do Municipio, decorrentes de contratos e
convénios com orgdos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a educagdo da
populagio;

AV - promover a avaliagio periédica do sistema municipal, objetivando sua realimentagiio e melhoria de
qualidade;

XVI - responsabilizar-se pelo controle da arrecadacéo e administragio das despesas realizadas tanto
com recursos do FUNDEB quanto recursos proprios do Municipio, nos termos das legislagdes vigentes,
com vistas a elaberagao na época certa das competentes prestacSes de conta;

XVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagio ou que lhe sejam delegados
pelo Chefe do Poder Executivo.
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AO GERENTE GERAL DE POLITICAS PEDAGOGICAS COMPETE:

| - Participar do processo de elaboragéo do Projeto Politico Pedagdgico tanto da Unidade Central como
das unidades escolares que compem a Rede Municipal de Educacio:

il - Coordenar, acompanhar e avaliar a execuggo do Projeto Politico Pedagdgico de  toda a Rede
Municipal de Ensino;

I - Encaminhar o Projeto Politico Pedagdgico das Unidades Escolares a Secretaria Municipal de
Educagac para aprovacéao, e, consequentemente, garantir 0 seu cumprimento;

IV - Coordenar o processo de implementacio das diretrizes pedagégicas emanadas da Secretaria
Municipal de Educagédo, bem como aquelas orientadas pelo MEC e Secretaria de Estado da Educacéo -
SEDU;

V — Avaliar, rever conceitos e propor alteragdes, se necessarias, nc processo ensino-aprendizagem
ofertado pelas Unidades Escolares:

VI - Propor aos profissionais que atuam na area pedagégica as estratégias de ensino que serdo
incorporadas ao Planejamento Anual da Unidade Escolar; :

VIl - Manter o fluxo de informagbes entre Unidade Escolar e os érgéos da administragdo municipal de
ensino;

VIl — Orientar e supervisionar a elaborag@o do Calendario Escolar e garantir o seu cumprimento de
acordo com a deciséio tomada pela comunidade escolar em reuniéo pedagogica;

IX - Cumprir e fazer cumprir a legislagéo em vigor, comunicando aos orgdos da administragdo municipal
de ensino as iregularidades no &mbito da escola e aplicar medidas saneadoras;

X - Orientar as solenidades e festas de formatura;
X1 - Promover a articulagdo entre a escola, familia e comunidade;

Xl — Orientar a Rede Municipal de Ensino sobre as medidas a serem adotadas para levar ao
conhecimento do Conseltho Tutelar os casos de maus tratos, reiteragéo de faltas injustificadas e de
evasio escolar dos alunos;

XlIt — Promover a realizagdo de estudos e pesquisas objetivando diagnosticar a realidade educacional do
municipio, com vistas a: propor as politicas plblicas a serem adotadas e, ainda, a revisdo do Plano
Municipal de Educacéo;

XIV - Planejar, orientar e supervisionar a execugéo do sistema pedagégico do municipio;

XV — Executar outras atividades correlatas e que estejam em consonancia com as atribuicdes do seu
cargo, TAIS COMO:

LY
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a) assessorar o Secretario Municipal de Educacgo em assuntos de programacgao e coordenagdo das
agbes educacionais sob responsabilidade do municipio;

b) orientar, coordenar e supervisionar a execugio de planos, programas, projetos e atividades relativos
ao ensino municipal;

¢) programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando
a evolugdo do sistema educacional do Municipio;

d) programar, cocrdenar e supervisionar a implantagao de atividades técnico-pedagaégicas no Municipio;

e) orientar € acompanhar os trabalhos desenvolvidos nos Centros de Educagio Infantil e Unidades
escolares a cargo do Municipio;

f) propor a execugdo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de acdo voltada para a
educacao infantil e o ensino fundamental;

g) orientar e coordenar a modalidade de jovens e adultos, visando a continuidade dos estudos;

h) planejar, orientar e coordenar a modalidade de Educagdo Especial visando o atendimento aos
educando com necessidades educacionais especiais;

i) propor a capacitagdo e o aperfeigoamento dos professores, visando o aprimoramento da qualidade do
ensino;

J) orientar, coordenar e supervisionar a elaboragZo dos curriculos da Educagdo Infantil e do Ensino
Fundamental;

I) propor a formac&o de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos e programas de
avaliagao;

m) sugerir a aquisicdo o material didatico-pedagdgico:;

n) participar da formulag&o e acompanhamento da programagéo das atividades educacionais;
0) elaborar propostas de calendario escolar:

p) orientar e supervisionar a distribuicio de material didatico originario de programas federais;

q) acompanhar a elaboracgéo do PDE e PDE Escola monitorando os projetos e as propostas pedagdgicas
desenvolvidos pelas unidades escolares;

XV — Executar atividades que poderdo ser atribuidas/delegadas pela Secretaria M unicipal de Educagéo,
atraves da edigdo de Instrugdo Normativa, com a homologagéo por ato do Chefe do Poder Executivo
Municipal. '

AO GERENTE NUCLEO DE PLANEJAMENTO PEDAGOGICO - NPP COMPETE:

| - Proceder a estudos e levantamentos com vistas a subsidiar o planejamento do sistema pedagdgico do
municipio; |

I - Elaborar € propor os planos, programas e projetos pedagégicos a serem realizados no municipio de
Itapemirim por sua Rede de Ensino:

o
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GABINETE DA PREFEITA

IIl - Definir estratégias de agéo, uma politica de acompanhamento do IDEB - Indice de Desenvolvimento
da Educag&o Basica quanto a reprovagio no que diz respeito a aprendizagem , indice de reprovagao da
instituicBo e a nota da avaliagdo que é aplicada na instituigdo, utilizando-se de instrumentais de
interferéncia pedagégica, organizando, para tanto, um trabalho gerenciamento do problema;

IV - Definir estratégias de gerenciamento do PAEBES, com um trabalho de interven¢do pedagdgica,
visando monitorar e melhorar resultados obtidos nas avaliagGes realizadas;

V - Definir estratégias e implementar ages voltadas a elaboragdo do Projeto Politico Pedagégico da
Rede Municipal de Ensino, tanto para as Unidades Escolares quanto para a Unidade Central, visando
estabelecer a politica de educagdo do municipio, tanto no que se refere aos docentes quanto aos
discentes;

VI — Orientar a elaboragédo de curriculo préprio do municipio, acompanhando a implantag&o realizando
avaliagdes e revisdes do mesmos, sempre com o objetivo de alcangar uma educagao de qualidade;

VIl — Estabelecer as diretrizes de trabalho para os profissionais do magisterio que atuam em fungéo
pedagégica nas unidades de ensino e nos ntcleos pedagdgicos existentes na drea rural do municipio;

VIl ~ Definir dentro do PPP, a politica de formagao [reciclagem, treinamento, aperfeicoamento e
especializagdo] com vistas a melhorar a qualidade do ensino que esta sendo ofertado & comunidade
usuaria da Rede Municipal de Ensino;

IX ~ Executar outras atividades que estejam em consonancia com as atividades de planejamento da
educagdo municipal.

AO GERENTE DO NUCLEO DE GERENCIAMENTO DA EDUCACAOQ INFANTIL — NGEI COMPETE:

Coordenar e orientar o setor de Educagso Infantil diante das situagdes apresentadas implementando
agdes que visem a qualidade do atendimento e ensino no Municipio de Iltapemirim. Devera, ainda:
estruturar e reestruturar o curriculo; criar mecanismos de avaliagdo do processo educacional; criar
politicas de atendimento as criangas do Campo; elaborar curriculo especifico para atendimento e
funcionamento de Creches 0 — 3 anos; estruturar as rotinas das creches; analisar e apresentar as
necessidades de formacio para atender aos docentes: propor e orientar sobre a avaliagdo a ser
trabalhada no processo educacional nas salas de aula; planejar o atendimento das demandas ao longo
dos anos, acompanhar e analisar os encaminhamentos pedagégicos dos alunos com necessidades
educativas especiais.

E MAIS:

| - Participar da formulag3o e da programaco relativas as atividades de educagao infantil do Municipio:

[l - Programar, dirigir @ acompanhar a execucao de projetos e atividades relacionados a educacdo infantil;

Il - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor:

IV - Programar, dirigir e controlar a execugéo de estudos e pesquisas, visando @ melhoria do ensino;
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GABINETE DA PREFEITA

V - Participar da definigéio de politicas e diretrizes de agio relativas ao ensino pré-escolar e creches;
VI - Dirigir a elaboragio e a implanta¢@o de programas educacionais nas creches e pré-escolas;

VIl - Supervisionar as atividades de orientagio aos professores;

VIIi - Acompanhar os trabalhos pedagégicos relacionados a educagao infantil;

IX - Sugerir a aquisi¢do do material didatico-pedagégico referente a educagéo infantil;

X - Dirigir e controlar a execugéo de programas que visem o atendimento escolar, em atividades culturais,
desportivas, de salide, nutricio e lazer:

Xl - Propor a melhoria ¢ o aperfeicoamento do ensino, mediante construgdo e ampliagdo de
equipamentos instrucionais:

XIl - Propor e dirigir a execugdo de cursos, seminarios, encontros e eventos similares, objetivando a
melhoria do ensino:

XIil - Organizar o calendario escolar, propondo as diretrizes cabiveis:
XIV - Atender a criancas culturalmente carentes, oferecendo oportunidades e os estimulos necessarios:

XV - Propor a divulgagdo necessaria dos programas e projetos desenvolvidos e a serem executados,
objetivando maior conhecimento do processo de orientagéo da educagio infantil;

XVI - Dirigir e supervisionar a execucdo de programas de treinamento de professores e demais
profissionais que atuam-na educaco infantil:

XVII - Executar outras atribuicdes afins.

AO GERENTE DO NUCLEO DE GERENCIAMENTO DO ENSINO FUNDAMENTAL —~ NGEF COMPETE:

Coordenar e orientar o setor de Ensino Fundamental diante das situagbes apresentadas, implementando
agdes que visem a qualidade do atendimento e ensino nas séries iniciais e finais do seguimento citado,
no Municipio de Itapemirim. Devera, ainda: estruturar e reestruturar o curriculo; criar mecanismos de
avaliagédo do processo'educacional; criar politicas de atendimento as criangas do Campo, assim como
gerenciar o programa ESCOLA ATIVA que atende a este publico; elaborar curriculo especifico para
atendirﬁento e funcionamento dos trés primeiros anos do Ensino Fundamental, compondo o ciclo da
alfabetizagao; estruturar as rotinas dos primeiros anos; analisar e apresentar as necessidades de
formagéo para atender aos docentes em todos os seguimentos e especificidades; propor e orientar sobre
a avaliaglo a ser trabalhada no processo educacional nas salas de aula; planejar o atendimento das
demandas ao longo dos anos: acompanhar e analisar os encaminhamentos pedagdgicos aos alunos com
necessidades educativas especiais; estruturar o atendimento das séries finais do ensino fundamental,
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E MAIS:

| - Participar da formulagdo e da programacéo relativas as atividades de ensino fundamental do
Municipio;

Il - Orientar e acompanhar a execugio de projetos e atividades relacionados ao ensino fundamental do
Municipio;

[l - Cumprir e fazer cumprir a legislagéo referente ao ensino fundamental:

IV - Programar, dirigir e acompanhar a execucgdo de estudos e pesquisas, visando & melhoria do ensino
fundamental;

V - Participar da definigéo de politicas e diretrizes de agao educacional;

VI - Propor e dirigir a execug@o de cursos, semindrios, encontros e eventos similares, objetivando a
melhoria do ensino fundamental;

VIl - Participar da sele¢éo do material didatico-pedagégico a ser utilizado ne ensino fundamental:

VIl - Participar da execugéo de programas que visem o atendimento do ensino, em atividades civicas e
culturais, desportivas, de satde, nutrigao e lazer:

IX - Participar da implantagdo de normas e procedimentos tecnico-pedagdgicos, junto as escolas do
Municipio;

X - Participar da organiza¢go do calendario escolar, no tocante' ao ensino, propondo as diretrizes
pertinentes;

Xl - Propor a divulgagéo das atividades e dos programas desenvoividos e a serem executados no campo
do ensino fundamental;

Xl - ldentificar necessidades de treinamento e participar da avaliagdo de programas de capacitacao dos
professores e demais profissionais que atuam no ensino fundamental;

XII - Participar da formulag&o e da programacao relativas as atividades de ensino de jovens e adultos:

XIV - Orientar e acompanhar a execugdo de projetos e atividades relacionados ao ensino de jovens e
adultos;

XV - Cumprir e fazer cumprir a legislagio referente ao ensino de jovens e adultos:

XVI - Dirigir a elaboragéo e a implantagéo de programas no campo do ensino de jovens e adultos;

XVl - Participar da definigdo de politicas e diretrizes de ac8o, com vistas a prestagao do ensino de jovens
e adultos;

XVIII - Orientar e acompanhar os trébalhos pedagadgicos relacionados ao ensino de jovens e adultos;

XIX - Sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagdgico a ser utilizado no ensino de jovens e adultos:

XX - Propor a divulgagao das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem executados no campo
do ensino de jovens e adultos;
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GABINETE DA PREFEITA

XXIV - Dirigir e supervisionar a execugéo de programas de treinamento de professores e demais
profissionais que atuam no campo do ensino de jovens e adultos;

XXV - Executar outras atribuigtes afins.

AO DIRETOR GERAL DE GESTAQ ADMINISTRATIVA COMPETE:

| - Gerenciar todas a area administrativa da Secretaria Municipal de Educagao, no que se refere a:
recursos materiais e humanos, apoio logistico &s unidades escolares, inclusive dando suporte a area
pedagégica quanto ac administrativo;

Il - Coordenar as atividades relativas & elaboragdo e atualizagdo de planos, programas, projetos,
regulamentagées e normatizagdes dos assuntos pertinentes & educagio municipal;

I - Promover a integragéo setorial da Secretaria de Educagio;

IV - Acompanhar e controlar a execugéo dos planos, programas e projetos da educagéo, sempre sob a
otica da gestdo administrativa;

V - Orientar e acompanhar as atividades de custos de servigos, materiais e obras da educacao;

VI - Colaborar na elaboragéo da programagéo financeira e no acompanhamento de sua execugéo, bem
como das leis orgamentarias;

VIl - Estudar e propor medidas que visem & racionalizagdo dos métodos de trabalho dos érgdos da
Secretaria Municipal de Educacéo;

VIIi - Assessorar o Secretario de Educacio nos assuntos relacionados a sua area, bem como a todos os
6rgao da Unidade Central;

IX - Apresentar relatérios trimestrais sobre as atividades do Departamento Geral;

X - Efetuar estudo de viabilidade dos projetos da educagao com a finalidade de subsidiar a Secretaria
Municipal nas tomadas de decis6es juntamente com a Prefeita Municipal;

Xl - Emitir parecer tecnico sobre os assuntos relacionados & educagdo, em especial nas questbes
administrativas — recursos humanos, aquisi¢io de bens de consumo e duravesis, servigos, projeto basico,
editais de licitacdo, editais de concursos ou processos seletivos, editais especificos da educacio,
contratagdo de obras, medigSes de obras e servigos, liquidag&o de despesa -, e, ainda, nas questdes
pedagdgicas que envolvem decistes administrativas;

Xil - Elaborar e manter atualizadas as legislagBes municipais pertinentes & educagdo, sempre em
conjunto com os orgaos afins;

Xlll - Promover a coordenagéo geral das areas de controle patrimonial, arquivo municipal, gestao de
recursos humanos, imprensa oficial;

XIV - Planejar, organizar, supervisionar e controlar as atividades de elaboragéo de contratos e convénios,
bem como orientar a fiscalizag8o da sua execugio;

XV - Praticar todos os atos necessdrios ao bem desempenho de suas fungdes.
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Prefeitura Municipal de ltapemirim

GABINETE DA PREFEITA

AO DIRETOR DEPARTAMENTO DE APOIO LOGISTICO AS UNIDADES ESCOLARES COMPETE:

| - Assessorar ao Secretario Municipal de Educagio em todas as agdes educacionais sob a
responsabilidade do Municipio, ho que se refere ao apoio logistico as unidades escolares:

Il - Reunir, sistematizar e fornecer as informagdes atualizadas sobre as areas de atuagéo da Secretaria,

i - Organizar sistemas de acompanhamento e avaliagdo das atividades e programas educacionais para
apresentacao, conhecimento e avaliagéo por parte da populacio;

IV - Promover a elaboragio de mapas, quadros, graficos e relatorios para confrole das atividades
programadas;

V - Reunir-se com os demais dirigentes da Secretaria para ajustar, do ponto de vista da programacao
geral, as propostas apresentadas:

VI - Representar o Secretario Municipal de Educaco, quando for convocado para tal;

VIl - Coordenar a execugao de programas de apoio educacionais do Municipio, decorrentes de contratos
e convénios com érgiaos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a educacio da
populacao;

VIl - Planejar, orientar e supervisionar todo processo de compra, controle de almoxarifado, merenda
escolar, gerenciamento da frota de veiculos sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de
Educagéo;

IX - Executar outras atribuigGes afins.

AQ GERENTE DE SUPRIMENTO E CONTROLE DE MATERIAL COMPETE:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Educaggio em assuntos relativos ao atendimento das Unidades
Escolares e da Unidade Central com suprimentos e materiais necessarios ao desenvolvimento das
programagdes e acdes educacionais sob responsabilidade do municipig;

Il - Responsabilizar-se pela recepgio, atestado, controle de almoxarifado, armazenamento e distribuicao
de bens de consumo e duraveis da Secretaria Municipal de Educacgéo;

!l - Verificar os pedidos de materiais das unidades escolares e da unidade central, buscar o atendimento
no estoque existente e, se néo, sugerir a aquisigdo do material para o atendimento necessario;

IV - Participar das reunides de trabalho sempre que convocados;
V ~ Cumprir e fazer cumprir os horarios de trabalho;

Vi - Realizar a visitagdo &s escolas para fazer controle de estoque e verificar a necessidade de
atendimento;

Vil - executar outras atribuices designadas por seus superiores hierarquicos.
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GABINETE DA PREFEITA

AO GERENTE DE ADMINISTRAGAO DA FROTA E DO TRANSPORTE ESCOLAR COMPETE:

| - Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribui¢do, manutencéo,
conservacgéo e controle de utilizagéo dos veiculos da Secretaria de Educacgao;

Il - Promover a distribuigdo dos veiculos pelos diferentes 6rgdos da Secretaria, de acordo com as
necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

Il - Promover- a inspegdo periddica dos veiculos e a verificagdio do seu estado de conservacao,
solicitando os reparos necessarios;

IV - Promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso:
V - Realizar vistoria didria dos veiculos nas entradas e saidas do estacionamento central;
VI - Controlar a liberagéo de veiculos mediante a apresentagéo da autorizagao de uso.
VIl - Supervisionar a execug&o dos servicos de manutengio dos veiculos da educacio;

VI - Programar e supervisionar as atividades de manutengao preventiva dos veiculos educacao, tais
como os servigos de abastecimento, lavagem, lubrificagdo, borracharia e normas operacionais;

[X - Promover a organizagéo e a manutengéo atualizada dos reparos em veiculos;

X - Promover a inspegdo periddica dos veiculos e .a verificagdo do seu estado de conservagao,
providenciando os reparos necessarios;

Xl - Determinar os estoques maximo e minimo de pegas e acessoérios de utilizagdo fregilente na
manutengéo de veiculos e equipamentos mecanicos;

Xl - Zelar pela regularidade da documentac&o dos veiculos e da situagdo dos motoristas, em face das
normas de transito em vigor;

XlIl - Fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos veiculos e
maquinas pesadas da Prefeitura;

XIV - Promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela educagéo, abastecé-los por
for¢a de contrato e fiscalizar os boletins de transportes:

XV - Promover a elaboragdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por reparticdo, dos
gastos de combustiveis e lubrificantes, reparos de pecas € mao-de-obra;

XVI - Promover a organizagéo e fazer cumprir a escala de revisio e lubrificagao de veiculos;
XVI! - Manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pegas, ferramentas e demais materiais utilizados:
XVIII - Promover os servigos de vigilancia e guarda dos veiculos da educacio;

XIX - Administrar as atividades relativas ao pessoal da Geréncia;

XX - Executar outras atribuicées afins.
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GABINETE DA PREFEITA

AO CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DO PROGRAMA DE ALIMENTAGAO
ESCOLAR

I - Dirigir e supervisionar o fornecimento da merenda escolar aos alunos das escolas do Municipio e
desenvolver programas de educagao alimentar:

Il - Participar de programas e campanhas educativas nos setores de higiene sanitaria, salide e nutrigdo
para os aluncs das escolas do Municipio;

Il - Desenvolver as atividades .relativas & merenda escolar em conformidade com a politica de
alimentagao escolar aprovada pelo Conselho Municipal de Alimentagao Escolar:

IV - Formular e desenvolver programas de educacéo alimentar, difundindo nogdes e formando habitos de
boa alimentagéo nos alunos e junto as suas familias:

V - Supervisionar os trabalhos das merendeiras; organizar cardapios nas normas estabelecidas;

Vi - Coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos
servigos de alimentagao escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

VIl - Analisar as informagdes das unidades escolares referentes a distribuicéo de refei¢cdes e ao consumo
de géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeicoamento dos servigos;

VIl - Promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo cumprimento da programacéo
da alimentagéo escolar estabelecida pela Secretaria:

VI - Executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentacgao;

IX - Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e conservagao, dos
géneros destinados a distribuigao nas escolas, bem como manter limpo o local de armazenamento; -

X - Solicitar a compra do material necessario aos servicos sob responsabilidade do setor:

Xl - Analisar as refeicdes das unidades escolares referentes 3 distribuigdo de refeicdes e ao consumo de
géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeigoamento dos servigos;

XIII - Executar outras atribuicées afins.

AO GERENTE DE MANUTENCAO DAS ESCOLAS - REDE FiSICA COMPETE:

I - Acompanhar as obras de construcao, reforma, adaptacéo, ampliagio e, ainda, fiscalizar as instalagSes
das Unidades Escolares, Centros Municipais de Educacao Infantil e Secretaria Municipal de Educacgao;

Il - Proceder a levantamentos de necessidades quanto aos servicos de manutencdo das unidades
escolares;

Il - Proceder a levantamentos de necessidades quanto a reformas e ampliacdes das unidades escolares,
em conjunto com a area pedagdgica;
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IV - Verificagao e localizagdo da adrea para construgdo de novas Unidades Escolares, em conjunto com a
area pedagdgica;

V - Levantamento do quantitativo de materiais a serem utilizados nas reformas em geral e na
manutengao das unidades escolares;

V] — Executar outras atividades correlatas.

AO CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS COMPETE:

| - Assistir aos seus superiores hierarquicos diretos nos assuntos relacionados com a sua area de
atuacao;

[l - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores:
Il - Organizar e manter atualizado o cadastro de materiais de uso corrente;

IV - Observar as normas que regulam as compras no ambito da Prefeitura, nio efetuando compras sem
que esteja autorizado;

V - Encaminhar as demandas da Secretaria, propondo aquisigdo de bens e contratagio de Servigos;
VI - Efetuar as compras, recepcionar e conferir notas fiscais:

VI - Conhecer a legislagao e as normas relativas a compras;

VIl - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéo;

IX - Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas funces.

AO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INSPECAO ESCOLAR COMPETE:

I - Orientacéo para instrug8io de processos de Autorizagdo efou reconhecimento das Unidades Escolares
jurisdicionadas ao Municipio e acompanhamento junto ao Conselho Municipal de Educagao;

[l - Analise dos processos referente a solicitagdo de Autorizagdo efou reconhecimento, verificacdo prévia
e elaboragao de Laudc Técnico conclusivo;

lIl - Realizag&o de encontros para Secretarios Gerais das Unidades de Ensino:
IV - Coletar, manter atualizada e estudar a Legislagao e Normas de Ensino:
V - Elaborar, analisar e discutir os instrumentos norteadores do trabalho das Unidades Escolares;

VI - Proceder a levantamento da situag¢do funcional das Unidades Escolares da Rede Municipal de
Educagéo;

VIl - Promover, quando necessario, circulos.de estudos sobre Legislacéio e Normas, com o pessoal da
Administragéo Escolar;
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GABINETE DA PREFEITA ¢

VIIl - Assessoramento as Escolas Municipais, acompanhando e orientando os Secretarios a realizar a
escrituragao escolar e arquivo;

IX - Acompanhar as alterages do Calendario Escolar, visando o cumprimento da carga horaria e dos
dias letivos; -~

X - Encaminhamento e acompanhamento do Calendario Escolar e da Matriz Curricular ao Conselho
Municipal de Educagao para andlise e aprovacio;

Xl - Andlise de transferéncias recebidas de outros estados, verificando sua legalidade para
assessoramento nas Unidades Escolares, quando necessario:

XIl - Recebimento e verificacdo de dentincias “in loco”, propondo alternativas de solugio para atender
problemas de natureza pedagdgica, administrativa e em situages de emergéncias;

Xl - Orientagbes para matricula das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

XV - Assessoria Técnica a todos os 6rgdos da Secretaria Municipal de Educacéo, em assuntos inerentes
a Legislacdo sempre que solicitados;

XV - Subsidiar e assessorar a Geréncia Geral de Politicas Pedagégicas e a Secretaria Municipal de
Educagéo nos assuntos pertinentes & area de atuagao;

XVIl — Proceder a estudos e analises dos dados estatisticos da rede municipal, com vistas &
elaboragéo de relatorio a ser encaminhado a area pedagégica com a indicagéo das deficiéncias
no processo educacional, propondo caminhos e sugestbes para solucionar os problemas
diagnosticados;

XVIII — proceder ao levantamento de vagas, quantitativos de alunos e legislagdes que norteiam as
especificidades de um sistema educacional, com vistas a nortear as tomas de decisdes por parte da
Secretaria Municipal de Educagéo, inclusive o estabelecimento de quantitativos de discente por turma.

XVl - Executar outras atividades que estejam em consonancia com as atribuigbes do cargo.

AO CHEFE DO SETOR DE ACOMPANHAMENTO, PESQUISA E CONTROLE
ESTATISTICO COMPETE:

I - Elaborar e/ou utilizar instrumentos adequados, previamente elaborados, para coleta de dados relativos
aos servigos sob sua responsabilidade:

Il - Apresentar, sempre que solicitado, relatérios estatisticos sobre matéria de sua competéncia;

Ill - Tabular os dados coletados, encaminhando os resuitados para o setor competente, de acordo com
as instrugdes recebidas;

IV - Organizar, na periodicidade determinada, quadros demonstrativos com dados gerais das unidades
de ensino, tais como nimero de alunos e de professores, evasao e percentual de freqiiéncia;

V - Orientar, analisar e avaliar o trabalho administrativo das escolas, quanto ao preenchimento de fichas,
mapas estatisticos, cadastro, levantamento, questionarios e demais recursos de coleta de dados;
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Prefeitura Municipal de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

VI - Coordenar, organizar e supervisionar o trabalho do Projeto SERIE/ESCOLA, responsavel pelas
informagdes ao CENSO ESCOLAR e APOIA.

VIl - Executar outras atribuigbes afins.

AO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
COMPETE:

| - Acompanhar o trabalho e desempenho da Gerencia de Controle Contabil e Financeiro, da Divisdo de
Capitagio de Recursos e Convénios, da Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos, e dos Setores
de Controle de Recursos Humanos e Controle Administrativo;

Il - Dinamizar a ag&o integrada em todas as Areas da Secretaria de Educacao

Il - Atender as solicitagbes referentes aos assuntos de finangas, de contabilidade, dentre outros
necessarios ao desenvolvimento da politica educacional;

IV - Responder processos encaminhados pelas secretarias, escolas, Cadmara Municipal, dentre outros:

V - Manter o fluxo de informacgdes entre setores da Secretaria de Educacgao;

VI - Assessoramento na defini¢do das politicas publicas em prol da educagao;

VIl - Participar das agdes da educacio como PME (Plano Municipal de Educag¢io), bem como na
elaboragéo do PAR (Plano de Agdes Articuladas), PDE (Plano de Desenvolvimento da Educagéo), LSE
( Levantamento da Situagio Escolar);

VIII - Zelar pelo cumprimento da legislagso vigente;

IX - Atendimento as escolas em diversas necessidades;

X - Montar projetos para o0 MEC/FNDE, com objetivo para propositura de convénio junto & CGEST/
FNDE, visando construcéo de escolas e ampliagdo;

Xl - Responsabilizar-se pelo PROGRAMA BOLSA FAMILIA NO SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DA
FREQUENCIA ESCOLAR;

XIl - Emitir refatérios gerenciais, de frequéncia, elaborar e executar todas as agbes necessdrias para o
bom funcionamento do programa;

Xl - Informar a Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos (ES), a frequéncia do pessoal
cedido e municipalizado da area da educacao;

XV - Adotar providencias referentes ao processo de adesdo ao Programa Dinheiro direto na Escola
(PDDE);

XV - Manter atualizado e coordenar os documentos das escolas que recebem recursos federais;

XVI - Criar, acompanhar e atualizar os Conselhos Escolares;
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XVIi - Prestar conta das solicitagOes de diarias;

XVIIl - Acompanhar os Conselhos Municipais de Educagao, Alimentagio Escolar e a Camara Especial do
FUNDEB, assessorando e viabilizando o trabalho dos mesmos;

XIX - Responsavel pelo Transporte Escolar no que se refere & elaborag@o do plano anual de transporte, e
desenvolvendo todas as atividades necessarias para o funcionamento do transporte municipal;

XX — Desenvolver outras atividades que estejam em consonancia com o cargo.
AO GERENTE DE CONTROLE CONTABIL E FINANCEIRO COMPETE:

| - Efetuar o acompanhamento e controle da movimentagdo contabil dos recursos destinados a
Educag@o, visando o cumprimento da legislagio, a atualizagdo dos dados e correta informagdo da
aplicagéo dos recursos publicos.

I - Participar das projegdes de valores e do levantamento de dados para elaboragdo de relatorios;
1l - Conferir e analisar documentos da movimentagéo financeira, conforme normas e legislagdo vigentes;

IV - Classificar documentos contabeis, verificar a receita, as despesas e a compensag&o, analisando
dados e relatorios;

V - Verificar a legalidade dos documentos geradores dos fatos contabeis, incluindo o recebimento e
conferéncia de documentos relativos as prestagdes de contas de diarias e de adiantamentos diversos;

VI - Exercer o controle contabil e das contas bancarias dos recursos inerentes a Educagao;

VIl - Auxiliar na elaboragéo, analise e revisdo de documentos geradores de fatos contabeis e outros
demonstrativos de natureza contabil, financeira e orgamentaria.

VIll - Organizagao e controle de documentos e de arquivos de documentos comprobatdrios da execucao
orcamentaria da receita e da despesa: Manter organizados em arquivos os documentos
financeiro/contdbeis comprobatdrios das despesas/receitas orcamentarias e extra-orgamentarias.

IX - Organizar os arquivos de Prestagbes de Contas encaminhadas para 6rgaos externos e os arquivos
de Prestagbes de Contas Recebidas, tanto de érgéos externos, quanto de orgaos internos;

X - Planejar, organizar, controlar, supervisionar e assessorar nas questdes atinentes as areas de
materiais, servigos, patrimdnio.

Xl - Elaborar, executar e acompanhar programas, projetos, pesquisas e estudos nas respectivas areas
inerentes a fungdo sempre que solicitado, de forma a colaborar com o aprimoramento organizacional e
propondo solugdes que otimizem o desempenho das tarefas cotidianas.

Xl - Processar as contratagbes de bens e servigos, no ambito da SEME, auxiliando e/ou elaborando
processo de compras/servigos de todas as solicitagdes recebidas, para avaliagdo da Administracdo
Superior.
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Xl - Gestéao e fiscalizagao de contratos, detendo conhecimento sobre a viséo sistémica do processo de
contratagdo na Administracdo Pudblica, envolvendo todas as etapas, desde os instrumentos de
planejamento (PPA, LDO, LOA, Decreto de Programagdo Orgamentaria e Financeira), o processo
licitatério, a fiscalizagdo e o gerenciamento do contrato, observando as fases da despesa ptiblica
{empenho, liquidagéo e pagamento).

XIV - Executar trabalhos, tais como: elaboragdo de despachos, pareceres, informacgdes, relatérios,
oficios.

XV - Realizar atividades que exijam conhecimentos basicos de informaética, dentre outras de mesma
natureza e grau de complexidade que venham a ser determinadas pela autoridade superior.

XVI - Realizar atividades relacionadas ao planejamento e a elaboragio da programagio orgamentaria
anual, acompanhamento e controle da execugao orgcamentaria e financeira.

XVII - Elaboragdo de pedidos de créditos adicionais; elaboragio, altera¢io e acompanhamento do
quadro de detalhamento da despesa e a realizacio de estudos técnicos que produzam alternativas a
melhor utiliza¢@o dos recursos.

XVIII - Acompanhar a execugdo orcamentaria, comparando as variagdes entre as operagbes
previstas/autorizadas e as realizadas;

XiX - Elaboragéo de pareceres técnicos e de relatérios técnicos ou gerenciais de natureza contabil,
financeira e orgamentaria.

XX - Proceder ao exame e analise de procedimentos internos que envolvam conhecimento de técnicas
contabeis, estabelecendo as rotinas de trabalho a serem desenvolvidas. Conhecimentos de calculos de
INSS, IRRF e ISS.

XXI - Verificar a legalidade dos documentos geradores dos fatos contabeis,

AXIl - Atuar na elaboracdo e realizagdo de projetos de desenvolvimento econdmico e social e na
execugao de atividades teécnicas e administrativas, que exijam conhecimentos especializados, de acordo
com a sua formag&o profissional, compreendendo a analise técnica, estudos de viabilidade e avaliagdes,
emisséo de relatérios técnicos efou pareceres, para apreciagsio do gestor da Unidade.

XXII - Apurar os atos e fatos administrativos que modifiquem o patriménio ptblico e fornecer elementos
necessarios ao controle e prestagao de contas do Municipio.

XXIV - Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais
colocados & disposigcéo, contribuindo para os processos de automagio, alimentagdo de dados e
agilizaga@o das rotinas de trabalho relativos a area de atuagéo;

XXV - Zelar pela guarda e conservagéo dos materiais e equipamentos de trabalho;

XXVI - Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando
minhas tarefas;

N
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XXVII - Propor & Chefia imediata providéncias para a consecucgéio plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisigdo, substituicio, reposigéio, manutengso e reparo de materiais e
equipamentos;

XXVl - Manter atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Administragdo Municipal;

XXIX - Manter conduta profissional compativel com os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgées;

XXX - Exercer outras atribuiges correlatas que forem determinadas, nas quais se incluem a elaboragio
de relatérios e planilhas eletronicas e a digitacsio de matéria relacionada a area de atuacdo.

XXXi - Desenvolver outras atividades afins determinadas pelo superior imediato.
AO CHEFE DA DIVISAO DE CAPTAGAO DE RECURSOS E CONVENIOS COMPETE:

| - Auxilio na construgdo do PDE - Plano de Desenvolvimento da Educagdo - nas escolas:
[l - Elaboragao e execugdo do LSE - Levantamento da situagao escolar;
Il - Acompanhamento e execugio do PAR - Plano de Acdes Articuladas;
IV - Captacéo de recursos de programas do FNDE (Brasil Alfabetizado - Educagao Especial - Educagdo
Infantil - Ensino Fundamental):
V - Elaboragéo e execugdo de Congresso Educacional:
VI - Projeto Politico Pedagogico das Escolas e Proposta Curricular do Municipio e das Escolas;
VI - Consultoria com visitas, entrevistas e diagnéstico da real situac&o pedagdgica do municipio;

VIl - Elaborag@o de projetos na area educacional que oportunizem a aquisigdo de recursos federais
destinados as gestées municipais:

IX - Organizagéo e captagdo de recursos para o Projeto Agrinho;
X - Execugéodo Projeto Ecoar no municipio.

DA GERENCIA ADMINISTRATIVA E DE RECURSOS HUMANOS COMPETE:

I - Realizar todo o controle de frequéncia de todo o pessoal da SEME, elaborando atestado de exercicio,
memorandos de pessoal versando sobre gratificaces, corte de ponto, férias;

Il - Controlar atestados médicos realizando as substituigdes dos servidores licenciados das Unidades de
Ensino do Municipio;

INl - Realizar a admiss&o e demissao de servidores;

IV - Diligenciar os processos de pessoal que tramita pela SEME;

V - Controlar a entrega dos documentos referente a questéo de pessoal das escolas como: Atestado de
Exercicio, folha de ponto, relagéo de Vale Transporte;

VI - Preparar todas as solicitagdes de nomeagdes e contratagdes necessarias para o funcionamento das
escolas;

Vi - Realizar a escolha de vagas par os servidores nomeados enquadrando e encaminhando os mesmos
para as escolas;

VIII - Controle da frequiéncia Escolar dos beneficiarios do Bolsa Familia;

IX - Assessorar o Conselho Municipal de Educagéo e a Camara Especial do FUNDEB;

X - Realizar todo o controle e execugéo das agdes relacionadas as questdes de Recursos Humanos da
SEME.
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AO CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DE RECURSOS HUMANOS CONMPETE:

| - desenvolver atividades relacionadas com as necessidades de contratag&o de funcionarios;

Il - desenvolver fungBes administrativas relacionadas ao controle, acompanhamento e pagamento de
pessoal;

IIl' - realizar capacitagdo, treinamento constante dos profissionais da secretaria da assisténcia social do
municipio;

IV - recrutar e selecionar pessoal;

V - desenvolver outras atividades relacionadas.

AO CHEFE DO SETOR DE CONTROLE INTERNO COMPETE:

I - Examinar processos; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatérios, dentre outros;

Il - Executar tarefas de digitagao em geral.

Hl - Organizar o sistema de arquivos.

IV - Classificar expediente recebido, proceder a entregas, realizar controles da movimentacio de
processos, documentos, organizarem e elaborar mapas de controle, boletins, demonstrativos, fazer
anotagbes em fichas, manusear ficharios, proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e
outros papéis.

V - Verificar e providenciar as condigées para a realizagéo de eventos,

VI - Investir quaisquer condicdes anormais que tenha observado, responder as chamadas telefénicas e
anotar recados. Verificar o livro de ponto abertura e fechamento e anotagbes necessdrias Levar ao
imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada.

VII - Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio de
oficios e processos ou através das ferramentas de comunicagéo que lhe forem disponibilizadas tais como
telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

V| - Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros impressos;

XIX - Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servigo de postagem:

X - Instruir requerimentos e processos, observando prazos, normas e procedimentos legais;

XI - Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatérios, periddicos e outras publicages;

Xl - Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a
sua disposicdo, contribuindo para os. processos de automagao, alimentagio de dados e agilizagéo das
rotinas de trabalho relativo a sua area de atuacao;

Xl - Zelar pela guarda e conservagio dos materiais e equipamentos de trabalho;

XIV - Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as
suas tarefas;

XV - Propor & geréncia imediata providéncias para a consecugdo plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicio, manutengédo e reparo de materiais e
equipamentos;

XVI - Recepcionar o publico, procurando identifica-lo, averiguando suas pretensées, para prestar-lhes
informagdes, encaminha-lo as pessoas efou setores procurados, receber recados e/ou correspondéncias.
XV - Tratar com zelo & urbanidade o cidad3o.

XVi - Executar tarefas de apoio aos diversos setores de administragao que for necessario.

XVII - Executar outras atividades compativeis com as especificadas e conforme a necessidade do
Municipio, desde que solicitadas por seu superior. ’
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AO ASSESSOR PARA ASSUNTOS EDUCACIONAIS E AO ASSESSOR PARA ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS E FINANCEIRO COMPETEM: :

| - Assessorar a execucao dos Projetos especificos da sua area de atuagéo e, ainda no desenvolvimento
das atividades burocraticas da Unidade Administrativa, supervisionando-as, controlando-as e fazer
cumprir as solicitages da autoridade superior, com vistas a orientar a tomada de decisdio do Chefe do
Poder Executivo Municipal.

Il - Assessorar e fazer cumprir os projetos e as atividades administrativas de gabinete; supervisionar,
orientar e distribuir as tarefas aos servidores do setor; comunicar ao Secretario da pasta as ocorréncias
de anormalidades que porventura vier a ocorrer, tomar ou propor medidas para corrigi-las; informar e
visar informagdes, opinando sempre que achar necessario; controlar as requisicoes de material
necessario ao funcionamento do setor Administrativo; elaborar, anualmente, relatério das atividades
exercidas e outras tarefas correlatas.

IIl — Assessorar na execugdo de outras atividades correlatas.

AO GERENTE DE ADMINISTRAGAO E COORDENAGAO DA UNIVERSIDADE ABERTA DO
BRASIL (UAB)

| - Colaborar com a implantagéo do Projeto de Pesquisa da(s) IES no &mbito do Pélo de Apoio Presencial
do Sistema UAB:

a) articular com os responsaveis institucionais, IES atuantes no Pdlo e MEC no sentido de encaminhar
questSes refativas & organizag¢do didatico-administrativa do Pélo; e manter contato permanente com as
IES ofertantes dos cursos a fim de adquirir informagées e/ou dirimir divida;

b) acompanhar a elaboragdo, em cooperagdo com as IES, do calendério dos cursos para divulgacéo a
comunidade;

c) orientar os aluncs, conforme os procedimentos das IES, no processo de execugdo dos cursos
ofertados no Polo;

d) participar com os responsaveis institucionais do levantamento da demanda de cursos que atendam as
reais necessidades do municipio e micro regido;

e} disponibilizar, de acordo com o projeto de pesquisa, carga horaria compativel para o atendimento
exclusivo das atividades do Pélo;

f) zelar pela ordem das atividades do Pélo, visando o pleno desenvolvimento das atividades previstas:

g) apoiar e dar suporte &s atividades definidas pela(s) IES;

h) apresentar a IES/UAB/MEC, quando solicitado, o relatério de acompanhamento das atividades
desenvolvidas no Pélo bem como outras informagdes ou documentos;

iy manter atualizados os dados relativos ao Pélo, junto IES e UAB/MEC;

j) acessar permanentemente o ambiente interativo informatizado de discussdo dos coordenadores de
Pélo de Apoio Presencial do Sistema UAB;

) apoiar e acompanhar todas as atividades relativas a avaliagio externa no Pélo de Apoio Presencial do
Sistema UAB.

il - Colaborar com a organizagéo dos recursos humanos que integram o Pélo de Apoio Presencial do
Sistema UAB:

a) participar das reunides no Pélo de Apoio Presencial

R
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b) acompanhar a execugéo das atividades programadas, bem como a freqtiéncia dos tutores presenciais
nas atividades desenvolvidas nos cursos, em comum acordo com as [ES;
¢) acompanhar as atividades do pessoal técnico administrativo do Polo;

Il - Organizar os recursos tecnolégicos e didaticos do Pélo de Apoio Presencial do Sistema UAB:

a) organizar e planejar o atendimento dos alunos nos laboratérios pedagdgicos e biblioteca do Pélo, em
comum acordo com a(s) [ES;

b) preservar a utilizagdo e manuten¢ao dos equipamentos para uso exclusivo do processoS ensino-
aprendizagem dos alunos vinculados ao Pélo/UAB:

c) zelar pela organizagdo e utilizag&o do acervo bibliografico e recursos didaticos existentes no Pdlo;

d) manter o registro patrimonial, de acordo com a legislagéo pertinente, de todos os equipamentos
recebidos pelos diferentes 6rgéos a fim de garantir o uso exclusivo para as atividades do Sistema UAB.

AOS GERENTES DOS SUBNUCLEOS COMPETEM:

1. Subnitcleo de Acompanhamento das Unidades de Ensino - Faixa Etaria de 0- 3 anos

a) Acompanhar o trabalho do pedagogo das instituigdes que atendem esta faixa etaria, verificando se os
contelidos previstos no curriculo estdo sendo aplicados e de forma orientada pela gerencia pedagdgica.

b) Orientar as estratégias pedagdgicas para sanar problemas de ensino aprendizagem que vem
ocorrendo na instituicio, acompanhando: o trabalho do professor dentro da sala de aula e os projetos
realizados na institui¢do;

c) Orientar e corrigir os materiais pedagégicos deste segmento ao qual & responsavel, como: didrio, ficha
avaliativa, caderno de planejamento, portfélios, dentre outros.

2. Subnficleo de Acompanhamento das Unidades de Ensino - Faixa Etéria 04 - 06 anos:

a) Acompanhar o trabalho do pedagogo das instituigées que atendem na drea urbana esta faixa etaria,
considerando as peculiaridades das escolas de primeiro grau, verificando se os conteddos previstos no
curriculo estéo sendo aplicados e de forma orientada pela gerencia pedagdgica;

b) Orientar as estratégias pedagdgicas para sanar problemas de ensino aprendizagem que vem
ocorrendo na instituicdo, acompanhando: o trabalho do professor dentro da sala de aula e os projetos
realizados na instituigdo;

<) Orientar e corrigir os materiais pedagégicos-deste segmento ao qual é responsavel, como: diario, ficha

avaliativa, caderno de planejamento, portfélio, dentre outros.

¥

Praga Domingos José Martins, 8/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-6724. N
CNPJ 27.174.168/0001-70 - Itapemnirim - Espirito Santo - CEP 29.330-000.

E-mail: gabinete(@itapemirim.es.gov.br - Homepage: Www.itapemirim.es.gov.br




[P}

-

Prefeitura Municipal de Itapemirim

N -GABINETE DA PREFEITA
3. Subniicleo de Acompanhamento Pedagdgico 1° e 2° anos:.

a) Acompanhar e orientar junto as escolas urbanas os dois primeiros anos do Ensino Fundamental de 9 anos,
observando: a proposta pedagégica; o acompanhamento do supervisor junto aos professores e as turmas; os
alunos com dificuldades de aprendizagem, bem como as estratégias de ensino para sanar as lacunas da
aprendizagem dos alunos; acompanhar as avaliagbes e processos que as envolvem;

b) Verificar e analisar os documentos como: didrio, planejamento, atividades, portfdlio, fichas avaliativas,
projetos desenvolvidos, dentre outros.
Aconmipanhar e assegurar a aplicag@o do curriculo e orientagSes dispostas pela geréncia.

4. Subniicleo de Acompanhamento Pedagégico 3° e 4° anos:

a) Acompanhar e orientar junto as escolas urbanas os dois primeiros anos do Ensino Fundamental de 9 anos,
observando: a proposta pedagégica; o acompanhamento do supervisor junto aos professores e as turmas; 0s
alunos com dificuldades de aprendizagem, bem como as estratégias de ensino para sanar as lacunas da
aprendizagem dos alunos; acompanhar as avaliagGes e processos que as envolvem.

b) Verificar e analisar os documentos como: diario, planejamento, atividades, portfélio, fichas  avaliativas,
projetos desenvolvidos, dentre: outros.
Acompanhar e assegurar a aplicagédo do curriculo e orientagées dispostas pela geréncia.

§. Subnicleo de Acompanhamento Pedagégico 5° ao 9° anos,

a) Acompanhar o processo pedagdgico e o trabalho dos pedagogos das unidades escolares,
dinamizando o processo de ensino junto s areas especificas.

Atuar em conjuntto com as demais areas da Secretaria Municipal de Educagéo em que se faca necessaria
a intervengao pedagodgica;

b)Coordenar o trabalho pedagégico junto as escolas do Municipio, através de visitas.

E AINDA [PARA TODOS OS GERENTES DE SUBNUCLEOS DOS ITENS 1 A 5]:

* Planejar e coordenar a implementacdo dos principios das orientagdes pedagdgicas, através de
reunibes com os 'supervisores;
Dinamizar a agdo integradora entre as areas que atuam no processo de ensino;
Atuar em conjunto com as demais areas da Secretaria Municipal de Educagio em que se faca
necessaria a intervenc¢ao pedagogica;

» Atuar junto a direcdo das escolas coordenando a implementagdo da politica pedagoégica da
Secretaria Municipal de Educacgéo;
Sugerir e aconselhar & adocéo de melhorias préaticas a drea Pedagdgica;

Assessorar no que diz respeito & promogéo, orientagdo, coordenagéo, controle e avaliagio das
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atividades de carater técnico - pedagégico;

« Informar os supervisores de problemas relacionados ao ensino, através de acompanhamento do
rendimento de aprendizagem dos alunos, com formularios elaborados peio setor Pedagdgico;

» Acompanhar e coordenar a realizagio da formagéo continuada do Sistema Aprende Brasil -
Positivo para os profissionais da Educagéo Infantil e do Ensino Fundamental;

 Gerenciar o recebimento e a distribuigdo das apostilas dos alunos da Educacdo Infantil e do
Ensino Fundamental nas escolas da Rede Municipal de Ensino;

*» Participar na elaboragéo das agdes da Educagdo como PME (Plano Municipal de Educagéo), PA
(Plano de AgGes), PDE (Plano de Desenvolvimento da Educagéo) de acordo com o segmento que
atende;

* Elaborar e organizar a proposta pedagdgica para formagao continuada dos profissionais da Rede
Municipal com a realizagdo de dias de estudo, palestras e encontros pedagogicos;

» Elaborar e acompanhar a proposta pedagdgica do Desfile Civico Escolar realizado em setembro;

e Acompanhar as agdes realizadas em parceria com a equipe da Marinha do Brasil como:
Formagé&o continuada dos profissionais da educacio, concursos de redagéo e desenho, olimpiada
escolar, palestras educativas nas escolas para pais e alunos;

* Assessorar as agdes do CRIA - Centro de Referéncia da Crianga e do Adolescente com a
realizagdo do diagndstico através das fichas, agendamento com os especialistas, bem como o
encaminhamento dos mesmos as escolas:

» Contribuir na realizagéo das ag6es propostas pelos Projetos Federais e Estaduais realizados nas
escolas da Rede Municipal;

» QOrganizar e coordenar a Formag&o Continuada do.Pré - Letramento de Linguagem e Matematica
oferecida pelo Ministério da Educagéo aos profissionais da Rede Municipal de Ensino;

¢ Organizar e Coordenar a Formagédo Continuada de Pré- letramento de Linguagem e Matematica
oferecida pelo Ministério da Educacao aos Profissionais da Rede Municipal de Ensino.

* Plangjar e Coordenar a implementacio dos principios das orientag8es pedagdgicas, através de
reunies com os supervisores;

6. Subniicleo de Acompanhamento das Unidades de Ensino do Campo [Educacio Infantil]:

a) Acompanhar o trabalho do pedagogo das instituicdes que atendem a area rural, considerando as
peculiaridades das salas multi-seriadas, verificando se os contetidos previstos no curriculo estdo sendo
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aplicados e de forma orientada pela gerencia pedagdgica;

b) Orientar as estratégias pedagégicas para sanar problemas de ensino aprendizagem que vem
ocorrendo na instituigdo, acompanhando: o trabalho do professor dentro da sala de aula e os projetos
realizados na instituicao;

¢) Orientar e corrigir os materiais pedagogicos deste segmento pelo qual é responsavel, como: diério,
ficha avaliativa, caderno de planejamento, portfélio, dentre outros, fazendo apontamentos referentes as
necessidades e dificuldades vividas na pratica das escolas e prestar atendimento pedagégico aos
supervisores das instituigdes as quais & responsavel.

7. Subnii¢leo de Acompanhamento Pedagdgico das Unidades de Ensino do Campo [Ensino Fundamental]:
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a) Acompanhar o trabalho do pedagogo das instituicbes que atendem a drea rural considerando as
peculiaridades das salas multi-seriadas e verificando aplicacdo da metodologia do programa ESCOLA
ATIVA.

b) Avaliar se os contetidos previstos no curriculo estdo sendo aplicados e de forma orientada peia
gerencia pedagogica, fazendo o acompanhamento do resultado da aprendizagem dos alunos por
trimestre e estratégias ofertadas pelas escolas para que alcancem 0 Necessario;

c) Orientar as estratégias pedagogicas para sanar problemas de ensino aprendizagem que vem
ocorrendo na instituigdo, acompanhando: o trabalho do professor dentro da sala de aula e os projetos
realizados na instituigo;

d) Orientar e corrigir os materiais pedagégicos deste segmento ao qual é responsavel, como: diario, ficha
avaliativa, caderno de planejamento, portfolio, dentre outros, e fazendo os apontamentos referentes as
necessidades e dificuldades vividas na pratica das escola.

8. Subnticleo de Educacio Especial:

| - Oferecer os servicos de educag@o especial na rede regular de ensino do Municipio para educando
portadores de necessidades especiais;

Il - Proporcionar, quando necessario, servigos de apoio especializado para atender as peculiaridades da
clientela de educagéo especial;

Il - Dirigir, organizar e supervisionar o atendimento educacional sempre que, em fung&o das condiges
especificas dos alunos, néo for possivel a sua integragéo nas classes comuns de ensino regular;

IV - Executar outras atribuicdes afins.
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