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MUNICiPIO DE CACAPAVA

1. CARGOS COMISSIONADOS

1.1 SECRETARIO, ADJUNTO E ASSESSORES

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Atribuicdes:

-

I - secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes

especialidade da Pasta, exercendo as fungdes a ela inerentes;

Il - representar o Prefeito Municipal quando solicitado por este, em eventos e
reunides, inclusive perante autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo e

Judiciario, em qualquer esfera de governo;

111 - realizar e responsabilizar-se pelos assuntos que lhe forem delegados pelo

Prefeito Municipal, dentro das atribui¢des da Pasta;

IV - delegar ao Secretario Adjunto, Assessores, Diretores de Departamento, Chefes
de Divisio, Chefes de Secdio ou Coordenadores, matérias de sua competéncia e

atuagfio da area, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

V - subscrever legislagio que diga respeito a assuntos da Pasta, opinando

tecnicamente sobre os dispositivos legais pertinentes a sua atuagado;

VI - zelar pelo cumprimento de todas as metas estabelecidas pelo Municipio, em

conformidade & Lei de Responsabilidade Fiscal,

VII - com a ciéncia e aval e alinhamento com o Prefeito, buscar recursos publicos
estaduais e federais, bem como recursos privados, sempre que possivel, para a

execugdo de programas e atividades relacionados a Pasta;

VIII - organizar, planejar e orientar a efetivagdo da politica educacional do
Municipio, sempre em observancia a Constituigdo Federal, Lei Orgénica do

Municipio e Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo;

IX - providenciar o correto e adequado atendimento as demandas de ensino da

cidade;
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MUNICIPIO DE CAGAPAVA

X -  propiciar o planejamento e implementagfo de planos e programas de ensino e

de ensino especial a comunidade;

XI- fomentar projetos proprios ou de terceiros para instalagdo e ampliagdo das

estruturas publicas municipais de educagéo;
XII - acompanhar o desenvolvimento do ensino no Municipio, em todos os niveis;

XIII - chefiar a execugdo do programa de alimentagdo nas escolas publicas do

Municipio e naquelas com as quais a Prefeitura Municipal mantenha convénios;

XIV - assegurar a educagdo infantil para o atendimento de criangas em creche ¢ pré-

escolas, respeitando as caracteristicas proprias da faixa etéria;

XV - assegurar o ensino fundamental, obrigatorio, inclusive para os que ndo tiverem

acesso na idade propria;

XVI - prover atendimento educacional especializado as pessoas com deficiéncia,
preferencialmente na rede regular de ensino, ou em institui¢des publicas destinadas e
equipadas para tais fins, ou complementarmente, mediante o estabelecimento de
convénios com institui¢des sem fins lucrativos sob a prévia autorizagéo legislativa e

sob supervisdo do Poder Publico;

XVII - assegurar a igualdade de condigdes de acesso e permanéncia na escola publica

para todos os correspondentes da faixa etdria obrigatoria;

XVIII - organizar e promover programa permanente de alfabetizagdo de adultos, com

a participagio das entidades ou sociedades amigos de bairro do Municipio;
XIX - buscar medidas, programas e agdes para a erradicagdo do analfabetismo;

XX - proceder, anualmente, o recenseamento da populagio escolar, com o objetivo

de subsidiar o planejamento escolar;

XXI - executar programa de chamada dos educandos recenseados, propiciando-lhes

vagas, com qualidade, no ensino piblico, em estreita articulagéo com o Estado;

/
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XXII - elaborar e executar curriculos escolares adequados as peculiaridades do
Municipio, valorizando sua cultura e seu patrimdnio historico, artistico, cultural e

ambiental;

XXIII - atender, na elaboracdo dos curriculos escolares, as necessidades
caracteristicas de cada faixa etaria a que se destinam, desenvolvendo, em todos os

seus niveis, a capacidade de elaboragéo e reflexdo critica da realidade;

XXIV - assegurar, na forma da lei, plano de carreira para o magistério do ensino de
educacdio infantil e fundamental, com piso salarial profissional e ingresso no
magistério publico exclusivamente por concursos de provas e titulos, ndo aplicaveis
aos professores de estabelecimentos de educagfio profissional, exceto quanto a

exigéncia de concurso publico;

XXV - destinar parcela dos recursos publicos destinados a educagfo a programas
integrados de aperfeicoamento e atualizagdo para os educadores em exercicio no

ensino publico municipal;

XXVI - observar as normas constitucionais e legais para a aplicagfo dos percentuais
minimos exigidos para a educagdo, fornecendo informagbes neste tocante para

defesas junto aos orgéos de controle.

Provimento: em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Prefeito, de sua
estrita confianga, decorrente de afinidade pessoal, técnica e profissional e

alinhamento politico com o Plano de Governo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Educagdo

Quantidade: 01
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCACAO

Atribui¢des:

I - auxiliar o Secretdrio nos assuntos da Pasta e na coordenagdo das atividades da
Secretaria;

I - coordenar os projetos e programas or¢amentarios dos Departamentos, Divisoes,

Secoes ¢ Coordenagdes da Secretaria;

III - representar a Secretaria perante a Secretaria de Finangas, no planejamento,
elaboragdo e acompanhamento da Lei de Orgcamento Anual, Lei de Diretrizes

Orgamentarias e do Plano Plurianual;
IV - representar o Secretario da Pasta, quando por este determinado;
V - substituir o Secretdrio da Pasta em suas auséncias, férias e impedimentos;

VI - realizar juntamente com o Secretirio todas as atividades da educagdo no
Municipio, atendendo as diretrizes, regras constitucionais e legais, pautados nas

Diretrizes e Bases da Educag@o Nacional.

Provimento: em comissdo de livre nomeacéo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Educagdo

Quantidade: 01
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

ASSESSOR DE SECRETARIA

Atribuig¢oes:

I - prestar assisténcia ao superior Secretario em assuntos técnicos ou administrativos,
compativel com o nivel de conhecimento e formagéo profissional, relacionados com

as atribui¢des da Secretaria e suas unidades administrativas e o Plano de Governo;

II - assessorar trabalhos especificos da Pasta determinados pelo superior hierarquico,

auxiliando as unidades administrativas vinculadas & Secretaria;

III - participar como membro ou coordenador de grupos de trabalho, comissoes, e

outros grupos colegiados quando designado pelo superior hierdrquico;

IV - coordenar os trabalhos desenvolvidos pelas unidades da Secretaria, a pedido do

Secretario ou do Secretario Adjunto;

V - conferir as diretrizes politicas para os servigos de competéncia da Secretaria a que

estiver vinculado;

VI - observar normas, decretos e leis relativos ao campo funcional e atribuigdes da

Secretaria, em conformidade com o Plano de Governo;

VII - coordenar e administrar servi¢os e atividades especificos relacionados ao campo
funcional e atribui¢des da Secretaria a que estiver vinculado, especificados pelo

Secretario, Adjunto, Diretores e Chefes de Diviséo;

VIII - emitir orientagdes em processos, elaborando estudos, avaliagdes, prospecgdes,

pareceres e recomendagdes, em nivel estratégico, solicitados pelo Secretério;

IX - fornecer informagdes ao publico e demais unidades do Municipio sobre a politica
de governo e da Secretaria, observando sempre as regras de confidencialidade e

proteg¢do de dados, quando envolvidos.

Provimento: em comissio de livre nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Requisitos: Possuir formagdo ou estar cursando o Ensino Superior em drea
compativel as atribui¢des a serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC,
com registro em entidade de classe, quando exigivel e indispensavel para o exercicio

da profissdo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 02

1.2 DIRETORES DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO PEDAGOGICA

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretario na defini¢@o de diretrizes e na implementacfio das agdes da
area de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgdo ¢ da
implementagdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta ¢ com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragdo

da proposta orgamentaria relativa ao Departamento;

IIT - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes elencadas
nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes

tragadas pelas autoridades superiores;

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade 7
com o identificador 330038003800300036003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagfo, distribuigfo, racionalizagfio e adequacdo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragdo da politica administrativa da organizacdo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes, mantendo informado

0S seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Se¢do e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragdo da politica
administrativa do d6rgdo, fornecendo informacgdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a defini¢do de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes ¢ demais medidas do
género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de

sua area de atuacio;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagdo, os Chefes de

Divisdo, Chefes de Se¢éio e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

XII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos ¢ os
gastos do pessoal diretamente subordinado;
XIV - encaminhar propostas de promogao de servidores para deliberagdo dos orgéos

competentes;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomardo parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legisla¢éo vigente;

XVIII - sugerir ao Secretirio a instauragdo de sindicancia ou inquéritos

administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XIX - elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - auxiliar o Secretario e seu Adjunto em suas fungdes e cumprir suas
determinagdes;

XXI - dirigir o planejamento, a implantagfo ¢ a execugfo da politica educacional do
municipio;

XXII - supervisionar a elaboragfo, revisdo, avaliagdo ¢ o cumprimento do Plano
Municipal de Educagéo;

XXIII - promover ¢ acompanhar a elaboragdo e implementagdo de Projetos Politicos

Pedagdgicos;
XXIV - coordenar os trabalhos de atendimento de demandas de controle externo;

XXV - avaliar e compor o quadro de funcionarios para melhor desempenho das agdes
escolares, dimensionando e adequando as necessidades, para atendimento a Educagéo
Basica;

XXVI - coordenar e supervisioqar as agOes das geréncias que o compdem;

XXVII - planejar, propor e desenvolver a¢des para a execugdo de projetos da

Secretaria e em parcerias com institui¢des ou outras Secretarias;

XXVIII - planejar, executar, coordenar e aprovar os atos administrativos e

pedagdgicos referentes ao escopo Educacional Municipal;

XXIX - propor treinamento e capacitagdo aos funciondrios que integram a Educagio

Basica;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XXX - planejar, desenvolver e executar ac¢des voltadas a Educacdo Especial,

exclusiva e inclusiva;

XXXI - identificar, formular e propor estratégias destinadas ao desenvolvimento de
novos modelos de ensino, de gestdo, de parcerias e de melhoria da qualidade da

educacgdo profissional e tecnoldgica;

XXXII - apoiar a implementagdo do processo de certificagdo profissional de
trabalhadores, no &mbito da educagio profissional e tecnoldgica, em articulagdo com

0s sistemas de ensino;

XXXIII - propor e subsidiar agdes de concepgdo, atualizagdo e disseminagdo das
diretrizes curriculares nacionais da educagdo profissional e tecnologica,
desenvolvidas pelo Conselho Nacional de Educagdo e das demais regulamentacGes

associadas ao desenvolvimento da educagéo profissional e tecnolédgica;
XXXIV - propor, apoiar e disseminar orientagdes técnicas atinentes as politicas,
programas, projetos e a¢des da educacdo municipal;

XXXV - gerenciar, planejar e executar as agles referentes a concessdo dos

certificados das entidades beneficentes de assisténcia social da area de educag@o.

Provimento: em comisséo de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢fo: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATRIBUICAO E RECURSOS
HUMANOS

Atribuigoes:

[ - auxiliar o Secretario na defini¢do de diretrizes ¢ na implementagdo das agdes da
drea de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgéo e da
implementagfo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragéo

da proposta orgamentaria relativa ao Departamento;,

III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - plangjar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes elencadas
nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes

tragadas pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagfio, distribuigfio, racionalizagfo e adequagéo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragfo da politica administrativa da organizagéo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdio de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes, mantendo informado

0S Seus superiores;
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IX - delegar aos Chefes de Divisfo, Chefes de Se¢do e Coordenadores, fungGes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragdo da politica
administrativa do érgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a defini¢do de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de

sua drea de atuacdo;

XII - convocar ¢ reunir, quando necessario, sob sua coordenagdo, os Chefes de

Divisfo, Chefes de Se¢do e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e os

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promogéo de servidores para deliberagdo dos orgédos

competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomardo parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagio vigente;

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicdncia ou inquéritos

administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XIX - elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - gerenciar integralmente o procedimento de atribui¢do de aulas e classes

anualmente, entre os docentes regularmente inscritos e aptos perante o Municipio;

XXI - designar comissdo para execugdo, coordenagdo, acompanhamento, controle e

supervisdo do processo anual de atribui¢do de classes e aulas, bem como a andlise de
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recursos € a solugdo de casos omissos, que estara sob sua responsabilidade, em todas

as fases ¢ etapas;

XXII - supervisionar a realizagdo da atribuigdo de classes e aulas, aferindo o

cumprimento pelas unidades escolares;

XXIII - elaborar e atualizar as normas e procedimentos relativos as condigdes de

prestagfio dos servigos educacionais no Municipio;

XXIV - propor pardmetros e indicadores de regulagfo técnica e acompanhamento das
condigdes de prestagdo e qualidade dos servigos municipais na area de educagdo,

inclusive dispondo quando for o caso de delegaco de atividades;

XXIV - definir diretrizes e procedimentos para disciplinar a educagdo municipal, de
forma a assegurar a eficiéncia, a equidade, o uso racional dos recursos e o equilibrio

econdmico-financeiro dos servigos;

XXVI - desenvolver metodologias e estudos em regulagdo dos servigos municipais

educacionais;

XXVII- identificar, formular e implementar estratégias destinadas ao
desenvolvimento de novos modelos de ensino, de gestdo, de parcerias e de melhoria

da qualidade da educagdo profissional e tecnologica;

XXVIII - propor a¢des destinadas ao aprimoramento dos procedimentos e das normas
relativas a regulagfio, supervisdo e avaliagdo da educagfo, em articulagdo com os

sistemas de ensino da educagdo municipal;

XXIX - subsidiar as a¢des de concepgdo e atualizagdo das diretrizes curriculares
nacionais da educagfio profissional e tecnoldgica desenvolvidas pelo Conselho
Nacional de Educacdo e demais regulamentagdes associadas ao desenvolvimento da

educacio profissional e tecnoldgica;

XXX - propor, instituir e monitorar modelos e mecanismos de governanga que
garantam a gestdo transparente e eficaz das politicas publicas e dos recursos
destinados a educag¢do profissional e tecnoldgica, em articulagio com os sistemas de

ensino e com entidades publicas e privadas;
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XXXI — providenciar o fiel cumprimento das necessidades que envolvam a atividade-
meio da Secretaria, realizando tarefas de assessoria, planejamento, organizagdo,
coordenagdo, orientagdo, controle, execugdo, andlise e fiscalizagdo das medidas e

acOes atinentes as rotinas de recursos humanos, folha de pagamento e servidores;

XXXII - outras atividades correlatas.

Provimento: em comissdo de livre nomeagio e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢do: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE REGULACAO E METODOS

Atribuigdes:

I - auxiliar o Secretario na defini¢fo de diretrizes e na implementagdo das agdes da
drea de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgio e da
implementagdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com

o apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

I1 - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragéo

da proposta orgamentaria relativa ao Departamento;

III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do

Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢Ses
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

elencadas nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e

das diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagdo, distribuigfio, racionalizagdo e adequagdo dos servigos, tendo em vista

os objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢@o de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos

pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes, mantendo informado

0S S€us superiores;

[X - delegar aos Chefes de Divisdio, Chefes de Se¢do e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragdo da politica
administrativa do o6rgéo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir

para a definigdo de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria

de sua area de atuagio;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacdo, os Chefes de
Divisdo, Chefes de Se¢do e Coordenadores e demais subordinados do

Departamento;

XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servicos externos e os
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MUNICIP10 DE CACAPAVA

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promog¢fo de servidores para deliberagdo dos

orgdos competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomardo parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substituicio dos servidores do Departamento;

XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagdo

vigente;

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicdncia ou inquéritos

administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XIX - elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - elaborar e atualizar as normas e procedimentos relativos as condi¢oes de

prestagdo dos servigos educacionais no Municipio;

XXI - propor pardmetros e indicadores de regulagfo técnica e acompanhamento das
condi¢des de prestagdo e qualidade dos servigos municipais na area de educagéo,

inclusive dispondo quando for o caso de delegacio de atividades;

XXII - definir diretrizes e procedimentos para disciplinar a educagdo municipal, de
forma a assegurar a eficiéncia, a equidade, o uso racional dos recursos e o

equilibrio econdmico-financeiro dos servigos;

XXIII - desenvolver metodologias e estudos em regulagio dos servigos municipais

educacionais;

XXIV - identificar, formular e implementar estratégias destinadas ao
desenvolvimento de novos modelos de ensino, de gestdo, de parcerias e de melhoria

da qualidade da educagdo profissional e tecnolégica;

XXV - propor agdes destinadas ao aprimoramento dos procedimentos e das normas
relativas a regulagdo, supervisio e avaliagio da educagfio, em articulagdo com os

sistemas de ensino da educagfdo municipal;
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MUNICiPIO DE CACAPAVA

nacionais da educagfio profissional e tecnologica desenvolvidas pelo Conselho
Nacional de Educagfio e demais regulamentagdes associadas ao desenvolvimento

da educag@o profissional e tecnoldgica;

XXVII - propor, instituir e monitorar modelos e mecanismos de governanga que
garantam a gestdio transparente e eficaz das politicas publicas e dos recursos
destinados a educagdo profissional e tecnoldgica, em articulagdo com os sistemas

de ensino e com entidades publicas e privadas;

XXVIII - outras atividades correlatas.

Provimento: em comissdo de livre nomeagfo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagéo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MERENDA ESCOLAR

Atribuicdes:
[ - auxiliar o Secretario na defini¢io de diretrizes e na implementagéio das agdes da
drea de competéncia da Secretaria, participando da defini¢fo, da construgfo e da
implementagdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com

o0 apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

I1 - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragio

da proposta orgamentaria relativa ao Departamento;

III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas ¢ critérios a serem observados pelas demais unidades

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e¢ promover a execugdo de todas as atividades do

Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
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MUNICiPIO DE CACAPAVA

elencadas nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e

das diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagfio, distribuigdo, racionalizagdo e adequagio dos servigos, tendo em vista

0s objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragdo da politica administrativa da organizacéo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos

pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responséavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes, mantendo informado

0S seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Segfo e Coordenadores, fungdes de
sua competéneia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragéo da politica
administrativa do 6rgo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir

para a definicéo de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicag¢Ges, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria

de sua area de atuagfo;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagéo, os Chefes de

Divisio, Chefes de Se¢do e Coordenadores e demais subordinados do

Departamento;
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gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promogdo de servidores para deliberagdo dos
orgdos competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os
servidores que deles tomarfio parte;

XVI - aprovar escala de férias e de substituigdo dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagio
vigente;

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicdncia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;

XIX - elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - Assegurar o emprego de alimentag@o saudével e adequada, compreendendo o

uso de alimentos variados e seguros, aos alunos matriculados na rede do Municipio;

XXI - Contribuir para a melhoria da alimentag@o dos alunos, mediante programas
de educagdo alimentar e nutricional, visando o desenvolvimento de praticas

saudaveis de vida;

XXII - Planejar, organizar, coordenar, executar controlar e fiscalizar as atividades
relativas ao abastecimento de géneros alimenticios, afetas a alimentagdo dos

alunos;

XXIII - Planejar os cardéapios oferecidos na alimentagéo escolar dos alunos da rede

municipal de ensino;
XXIV - Definir os carddpios a serem oferecidos pelas empresas contratadas pela
Prefeitura;

XXV - Homologar os produtos que serfio oferecidos pelas empresas contratadas aos
alunos da rede municipal de ensino, em quaisquer das etapas da alimentagdo

escolar;

XXVI - Supervisionar a fiel execug¢do do cumprimento dos cardapios elaborados

ntos

poan vy

]
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MUNICIPIO DE CAGAPAVA

XXVII - Zelar pela seguranga alimentar e nutricional, por meio de agdes educativas
desenvolvidas conjuntamente com o quadro de nutricionistas do Departamento de
Alimentagdo Escolar e das equipes das unidades educacionais, oOrgios

intermediarios e centrais da Secretaria Municipal de Educagéo;

XXVIII - Verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado;

XXIX - Definir os produtos a serem adquiridos;

XXX - Gerenciar a logistica de distribui¢do dos géneros alimenticios;

XXXI - Analisar a aceitabilidade e avalia¢do qualitativa dos produtos adquiridos;

XXXIl - Cooperar para o fomento da produgdo da agricultura familiar,

privilegiando opgdes agroecoldgicas e orgénicas, nos termos da lei;

XXXIII - Outras atividades correlatas.

Provimento: em comisséo de livre nomeacéo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacéio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, CONTABIL E
FINANCEIRO DA EDUCACAO

Atribui¢des:
I - auxiliar o Secretario na defini¢do de diretrizes e na implementagdo das ag¢des da
area de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgio e da

implementagio de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com

o apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

IT - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragdo
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IMUNICiPIO DE CACAPAVA

da proposta or¢amentaria relativa ao Departamento;

111 - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
-
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicdes
elencadas nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e

das diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestfio dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagdo, distribui¢fo, racionalizagfo e adequagéo dos servigos, tendo em vista

os objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragfo da politica administrativa da organizagfo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos

pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modifica¢des, mantendo informado

0S seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Secdo e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragéo da politica
administrativa do orgfo, fornecendo informacdes, sugestdes, a fim de contribuir

para a defini¢do de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo

reivindicacdes, apresentando reclamacdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
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MUNICIPIO DE CAGAPAVA

género, ou solicitando revisfio de atos praticados pela Administragdo, em matéria

de sua area de atuacéo;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagdio, os Chefes de
Divisdo, Chefes de Se¢do e Coordenadores e demais subordinados do

Departamento;

XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e os

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promogdo de servidores para deliberagdo dos

orgdos competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomardo parte;

XVI - aprovar escala de férias e de substitui¢@o dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legisla¢do
vigente;

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicdncia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;

XIX - elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - planejar, coordenar, normatizar e acompanhar a gestdo de suprimentos da
Secretaria elaborando normas e diretrizes para realizagdo de compras e/ou
contratagdes no dmbito da Secretaria, propondo as modalidades e formas legais e

administrativas que melhor atendam ao interesse da administragdo publica;

XXI - acompanhar e analisar, quando necessario, os processos de licitagdo até a

homologacdo dos vencedores dos certames;

XXII - coordenar a logistica de distribuigdo de equipamentos e materiais na
Secretaria; e desenvolver padrdes para a especificagdo da contratagdo de servigos

na Secretaria;

XXIII - organizar e manter os servigos de protocolo, tramita¢do e distribuigio de

documentos, bem como o0s processos ou procedimentos de guarda ou arquivamento
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MUNICIP1O DE CACAPAVA

de documentagdo da Secretaria;

XXIV - planejar, organizar e acompanhar as quitagdes das despesas de custeio da
Secretaria, atentando-se ao cumprimento dos percentuais minimos dos recursos

destinados a educagéo;

XXV - produzir, sistematizar ¢ disponibilizar informagdes com foco nos servidores
plblicos municipais, para subsidiar processos de planejamento, administragfo e

logistica;

XXVI - supervisionar os servigos e os funcionarios, publicos ou de empresas
contratadas, que prestam servigo e/ou trabalham regularmente para o

funcionamento dos diversos prédios de responsabilidade desta Secretaria;

XXVII - outras atividades correlatas

Provimento: em comissfo de livre nomeago e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em édrea compativel as atribui¢es a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

DIRETOR DO CENTRO DE EDUCACAO AMBIENTAL PARQUE
ECOLOGICO DA MOCOTA

Atribuicdes:

I - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes do Municipio, todas
as atividades educacionais e culturais do Centro de Educagdo Ambiental Parque
Ecologico da Mocgota;

11 - orientar, controlar e avaliar resultados, para assegurar o atingimento das metas

propostas para o Centro de Educagdo Ambiental Parque Ecolégico da Mogota;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

[II - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagfo, distribui¢fo, racionalizagio e adequagdo dos servicos no Centro de
Educagdo Ambiental Parque Ecologico da Mogota, tendo em vista os objetivos da
Prefeitura;

IV - participar da elaborag#@o da politica administrativa da organizagéo, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

V - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VI - delegar aos Coordenadores Ambiental e de Cursos, funges de sua
competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento do Centro de
Educagdo Ambiental Parque Ecologico da Mogota;

VII - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, apresentando reclamagoes, defesas, sugestdes e demais medidas do
género, ou solicitando revisfio de atos praticados pela Administragdo, em matéria
de sua area de atuagéo;

VIII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenac¢do, o0s
Coordenadores e demais subordinados do Centro de Educagdo Ambiental Parque
Ecoldgico da Mogota;

IX - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e os
gastos do pessoal diretamente subordinado;

X - encaminhar propostas de promog#o de servidores para deliberagdo dos orgéos
competentes;

XI - propor programas de treinamento do Centro de Educa¢do Ambiental Parque
Ecologico da Mogota, bem como indicar os servidores que deles tomardo parte;

XII - aprovar escala de férias e de substituigdo dos servidores;

XIII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagdo vigente;
XIV - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicdncia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidade ocorridas no Centro de Educagdo Ambiental
Parque Ecolégico da Mogota;

XV - elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Centro de Educagéo
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MUNICIiPIO DE CACAPAVA

Ambiental Parque Ecologico da Mogota;

XVI - auxiliar o Secretario e seu Adjunto em suas fungdes e cumprir suas
determinagdes;

XVII - dirigir as atividades e definir metas educacionais a serem realizadas no
Centro de Educagdo Ambiental Parque Ecolégico da Mogota, escolhendo os cursos

a serem ministrados e objetivos almejados.

Provimento: em comissio de livre nomeagio e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagfo: Secretaria Municipal de Educagio

Quantidade: 01

1.3 CHEFES DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO PEDAGOGICA DE EDUCACAO INFANTIL

Atribuicdes:

[ - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

Il - dirigir, planejar, coordenar ¢ promover a execucdo de todas as atividades de
atuacdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisfo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisio caiba ao nivel de

direcio imediatamente superior, ¢ decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periodicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagfo de pessoal nas unidades que lhe séo
subordinadas; XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogéo de servidores para

deliberagdo dos orgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XVII - organizar a gestdo de vagas nas escolas e creches municipais de educagéo
infantil, visando sempre o atendimento integral da populagdo, garantindo o ingresso

de todas as criancas ao ensino infantil;
XVIII - organizar e orientar a efetivagdo do atendimento das demandas inerentes a
estrutura educacional dirigida a primeira infancia;

XIX - observar ¢ gerenciar o cumprimento de todas as obrigagdes legais e metas
estabelecidas na Lei de Diretrizes e Bases da Educagfio Nacional para o ensino

infantil;

XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissfo de livre nomeagio e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispenséavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO PEDAGOGICA DE ENSINO FUNDAMENTAL

Atribuicdes:
I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;

Il - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar Servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;
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II1 - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atua¢do da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e¢ na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢amentérios

necessarios as execucgdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

diregfio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periodicas de coordenago, podendo também participar de
comissdes ¢ grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo
subordinadas; XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promoc¢éo de servidores para

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - confrolar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;
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MUNICiPIO DE CACAPAVA

XVI- sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagfo vigente;

XVII — monitorar os trabalhos de suporte técnico-pedagogico aos professores e

coordenadores das escolas da rede municipal de ensino fundamental;

XVIII - monitorar o processo de construgdo coletiva da Proposta Pedagogica das

unidades escolares de educacdo fundamental;

XIX - dirigir a implementagdio dos programas de formagdo continuada; desenvolver

outras atividades compativeis com as atribui¢des do setor;

XX - organizar a gestdo de vagas nas escolas de educagdio fundamental, visando
sempre o atendimento integral da populagdo, garantindo o ingresso de todas as

criangas ao ensino fundamental I e II;

XXI - organizar e orientar a efetivagdo do atendimento das demandas inerentes a

estrutura educacional de educacdo fundamental;

XXII - observar e gerenciar o cumprimento de todas as obrigagdes legais e metas
estabelecidas na Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional para o ensino

fundamental,

XXIII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeag@o e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade 20
com o identificador 330038003800300036003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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CHEFE DE DIVISAO PEDAGOGICA DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE

Atribuicdes:

[ - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

IIT - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagdio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais ¢ orgamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagfo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugo
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de
dire¢fio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

[X - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissOes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XI - promover a movimentag#o de pessoal nas unidades que lhe sio subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagédo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagfio dos 6rgéios competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI- sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagfio vigente;

XVII - divulgar a educagdo profissional e tecnoldgica, com o objetivo de ampliar o

seu reconhecimento social e a sua atratividade junto aos jovens e aos trabalhadores;

XVIII - orientar, apoiar e supervisionar as instituigdes da Rede Federal de Educacéo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica quanto ao cumprimento de sua missdo
institucional e das politicas da educagio profissional e tecnologica, incluidas as

praticas de gestdo democratica;

XIX - formular e implementar agdes de regulagdo e supervisdo da educacéo
profissional técnica de nivel médio, no dmbito do sistema federal de ensino, e

estimular o regime de colaboragdo com os demais sistemas de ensino;

XX - apoiar o fortalecimento dos sistemas de ensino de educagio profissional e
tecnologica, por meio de assisténcia técnica, fontes de financiamento nacionais e
internacionais e parcerias entre os setores publico e privado, em regime de

colaboragéo nos diferentes niveis de governo;

XXI - organizar e orientar a efetivagdo do atendimento das demandas inerentes a

estrutura educacional de ensino profissionalizante;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XXII - observar e gerenciar o cumprimento de todas as obrigagdes legais ¢ metas
estabelecidas na Lei de Diretrizes e Bases da Educagiio Nacional para o ensino

profissionalizante;

XXIII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagfo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Educagio

Quantidade: 01
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CHEFE DE DIVISAO PEDAGOGICA DE POLITICAS INCLUSIVAS

Atribuicoes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

Il - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
clencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;

VII - emitir orientages sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢fio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periodicas de coordenagéo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagfo do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que Ihe sdo subordinadas;
X1 - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagfio de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogfio de servidores para

deliberagfio dos drglos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas de

subordinados ao Departamento de Relactes Humanas,

XVI- sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagfio vigente;

XVII — monitorar os trabalhos de execugfio e aplicagdo da politica de educagio
inclusiva de alunos com necessidades educacionais especiais em sintonia com o

Ministério da Educagiio ¢ demais 6rgdos relacionados;

XVIII - acompanhar projetos de intervengfio que garantam a inclusdo dos alunos com

necessidades educacionais especiais de forma integrada com adaptagdes curriculares;

XIX - acompanhar o controle do cumprimento da escolaridade obrigatéria das

criangas e jovens com necessidades educacionais especiais;

XX - monitorar os trabalhos de suporte técnico-pedagdgico aos professores e

coordenadores das escolas da rede municipal de ensino infantil;

XXI - monitorar o processo de construgfio coletiva da Proposta Pedagogica das

unidades escolares de ensino fundamental I ¢ II;
XXII - dirigir a implementagdo dos programas de formagfo continuada;

XXIII - desempenhar outras atribuiges que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeaco e exoneragdio pelo Prefeito
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢fio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO

Atribuigdes:
I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas

de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

Il - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

111 - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentdrios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos

pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divis#o;
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VIHI - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisio caiba ao nivel

de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenagfio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;

XI - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagéo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagfio dos érgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servi¢os externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas

de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legisiacéo vigente;

XVII - organizar e orientar os trabalhos relativos a elaboragfio e execugdo da

Proposta Pedagogica nas escolas da rede municipal de ensino;

XVIII - monitorar a participagio dos profissionais de educagfio nas reunides

pedagdgicas e Hora de Trabalho Pedagégico Coletivo — HTPC;
XIX - acompanhar e avaliar o aproveitamento escolar da rede municipal de ensino;

XX - monitorar as atividades e prestagdes de contas das Associagdes de Pais ¢

Mestres - APMs ¢ demais colegiados;

XXI - dirigir e monitorar os trabalhos dos Dirctores e Vice-Diretores das unidades
escolares da rede municipal de ensino, dos Supervisores de Ensino e dos

Professores;
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MUNICiPIO DE CACAPAVA

XXII - coordenar o planejamento pedagdgico para as unidades escolares do
Municipio adotando as normas da educacgfio estabelecidas, em obediéncia aos

programas educacionais e grades curriculares das bases da educagio;

XXIII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livie nomeag#o e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuiges a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢io: Secretaria Municipal de Educacdo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS DA EDUCACAO

Atribuicdes:
I - representar, deliberar ¢ decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas

de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I1I - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais ¢ or¢amentdrios
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MUNICiPIO DE CACAPAVA

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solucio de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisio;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel

de dire¢o imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - promover reunides periddicas de coordenagéio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;

XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe séo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogéo de servidores para

deliberacdo dos orgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas

de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagfo vigente;

XVIl - coordenar e executar os servigos afetos a Divisfio, vinculada ao
Departamento, especialmente na administragdo das 4reas de recursos humanos e

gestdo de pessoas;

XVIII — planejar agdes visando normatizar, controlar, orientar e formular politicas

de gestdio de recursos humanos, envolvendo normatizagdo; reformas

p p
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vencimentos; progressdo funcional; e remuneragfo dentre outras dos profissionais

lotados na Secretaria de Educagéo;

XIX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeago e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagédo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE REGULACAQO

Atribuigdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas

de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

IT - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes ¢ metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atua¢do da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, ¢ na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢amentarios
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necessarios as execu¢des das atividades, bem como controlar sua utilizagdo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos

pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel

de diregfio imediatamente superior, ¢ decisérios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;

X1 - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagéo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagdo dos o6rgéos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas

de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislacio vigente;

XVII - formular, planejar, coordenar, implementar, monitorar e avaliar as politicas
publicas de educagdo municipal, nos diferentes niveis e modalidades de ensino, em
colaboragfio com os sistemas de ensino e em articulagdo com entidades publicas e

privadas;

XVII - formular, coordenar e implementar programas e agdes destinados ao

d -]
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especialmente em relagfio a integragfo com o ensino médio, a educagéo de jovens e
adultos, a inovag#o, a internacionalizagfo, a educagfio a distdncia, a difusdo do uso

das tecnologias educacionais e a certificagfo profissional de trabalhadores;

XIX - propor agdes para o fortalecimento da pesquisa aplicada, da extensdo

tecnologica e da inovagéo, no ambito da educagdo municipal;

XX - propor, planejar e coordenar politicas e agdes destinadas a formago

continuada e a valorizagdo dos profissionais da educagéo;

XXI - organizar, gerenciar e aprimorar sistemas oficiais de informagdes da

educagdo municipal,

XXII - formular, desenvolver e implementar estratégias de organizagdo,
otimizacdo, fortalecimento e acompanhamento da gestdo administrativa e da
infraestrutura educacional das instituigdes da Rede Federal de Educagio

Profissional, Cientifica e Tecnologica;

XXIII - propor, planejar e desenvolver programas, projetos de cooperagdo com
orgéos e entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, de acordo com as

politicas da educagéo municipal;

XXIV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacfo: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01
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CHEFE DE DIVISAO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Atribuicdes:

1 - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas

de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

II1 - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugio de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisfio, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, ¢ na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades ¢ rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabatho;

V - providenciar e distribuir 0s recursos humanos, materiais ¢ orgamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utiliza¢do;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de dividas ¢ problemas, tomando decisSes ou sugerindo estudos

pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisio caiba ao nivel

de dire¢iio imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéneia;

IX - promover reunides periddicas de coordenacdo, podendo também participar de
comissOes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;
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XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sio subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢do de servidores para

deliberagdo dos orgédos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas

de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legisla¢do vigente;

XVII - gerenciar o desenvolvimento e execugdo de projetos de educagéo nutricional

e educagdo alimentar no Municipio;

XVIII - contribuir para a melhoria da alimentagdo dos alunos, mediante programas
de educacdio alimentar e nutricional, visando o desenvolvimento de praticas

saudaveis de vida;

XIX - gerenciar o planejamento de cardapios oferecidos na alimentagfo escolar dos

alunos da rede direta, indireta e conveniada;

XX - assegurar o emprego de alimentagfio saudavel e adequada, compreendendo o
uso de alimentos variados e seguros, aos alunos matriculados na rede direta,

’

indireta e particular conveniada do Municipio;

XXl - coordenar agdes de fomento da produgdo da agricultura familiar,

privilegiando opgdes agroecoldgicas e organicas, nos termos da lei;

XXII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissfo de livre nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,

devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando
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exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Educacéo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DA
EDUCACAO

Atribuigdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas

de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

111 - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, ¢ na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagio;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duavidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos

pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Diviséo;

VIII - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
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X - promover reunides petiddicas de coordenagfo, podendo também participar de
comissbes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;

XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliag@io de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promoc#o de servidores para

deliberagéio dos 6rgaos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas

de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagiio de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéneia, de acordo com a legislagéio vigente;

XVII - orientar as atividades de planejamento, acompanhamento e execugio
financeira e orgamentdria da Educagfio, sempre em observancia aos percentuais

minimos de aplicacdo de recursos na educagfio municipal;

XVIII - dirigir os trabalhos de controle e monitoramento da formalizagfo e

execucdo de convénios;

XIX - fomentar mecanismos de conferéncia e revisdo das prestagdes de contas dos
recursos recebidos e concedidos, primando sempre pelo atendimento das regras

constitucionais e legais sobre recursos da educagio;

XX - prestar contas dos convénios e repasses estaduais e federais do transporte
escolar, alimentagfo escolar, obras e reformas, bem como a execugio dos contratos

pertinentes;

XXI- acompanhar, em consulta regular, a legislacio e informagdes disponibilizadas

pelo Ministério da Educacio - MEC e pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da
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Educacdo — FNDE;

XXII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagio e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contébeis,
Administracdo ou outra area correlata, reconhecido pelo MEC, com respectivo

registro no 6rgéo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagfio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DA EDUCACAO

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos conforme as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pelo
Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, ¢ na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizag¢#o;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na

solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
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pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Diviséo;

VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de diregdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;
IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes ¢ grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avalia¢éo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogédo de servidores para
deliberag@o dos orgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - gerenciar todas as atividades administrativas da Secretaria de Educagdo para
o atendimento das necessidades que envolvam a atividade-meio da Secretaria,
realizando tarefas que envolvam a assessoria, planejamento, organizagdo,
coordenagdo, orientagdo, controle, execucdo, analise e fiscalizagdo das medidas e
agdes atinentes a finangas e orgamento;

XVIII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando
exigivel e indispensével para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacédo
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Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE FINANCAS DA EDUCACAO

Atribuic¢oes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

111 - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuacdio da Divisfio para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢amentarios
necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Diviséo;

VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de diregiio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenago, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

XI - promover a movimentaco de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade 48
com o identificador 330038003800300036003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para
deliberag@o dos érgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagio vigente;

XVII - acompanhar, controlar e executar as dotagdes or¢amentdrias destinadas a
Secretaria da Educagéo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Finangas;
XVIII - acompanhar os repasses de recursos federais;

XIX - acompanhar os repasses ¢ as despesas do FUNDEB - Fundo de Manutengéo
e Desenvolvimento da Educagfo Basica e controlar a aplicagdo do Fundo nas
percentagens legais:

XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeacéo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DA
EDUCACAO

Atribuig¢des:
I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servi¢os
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estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugfio de todas as atividades de
atuagio da Divisio para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigGes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisio, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisio;

VI - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel
de diregiio imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;
IX - promover reunides periddicas de coordenagdio, podendo também participar de
comissdes ¢ grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

X1 - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe séo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisfio;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagfio de pessoal;

X1V - encaminhar, a quem de direito, propostas de promocg8o de servidores para
deliberagfio dos orgéos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos € os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagfio vigente;
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Secretaria, em colaboragfo com a area centralizada de tecnologia de informatica;
XVIII - gerenciar o fomento do uso das tecnologias de informagfo e comunicagio e
o fornecimento de apoio tecnoldgico no desenvolvimento dos projetos
pedagdgicos;

XIX - orientar as atividades de suporte técnico aos usuarios de sistemas lotados na
Secretaria;

XX - instrumentalizar a Secretaria com informagdes e ferramentas gerenciais,
relacionadas a tecnologia da informagéo e da comunicag@o;

XXI - assegurar a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade dos processos,
produtos e servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo na drea da
educagdo;

XXII - desenvolver e implementar politicas e diretrizes visando a otimizacéo dos
servigos ¢ utilizag@o dos recursos de tecnologia;

XXIII - desenvolver e propor planos de investimentos visando a atualizagdo
tecnologica;

XXIV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagio e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area relacionada a Tecnologia da
Informagéo, Programacfio ou Engenharia de Software, ou experiéncia minima

comprovada de 03 (trés) anos de atuagdo na area de Tecnologia da Informagéo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lota¢do: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01
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CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS DA EDUCACAO

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

Il - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar ¢ promover a execucdo de todas as atividades de
atuacdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuig¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢amentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagdo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugio
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade 52
com o identificador 330038003800300036003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




MUNICIPIO DE CACAPAVA

IX - promover reunides perioddicas de coordenagio, podendo também participar de
comissdes ¢ grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe séo
subordinadas; XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promoc¢do de servidores para

deliberagéo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - dirigir as atividades de padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribui¢io e

controle dos materiais e equipamentos da Secretaria e da rede municipal de ensino;

XVIII - coordenar as atividades de conservagdo, manutengdo e administragdo das

instalagdes e dos veiculos da Secretaria;

XIX - monitorar as execugdes contratuais relativos aos suprimentos fornecidos e

servi¢os prestados;

XX - coordenar o planejamento anual, em tempo hébil, das necessidades da area de
educagfo, primando pelas aquisicdes com agilidade e eficiéncia, garantindo o néo

desabastecimento de insumos da educagéo na rede de ensino;

XXI - gerenciar a interlocu¢do com a area centralizada de licitagdes do Municipio, de
forma a cooperar permanentemente com os subsidios necessarios aos processos de

contratagdo de bens, servigos e obras da educagdo;
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XXII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagfio e exoneracgio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensével para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Educagdo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;

IT - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e execufar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

[T - dirigir, planejar, coordenar e promover a execuc¢do de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divis@io, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, ¢ na disponibilidade de recursos humanos e¢ materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;
V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagio;
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Vv

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo,
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Diviséo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, € decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periodicas de coordenagéo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;
X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimenta¢do de pessoal nas unidades que lhe sfo

subordinadas;

XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢@o de servidores para

deliberagdo dos orgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI- sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - dirigir o plangjamento e elaboragdo dos planos e programas de agdes
necessarias para conservagdo e recuperagdo dos prédios sob responsabilidade e uso da
Secretaria;

XVIII - organizar e orientar a efetivagdo da execugéo das atividades dos servigos de

manutengio ¢ conservagio das instalagdes das unidades escolares;
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XIX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comisséo de livre nomeagio e exoneracgdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE ATIVIDADES ECOLOGICAS

Atribuigdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I1I - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagfo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, ¢ na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢gamentarios
necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
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para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisio caiba ao nivel
de diregfo imediatamente superior, e decisdrios, em processos de sua competéncia;
X - promover reunides periddicas de coordenagio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

X1 - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagéo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogéo de servidores para
deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas de
subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicacdo de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legisla¢io vigente;

XVII - Propor a programagéo de cursos educacionais a serem oferecidos e
ministrados no Centro de Educagdo Ambiental Parque Ecologico da Mogota, bem
como a realiza¢do de exposi¢des ao publico, para visitagdo, promovendo aulas de
educagdo ambiental;

XVIII - formular parcerias e cooperagdes técnicas com entidades governamentais,
Ongs, profissionais da area e demais representantes da sociedade civil, com a
finalidade de viabilizar a execugdo de projetos de educagdo ambiental criados pelos
mesmos;

XIX — definir calendérios de eventos, palestras, encontros, seminarios e campanhas
de educagio ambiental, formulando e produzindo todo o material de divulgagéo
necessario;

XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior
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imediato.

Provimento: em comisséo de livre nomeagéo e exoneracdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando
exigivel e indispensével para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE PROJETOS ECOLOGICOS

Atribuic¢oes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servicos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I1I - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuacdo da Divisfo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V- providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duavidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel

de diregdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;
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comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

XI - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagfio de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogio de servidores para
deliberagdo dos orgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplica¢do de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacdo vigente;

XVII - Propor e/ou participar da elaboragdo e implementagdo de programas, projetos
e acdes de educagio ambiental na rede de ensino ptblico, particular e as
comunidades;

XVIII - incentivar, assessorar, coordenar e/ou participar da elabora¢do de agendas
com locais junto a rede de ensino publico.

XIX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeaco e exoneracio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando
exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Educagio

Quantidade: 01

2. FUNCOES GRATIFICADAS

2.1 CHEFES DE SECAQ
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CHEFE DE SECAO DE EDUCACAOQO INFANTIL

Atribuic¢oes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela
Secretaria, Departamento e/ou Divisio;

IT - executar ou determinar a execugfo das deliberages e decisdes das unidades
administrativas que lhe sfo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuagdo da Se¢fo em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva segfio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas
nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢fo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o
superior imediato da unidade para uma avaliagéo da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Sec#o;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar
de comissoes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servi¢o do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, & unidade imediatamente superior, a escala de férias de
seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes
Humanas;

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcfo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;
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X - em conjunto com o Chefe de Divisdo Pedagogica de Educag@o Infantil,
promover a coordenagfo de todas as atividades educacionais voltadas ao ensino da
primeira infancia, distribuindo todas as atividades entre os servidores lotados na
Secdo;

XI - supervisionar o cumprimento de todas as metas estabelecidas na Lei de
Diretrizes e Bases da Educac@o Nacional, no que tange ao ensino infantil;

XII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢do de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fun¢éo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢ao: Secretaria Municipal de Educagédo

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e economicas estabelecidas pela
Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugéo de todas
as atividades de atuagdio da Sec¢lio em que for nomeado, primando para que as
atribuigdes elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas
nas esferas superiores;

[1I - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Secéo, além de elaborar relatérios

sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o
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superior imediato da unidade para uma avaliagdo da politica de governo;

IV - controlar a aplica¢do dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Se¢éo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, & unidade imediatamente superior, a escala de férias de
seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagoes
Humanas;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
dire¢fo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - em conjunto com o Chefe de Divisdo Pedagogica de Educa¢do Fundamental,
promover a coordenagdo de todas as atividades educacionais voltadas ao ensino
fundamental I e II, distribuindo todas as atividades entre os servidores lotados na
Secéo;

XI - supervisionar o cumprimento de todas as metas estabelecidas na Lei de
Diretrizes ¢ Bases da Educagdo Nacional, no que tange ao ensino fundamental,

XII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢fio de confianga de livre nomeacéo e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da funcéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢cdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensével para o exercicio da profissédo

.
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Lotaciio: Secretaria Municipal de Educagfio

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar € orientar a sua equipe de trabatho, com o objetivo de realizar
as diretrizes ¢ metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela
Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

1l - executar ou determinar a execucdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sio superiores, chefiando e promovendo a execuggo de todas
as atividades de atuagdo da Segfio em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva segdio, atinjam os objetivos de
eﬁciénbia, ficando em consonéncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas
nas esferas superiores;

111 - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Sec#o, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o
superior imediato da unidade para uma avaliagio da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugio de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secéo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar
de comissbes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabatho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentagio interna;

VII - organizar ¢ propor, 4 unidade imediatamente superior, a escala de férias de
seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os airasos ¢ faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;
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IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
diregdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X - em conjunto com o Chefe de Divisdo Pedagogica de Educagio
Profissionalizante, promover a coordenagfio de todas as atividades educacionais
voltadas ao ensino profissionalizante e tecnologico, distribuindo todas as atividades
entre os servidores lotados na Se¢do;

XI - supervisionar o cumprimento de todas as metas estabelecidas na Lei de
Diretrizes e Bases da Educagfio Nacional, no que tange ao ensino profissionalizante;
XII - supervisionar a busca por parcerias publicas ou privadas com instituigdes,
visando garantir estagio e aperfeigoamento de ordem pratica aos alunos do ensino
profissionalizante, para o ingresso de qualidade no mercado de trabalho;

XIII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungio de confianga de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fun¢do

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacdo

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE POLITICAS INCLUSIVAS

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes ¢ metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela
Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugéo de todas

S .
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atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas
nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Seg¢do, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos ¢ os resultados atingidos, informando o
superior imediato da unidade para uma avaliag@o da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugio de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Sec¢do;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentagio interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de
seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes
Humanas;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
diregdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - planejar e coordenar, em parceria com os sistemas de ensino e participagio
social, a implementagéo da Politica Nacional de Educagdo Especial;

XI - fortalecer o sistema educacional equitativo e inclusivo com vistas a
maximizagdo dos ambientes mais favoraveis ao desenvolvimento académico e social
dos estudantes;

XII - definir e implementar a¢des de apoio técnico e financeiro aos sistemas de
ensino, com o objetivo de garantir a escolarizagdo e a oferta de atendimento
educacional especializado e outros servigos e recursos da educagdio especial, em

todos os niveis, etapas ¢ modalidades de ensino;

XIII - prom : c i 0 i : a 1
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profissionais da educagdo especial, a disponibilizagdo de materiais didaticos e
pedagogicos em formatos acessiveis e a acessibilidade nos ambientes escolares;

XIV - assegurar o pleno acesso, a participagdo e a aprendizagem do publico da
educacdo especial, em igualdade de condi¢Ges com os demais estudantes, por meio
de a¢des integradas com os sistemas de ensino ¢ os demais o6rgaos publicos;

XV - em conjunto com o Chefe de Divisdo Pedagogica de Politicas Inclusivas,
promover a coordenagdo de todas as atividades educacionais voltadas a incluséo de
alunos com necessidades especiais, distribuindo todas as atividades entre os
servidores lotados na Segéo;

XVI - supervisionar o cumprimento de todas as metas estabelecidas na Lei de
Diretrizes ¢ Bases da Educag@o Nacional, no que tange as politicas de ensino e
inclusdo social;

XVII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢do de confianca de livre nomeag@o e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE MERENDA ESCOLAR

Atribuigdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
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as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

II - executar ou determinar a execugfio das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que the sfio superiores, chefiando e promovendo a execugéo de todas
as atividades de atuagdo da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢cdes elencadas nesta Lei para a respectiva segfio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

111 - emitir orientagGes sobre matérias afetas a sua Se¢fo, além de elaborar relatdrios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliago da politica de governo;

IV - controlar a aplicagfio dos programas, orientando o0s executores na solugio de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar methor desempenho dos trabalhos da Segéo,

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horérios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VIl - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de

seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente 0s atrasos ¢ faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de

diregfio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - planejar, organizar, coordenar, executar controlar e fiscalizar as atividades
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XI - definir os cardapios a serem oferecidos pelas empresas contratadas pela
Prefeitura;
XII - homologar os produtos que serdo oferecidos pelas empresas contratadas aos

alunos da rede municipal de ensino, em quaisquer das etapas da alimentacdo escolar;

XIII - supervisionar a fiel execugdo do cumprimento dos cardapios elaborados pelo

Departamento;

XIV - subsidiar tecnicamente os orgdos da Administracéo Publica encarregados de
processar as licitagdes publicas e demais modalidades de compra de

produtos/géneros utilizados na alimentagéo escolar;

XV - zelar pela seguranga alimentar e nutricional, por meio de agdes educativas

desenvolvidas com os profissionais da drea de nutri¢do do Municipio;
XXI - gerenciar a logistica de distribui¢do dos géneros alimenticios;

XXVII - dirigir os trabalhos relativos a aquisigfo, guarda, distribui¢fo e preparo da
merenda escolar; monitorar e avaliar os contratos relacionados aos materiais,

equipamentos e servigos disponiveis para alimentagéo escolar;

XXVIII - Supervisionar o armazenamento, controle de estoque, distribuigdo dos
géneros para merenda escolar e demais produtos adquiridos pelo Municipio para

serem utilizados nos prédios e unidades escolares do vinculados a Educacéo;

XXIV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fung¢io de confianga de livre nomeagéo e exoneracdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungdo.

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacgiio: Secretaria Municipal de Educagéo.
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Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DA
EDUCACAO

Atribuicdes:

[ - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

IT - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes ¢ decisdes das unidades
administrativas que lhe séo superiores, chefiando e promovendo a execugéo de todas
as atividades de atuagdo da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva sec¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

ITI - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Secéo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliagéo da politica de governo;

IV - controlar a aplicagfio dos programas, orientando os executores na solugéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segdo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horérios de servico do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagio interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de

seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do

pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
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Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de

diregfio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéneia;

X - em conjunto com o Chefe de Divisio de Planejamento ¢ Orgamento da
Educacdo, promover a coordenagdo de todas as atividades contabeis e financeiras
voltadas a area da educacfio, para o atendimento constitucional e legal dos
percentuats minimos de recursos na 4rea do ensino, distribuindo todas as atividades

entre 0s servidores lotados na Secfo,

X1 - supervistonar o cumprimento de todas as regras sobre a aplicacfo de recursos
na educagfio, bem como a contabilizacio e escrituragfio contabil adequada sobre tais

aplica¢des;

XII - desempenhar outras atribui¢cSes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungdo de confianca de livre nomeacgio e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fung¢fo

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Economicas, Ciéncias Contabeis,
Administracdo ou outra drea cormrelata, reconhecido pelo MEC, com respectivo

registro no 6rgdo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢ao: Secretaria Municipal de Educagio

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Atribuicdes:

[ - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar

as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela
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Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execugfo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdio superiores, chefiando e promovendo a execugiio de
todas as atividades de atuagio da Se¢fio em que for nomeado, primando para que as
atribuigdes elencadas nesta Lei para a respectiva segfio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonincia com as politicas de governo e diretrizes

tracadas nas esferas superiores;

IIT - emitir orientagbes sobre matérias afetas & sua Se¢fo, além de elaborar
relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagfio da politica de

£OVETNOo,

IV - controlar a aplicacfio dos programas, orientando os executores na solucio de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Se¢#o;

V - promover reunies periodicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horéarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VIl - organizar e propor, a unidade imediatamente supetior, a escala de férias de

seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de

Relagdes Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de

direglio imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X - controlar as atividades da frota de veiculos no transporte de cargas e

passageiros, coordenando as necessidades do transporte escolar;
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XI - supervisionar os trabalhos realizados para a contratagfio do transporte escolar,

promovendo a gestdo dos servicos com os servidores que lhe sdo subordinados;

XII - dirigir os trabalhos de guarda, manutencdo, conservagdo e controle de

utilizagéio dos veiculos da Secretaria, inclusive no tocante & documentagfo;

XII - avaliar as politicas de disponibilizagiio dos servigos de transporte escolar,
com vistas a defini¢fio da melhor opgfo ao Municipio, auxiliando seus superiores

na deciséo de uso de frota propria ou terceirizada;

X1V - orientar as atividades, escalas, pontuagio e demais aspectos inerentes aos

motoristas e auxiliares;

XV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato,

Provimento: fungéo de confianga de livre nomeaco e exoneragfo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungio.

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissfo.

Jornada de trabalhe: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagiio: Secretaria Municipal de Educagio.

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE FINANCAS E PRESTACAO DE CONTAS DA
EDUCACAQ

Atribuicdes:

1 - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
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as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

II - executar ou determinar a execugdo das deliberacdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de
todas as atividades de atuag¢do da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢fo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes

tragadas nas esferas superiores;

III - emitir orientagGes sobre matérias afetas a sua Sec¢do, além de elaborar
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avalia¢cdo da politica de

gOoVverno,

[V - controlar a aplicagéio dos programas, orientando os executores na solugéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secéo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horérios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de

seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de

Relagdes Humanas;

[X - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - em atuagdo conjunta com a area financeira da Educagfo, coordenar todos os
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procedimentos para a correta contabilizagdo dos recursos do ensino, aplicagdo dos

percentuais minimos constitucional e legalmente exigidos;

XI — coordenar os procedimentos de prestagdo de contas dos recursos da educagio,
mantendo em ordem a documentagdo pertinente, pelos prazos legalmente

estabelecidos para a guarda dos documentos;

XII - prestar subsidios técnicos a correta prestacdo de contas dos recursos da
educacdo, em todos os fundos educacionais incidentes, além de subsidiar defesas

perante os orgéos de controle;

XIII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungio de confianga de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagfio: Secretaria Municipal de Educagéo.

Quantidade: 01
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CHEFE DE SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DA EDUCACAO

Atribuigdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisio;

Il - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugfo de todas
as atividades de atuacdo da Se¢dio em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢fo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonédncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas Superiores;

[T - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢do, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliagio da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Se¢éo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentacéo interna;

VII - organizar e propor, & unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servi¢os externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas

de
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subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - elaborar as politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia de

informagdo garantindo o bom desempenho de equipamentos, redes e sistemas;

XI - Detectar e solucionar problemas, elaborar documentos gerenciais, definir

politicas de redes, seguranca, backup, e-mail e sistemas, na area da educag@o;

XII - supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e execu¢do dos

planos, programas, projetos e as contratagdes de Tecnologia da Informagéo;

XIII - elaborar, coordenar e desenvolver agdes pedagogicas relacionadas a

Tecnologia Educacional;

XIV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢éo de confianga de livre nomeagéo e exoneragfo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungéo

Requisitos: Ensino Superior em qualquer &rea relacionada a Tecnologia da
Informagdo, Programacdo ou Engenharia de Software, ou experiéncia minima

comprovada de 03 (trés) anos de atuacfio na area de Tecnologia da Informagdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacao: Secretaria Municipal de Educagdo

Quantidade: 01
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CHEFE DE SECAO DE COMPRAS DA EDUCACAO

Atribuigdes:
I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar

as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

IT - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe s@io superiores, chefiando e promovendo a execugdo de
todas as atividades de atuagfio da Se¢fio em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva segfio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes

tragadas nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Segfo, além de elaborar
relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagdo da politica de

governo;

[V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugfo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segdo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar
de comissoes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagio interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de

seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas
de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de

Relagdes Humanas;
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IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisio caiba ao nivel de

dire¢dio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - chefiar, coordenar e auxiliar o desenvolvimento de todas as atividades de
gestdo, licitagdes, contratagdes, planejamento e almoxarifado, no Ambito da
Secretaria de Educagéio, observando os prazos legais e regulamentares para cada

atividade, em interlocucdo com a area central de licitagdes;

XTI - atender aos o6rgdos de controle interno e externo quanto ao desenvolvimento
das atividades compras, licitagdes, contratagdes e almoxarifado no ambito da

Secretaria;

XII' - apresentar relatorios de gestdo de qualidade, de acordo com as normas e

periodos estabelecidos em regulamento;

XIII - gerenciar a instrugdo de processos e expedientes sobre assuntos de sua esfera
de competéncia, objetivando o planejamento, organizagio e levantamento de

necessidades de bens e produtos, no ambito da Secretaria;

XIV - anualmente, promover a organizagdo para a contratagio de bens e
suprimentos para a Secretaria, de forma a nfio gerar o desabastecimento de nenhum

dos programas educacionais ou unidades escolares do Municipio;

XV - trabalhar em conjunto com a drea central de licitagdes e contratos da
Secretaria Municipal de Gestdo Publica, garantindo uniformidade e equidade nos

processos licitatérios;

XVI - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcéo de confianga de livre nomeagao e exoneragio pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungao

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo
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Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagio

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL DA SEC. DE
EDUCACAO

Atribuicdes:

I - prestar informagdes atinentes ao setor aos orgdos de controle interno e externo;
II - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela
Secretaria, Departamento e/ou Divisfo;

III - executar ou determinar a execugdo das deliberagoes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugfio de
todas as atividades de atuagdo da Segdo em que for nomeado, primando para que as
atribuigbes elencadas nesta Lei para a respectiva se¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes
tracadas nas esferas superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Secdio, além de elaborar
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagio da politica de
governo,

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugio de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Sec#o;

VI - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

VII - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentag#o interna;

VIII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de
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seus subordinados;

IX - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos ¢ os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de
Relagdes Humanas;

X - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de
direg¢fio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

XI - manter arquivo atualizado de todo o patrimonio da Prefeitura, efetuar
diligéncias periddicas para a conferéncia dos bens nas sedes dos 6rgos municipais;
XII - pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos 4 sua 4rea de atuagéo;
XIII - assessorar o Chefe de Divisdo na manutencio segura de registros e
armazenamentos do patrimdnio municipal;

XIV - efetuar o tombamento e controle de localizagdo dos bens patrimoniais, tais
como moveis, maquinas e equipamentos, quadros, utensilios e outros pertencentes a
Secretaria de Educacio;

XV - manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais,
observando as entradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades
maximas e minimas de estoque e outras necessérias a gestdo de sistema de controle
do acervo da Secretaria de Educagéo;

XVI - receber, conferir, estocar e distribuir os materiais permanentes adquiridos
pela Secretaria de Educagéo;

XVII - estudar e propor normas de utilizagdo de material, evitando desperdicio ou
uso inadequado na Secretaria de Educacéo;

XVIII - efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Patrimdnio da Secretaria
de Educacdo;

XIX - desempenhar outras atribui¢gdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢do de confianga de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungao.

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
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devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotaciio: Secretaria Municipal de Educagio.

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE MATERIAL

Atribuiges:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econémicas estabelecidas pela
Secretaria, Departamento e¢/ou Divisfio,

IT - executar ou determinar a execugfio das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sio superibres, chefiando e promovendo a execugio de
todas as atividades de atuagfo da Secfio em que for nomeado, primando para que as
atribui¢Oes elencadas nesta Lei para a respectiva segfio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes
tracadas nas esferas superiores;

Il - emitir orientagbes sobre matérias afetas a4 sua Sechio, além de elaborar
relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagio da politica de
governo,

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabaihos da Segfo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

V1 - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentago interna;
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VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de
seus subordinados;

VIIIL - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de
Rela¢des Humanas;

[X - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - supervisionar e verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado,
de acordo com as necessidades da educagdio, subsidiando os processos de
contratagdo da area;

XI - coordenar a defini¢gdo dos produtos a serem adquiridos, considerando as
demandas da Secretaria, das unidades administrativas e unidades escolares,
auxiliando os processos de contratagfo;

XII - coordenar as politicas de aquisi¢do de materiais escolares, uniformes, livros
didaticos e outros insumos necessarios & educagdo municipal, primando pelo
cumprimento dos prazos com o cronograma e calendario escolar e planejamento
das atividades educacionais;

XIII - analisar a aceitabilidade e avaliagfo qualitativa dos produtos adquiridos,
coordenando a correta distribuigfo aos usuarios;

XIV - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢io de confianga de livre nomeagfo e exoneragio pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fun¢éo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢do: Secretaria Municipél de Educagdo

Quantidade: 01

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade o 82
com o identificador 330038003800300036003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




MUNICIPIO DE CACAPAVA

2.2 COORDENADORES

COORDENADOR DE SUPORTE DE ATRIBUICAO

Atribuigdes:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugfo de todas as atividades de
atuagfio da drea lotada, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para o
respectivo o0rgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonincia com
as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

IT - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Secfio, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execu¢do das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sfo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagfio, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugio de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos
sob sua dire¢do;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugio;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

[X - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisio caiba ao nivel de
dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizacio e manutenciio atualizada dos registros das
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atividades da unidade que dirige;

XI - propor a participagdo de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, semindarios
¢ eventos similares de interesse da repartigio,

XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;

XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a seu cargo;
XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente ¢ de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo;

XVI - coordenar, em todas as fases de execugdo e acompanhamento, o processo de
atribuigéio de classes e aulas destinados a docentes da rede municipal, atuando em
conjunto com o Departamento de Atribuigfo;

XVII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funco de confianca de livre nomeagéio e exonerago pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fung@o

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagfio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

COORDENADOR DE REGULACAO

Atribuicoes:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugio de todas as atividades de atuacéo
da drea lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o respectivo
Orgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de

governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;
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IT - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Se¢do, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando

o superior imediato para uma avalia¢io da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos
sob sua diregdo;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e

prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugio;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de

diregdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manuiencdo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

XI - propor a participagéo de servidores do 6rgéo que dirige em cursos, seminarios e

eventos similares de interesse da repartico;
XII - propor ao superior imediato a aplicacdo de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisi¢o de material permanente e de consumo necessario a

unidade que dirige;
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XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagéo;

XVI - analisar, caso solicitado, editais e minutas de contratos de procedimentos

licitatorios para delegag@o de servigos publicos municipais;

XVII - formular, planejar e implementar instrumentos de avaliagdo de programas,

projetos e agdes de educagfo profissional e tecnologica;

XVIII - propor, gerir e subsidiar as agdes de concepgdo e atualizagdo dos catalogos

nacionais de cursos;

XIX - propor e implementar mecanismos de articulagéo e fortalecimento dos sistemas
de ensino, observado o alinhamento da demanda e da oferta de cursos e programas de
educagio profissional e tecnoldgica, de acordo com as demandas econdmicas €
sociais;

XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcido de confianga de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01
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COORDENADOR DE DISTRIBUICAO DE MERENDA ESCOLAR

Atribuic¢des:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugéo de todas as atividades de
atuacdo da area lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o
respectivo orgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consondncia com
as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

IT - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Segéo, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados 4 sua unidade;

III - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orientagbes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solug¢éo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos
sob sua diregéo;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia ¢ a racionalidade das formas de execugéo;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
direcio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X1 - propor a participagdo de servidores do 6rgéo que dirige em cursos, seminarios

¢ eventos similares de interesse da reparti¢io;

XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;
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XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagio;

XVI — coordenar a logistica de distribui¢do dos géneros alimenticios e demais
produtos que serdo utilizados nas unidades escolares do vinculadas a Secretaria de
Educagéo;

XVII — Conferir o recebimento dos alimentos destinados a merenda escolar quando
da entrega pelos fornecedores em todas as unidades escolares

XVIII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungdo de confianga de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da funcdo.

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lota¢do: Secretaria Municipal de Educagéo.

Quantidade: 01

COORDENADOR DE CURSOS

Atribuiges:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de
atuagdo da area lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o
respectivo orgéo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consondncia com

as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

I - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Secfo, Chefe de Divisdo, Diretor de
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administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execugdo das delibera¢des e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos
sob sua diregdo;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugdo;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de
dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organiza¢do e manuten¢io atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

XI - propor a participag@o de servidores do 6rgédo que dirige em cursos, seminarios
e eventos similares de interesse da repartigdo;

XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;

XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;
XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige.

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenacio;

XVI - coordenar e supervisionar a programagfo de cursos educacionais a serem
oferecidos e ministrados no Centro de Educagdio Ambiental Parque Ecologico da
Mogota, bem como a realizagdo de exposigdes ao publico, para visitagio,
promovendo aulas de educagfio ambiental;

XVII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

. ~ S ~ : ~
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ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢bes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagdo

Quantidade: 01

COORDENADOR AMBIENTAL

Atribuicdes:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de
atuagdo da drea lotada, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para o
respectivo orgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consondncia com
as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

I1 - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Secdo, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execugfio das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagio da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugfo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua diregéo;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;
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IX - proferir despachos interlocutédrios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de
dire¢@io imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagio e manutencfo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige; '

X1 - propor a participagfio de servidores do drgfio que dirige em cursos, seminarios
e eventos similares de interesse da repartigfo;

XII - propor ao superior imediato a aplica¢fio de medidas disciplinares;

XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;
XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagfio;

XVI - coordenar e supervisionar a programac¢io de cursos ambientais a serem
oferecidos e ministrados no Centro de Educacdo Ambiental Parque Ecologico da
Mogota, bem como a realizagio de exposi¢des ao publico, para visitago,
promovendo aulas de educagio ambiental;

XVII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimente: funcio de confianga de livie nomeagfio e exoneragfio pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da funcdo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 01

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade 9]
com o identificador 330038003800300036003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




B

MUNICIPIO DE CACAPAVA

2.3 DIRETORES E VICE-DIRETORES DE ESCOLA

DIRETOR DE ESCOLA

Atribuicdes:

I- chefiar a elaboracdo e execucéo cbletiva da proposta pedagogica;

I1 - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros;

I1I - fiscalizar o cumprimento dos dias letivos e horas de aula estabelecidas;

IV - fiscalizar a regularidade e a autenticidade da vida escolar dos alunos, dos

professores e funcionarios;
V - gerenciar o processo de matricula e transferéncia de alunos;

VI - chefiar a aplicacfio das penalidades de acordo com as normas estatutarias, bem
como as previstas nas normas disciplinares da escola, elaboradas pelo Conselho de
Escola ¢ descritas no Projeto Politico Pedagogico - PPP, assegurada a ampla defesa
aos acusados; coordenar a atividades dos servidores nomeados ou designados para

prestar servigos na escola, respeitada a descrigéio do cargo;
VII - gerenciar a elaboracéo e acompanhar a execugfo de todos os projetos da escola;

VIII - coordenar e orientar a equipe escolar quanto 4 manutencéo e conservagdo dos
bens patrimoniais da escola, realizando o seu inventario, anualmente ou quando

solicitado pelo superior;
IX - coordenar o processo de atribuigfio de classes, aulas e turnos;

X - organizar o horario de trabalho da Equipe Escolar, de acordo com as normas

previstas na Legislacdo pertinente, ouvidos os interessados;

X1 - decidir, junto & Equipe Técnica, sobre recursos interpostos pelos alunos ou seus
responsaveis, relativos a verificagdo do rendimento escolar, ouvidos os professores

envolvidos;

XII - desempenhar outras atividades afins,
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Provimento: ser membro efetivo do Quadro do Magistério - QM, da rede municipal
de ensino de Cacapava; ter no minimo, cinco anos de experiéncia na docéncia ou
quatro anos de experiéncia na docéncia e um ano de experiéneia na 4rea de
gestio/orientacdio; ter cumprido o estagio probatorio e possuir curso em Pedagogia,

com licenciatura plena

Requisitos: Ensino Superior em &rea compativel as atribui¢bes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando
exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo, bem como participar de

Processo Seletivo compreendido por 2 (duas) etapas

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Educagéo

Quantidade: 33

VICE-DIRETOR DE ESCOLA

Atribuic¢des:

I - substituir o Diretor nos casos de irhpedimento legai;

IT - responder pela coordenagéio geral da escola, em comum acordo de horario com o
Diretor;

III - colaborar com o Diretor no desempenho de suas atribuig¢des especificas;

IV - desempenhar outras atividades afins, quando solicitadas pelo Diretor.

Provimento: ser membro efetivo do Quadro do Magistério - QM, da rede municipal
de ensino de Cagapava; ter no minimo, quatro anos de experiéncia na docéncia ou trés
anos de experiéncia na docéncia e um ano de experiéncia na area de
gestdo/orientacdo; ter cumprido o estdgio probatério e possuir curso em Pedagogia,

com licenciatura plena

Requisitos: Ensino Superior em arca compativel as atribuigdes a serem exercidas,

devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando
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exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo, bem como participar de

Processo Seletivo compreendido por 2 (duas) etapas

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Educagéio

Quantidade: 35
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