PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP

DECRETO N°27.954, DE 04 DE JANEIRO DE 2019

Dispde sobre o regimento interno da Unidade de
Gestdo de Educagdo - UGE.

LUIZ FERNANDO MACHADO, Prefeito do Municipio de Jundiali,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, em especial o art. 72, incisos I1X e XII
da Lei Orgénica do Municipio, tendo em vista o disposto no art. 39, § 1°e § 2° da Lei n® 8.763,

de 03 de margo de 2017, e suas alteragdes, face ao que consta do Processo Administrativo
N°14.607-8/2017, - mmmmmmmmmm e e e

DECRET A:

TITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Unidade de Gesto de Educagéo - UGE, criada pelo art. 9° da Lei
n° 8.763, de 03 de margo de 2017, tem sua organizagdo regida por este Decreto.

TITULO II
DA FINALIDADE E DAS COMPETENCIAS DA UNIDADE DE GESTAO DE
EDUCACAO

Art. 2° A UGE tem por finalidade coordenar as agdes e politicas de
educa¢do no Municipio, competindo-lhe:

I - elaborar e encaminhar a proposta orgamentaria da Unidade, prevendo as
intersetorialidades com os 6rgdos da Administragdo Municipal;

II - zelar pelo cumprimento das diretrizes de gestdo de pessoal da Unidade;

III - promover o alinhamento de suas diretrizes internas, sempre que
necessario, para a concretizagdo dos objetivos propostos para 0 Municipio;

IV - oferecer informacdes gerenciais e técnicas ao Chefe do Executivo para
a tomada de decisdo;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIATI - SP

V - integrar-se a plataforma de servigos, colaborando com as demais
plataformas para atendimento do plano de governo;

VI - avaliar e direcionar as atividades e projetos estabelecidos e
apresentados pelos Departamentos;

VII - mobilizar-se para racionalizacdo continua de custos, adaptando-se
frente aos novos cenarios;

VIII - aderir as inovagdes e tecnologias para a melhoria do funcionamento
dos servigos prestados;

IX - instruir adequadamente os processos administrativos para motivar a
decisdo da Administragdo Municipal;

X - prestar informagdes requisitadas pelos orgdos publicos ou solicitadas
pelo cidaddo e viabilizar a defesa do Municipio junto aos orgaos de controle e Poder Judiciario,

quando o caso;

XI - oferecer o ensino e as atividades de educagdo voltadas,
predominantemente, para a educagéo basica do Municipio;

XII - garantir a qualidade social da educag@o, tendo como foco principal o
aluno;

XIII - promover formagdo continua dos servidores da rede educacional;

XIV - executar a aplicagdo correta dos recursos recebidos por entes de
outras esferas, obedecendo as legislagdes vigentes;

XV - promover agdes para mitigar a evasdo escolar;

XVI - acompanhar as ofertas de educa¢do no Municipio e analisar as
necessidades de novas unidades de atendimento;

XVII - administrar o Sistema Municipal de Ensino;

XVIII - gerenciar os equipamentos publicos, com foco na educagdo, que
permitam o cumprimento de seus objetivos;

XIX - promover agdes voltadas a administragdo escolar e gestdo de pessoas,
priorizando a organizag@o do sistema, estabelecendo e garantindo direitos e deveres;
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XX - prover servicos de merenda e a assisténcia escolar aos alunos do
Sistema Municipal de Ensino e as entidades conveniadas;

XXI - acompanhar a execugdo de convénios com o Estado e com a Unido
para a manutengdo da qualidade social da educagao;

XXII - garantir acesso a educagdo para jovens e adultos fora da faixa do
ensino regular, com foco no analfabeto;

XXIII - fiscalizar as escolas particulares de educagéo infantil que integram
o Sistema Municipal de Ensino;

XXIV - executar atribuigdes afins ou delegadas.

TITULO I1I
DA AREA DE COMPETENCIA

Art. 3° Atuam por coordenagdo administrativa, no ambito da politica de
educagdo, a UGE e a Fundag@o Televisdo Educativa de Jundiai - FTVE.

TITULO 1V
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 4° A UGE tem a seguinte estrutura organica bésica e complementar,
conforme Anexo deste Decreto:

I - Unidade Adjunta de Gestido da Educacgio:
a) Divisdo de Apoio Técnico da Educagdo;
b) Divisdo de Apoio Administrativo da Educagéo;

II - Unidade Adjunta Institucional:
a) Divisdo de Apoio Administrativo Institucional;

111 - Departamento de Planejamento, Gestio e Financas:
a) Divisdo de Gestao de Pessoas;

1. Se¢do de Atendimento;

2. Se¢do de Gerenciamento de Dados;

3. Secdo de Gerenciamento de Ponto e Frequéncia;




Fundamental;

Fundamental;

e Adultos;

Inclusiva;

e Literatura;
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b) Divisdo de Suporte Administrativo da Educag@o Infantil II e Ensino

¢) Divisdo de Suporte Administrativo da Educag@o Infantil I;
d) Divisdo das Unidades Contratadas;

e) Divisdo de Supervisdo Escolar;

f) Divisdo de Administragdo Geral, Patrimonio e Logistica;

IV - Departamento Financeiro:

a) Divisdo de Orgamentos e Parcerias;

1. Secdo de Transferéncias Governamentais;

2. Se¢do de Transporte Escolar;

b) Divisdo de Compras;

1. Se¢do de Almoxarifado Administrativo e Pedagdgico;
¢) Divisdo de Contratos;

V - Departamento de Educagio Infantil:
a) Divisio de Coordenagio e Supervisdo Pedagogica da Educagéo Infantil;

VI - Departamento de Ensino Fundamental:

a) Divisio de Coordenagdo e Supervisio Pedagégica do Ensino
VII - Departamento de Educagio de Jovens e Adultos:

a) Divisio de Coordenagdo e Supervisdo Pedagogica da Educag@o de Jovens

1. Segdo de Atendimento da Educa¢do de Jovens e Adultos;

VIII - Departamento de Educacio Inclusiva:
a) Divisio de Coordenagdo ¢ Supervisdo Pedagogica da Educacdo

b) Divisdo de Atendimento Educacional Especializado;

IX - Departamento de Fomento a Leitura e Literatura:
a) Divisio de Coordenago e Supervisdo Pedagdgica de Fomento a Leitura

b) Divisdo Técnica de Fomento a Leitura e Literatura;
1. Secdo de Atendimento de Fomento a Leitura e Literatura;

X - Departamento de Obras e Manutengido Escolar:
a) Divisdo de Acompanhamento de Obras;

XI - Departamento de Alimentagio e Nutrigao:
a) Divisdo de Nutrigdo;
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b) Divisdo de Almoxarifado e Logistica;

1. Segdo de Logistica;

XII - Departamento de Formacao:

a) Divisdo de Coordenagdo e Supervisdo Pedagogica de Formagao;

XIIT - Centro de Linguas e de Tecnologia da Informagio:

a) Divisdo de Coordenacdo e Supervisio Pedagdgica do Centro de Linguas
e de Tecnologia da Informacao;

1.Se¢do de Atendimento do Centro de Linguas e de Tecnologia da

Informagdo;
XIV - Unidade de Entregas Setorial.
TITULO V
DAS FINALIDADES E DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
CAPITULO 1

DA UNIDADE ADJUNTA DE GESTAO DA EDUCACAO

Art. 5° A Unidade Adjunta de Gestdo da Educagdo tem por finalidade
coordenar os érgdos subordinados nas questdes da Administragdo Municipal relativas a gestdo
educacional, visando atender a politica de governo, competindo-lhe:

I - organizar e administrar o Sistema Municipal de Ensino junto ao Gestor
da Unidade;

II - prestar assisténcia ao titular da Unidade no desempenho das suas
atribui¢des, bem como acompanhar as atividades de planejamento, gestdo do orgamento,
execuc¢do orcamentaria e financeira, controle interno integrado e o desenvolvimento e inovagdo
da gestdo;

III - formular e implementar politicas ptblicas, projetos € normas junto ao
Gestor da Unidade e coordenar estudos, visando a melhoria da educag@o no Municipio;

IV - revisar, executar € acompanhar o Plano Municipal de Educagao;

V - orientar, coordenar e supervisionar as atividades pedagogicas junto aos
Departamentos;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

VI - administrar os programas de capacitagdo dos profissionais de educagdo
junto ao Departamento de Formagao;

VII - articular com outros 6érgdos ou instituigdes publicas e particulares,
nacionais e internacionais, promovendo parcerias;

VIII - coordenar e controlar o fluxo de informagdes e as relagdes publicas
de interesse da Unidade;

IX - coordenar as agdes relativas ao planejamento estratégico e
orcamentario da Unidade, junto ao Departamento Financeiro e ao Departamento de
Planejamento, Gestdo e Finangas;

X - acompanhar a execugdo dos projetos e programas da Unidade e
coordenar a elaboragio de convénios, ajustes, acordos e atos e similares, no dmbito da Unidade,
e acompanhar sua execugdo junto aos Departamentos;

XI - acompanhar, avaliar e revisar os programas e projetos de acordo com
os prazos estabelecidos fornecendo ao Gestor os subsidios necessarios;

XII - processar os despachos e elaborar as sinteses dos assuntos a serem
submetidos a determinagdo do Gestor;

XIII - promover a divulgag@o das informagdes de interesse publico relativas
a Unidade;

XIV - dirigir, orientar, coordenar e fiscalizar as atividades de gestdo
educacional nos Departamentos e promover o relacionamento com o Gestor;

XV - planejar e executar a supervisdo técnica e normativa referente aos
assuntos competentes;

XVI - administrar o cumprimento do Regimento Interno;
XVII - acompanhar e analisar todos os indicadores da area os quais
permitam detectar problemas e propor solugdes, visando a melhoria dos procedimentos

pedagogicos e administrativos;

XVIII - coordenar a¢des que garantam a eficiéncia do relacionamento entre
as areas;

XIX - controlar, analisar e planejar o fluxo de atividades e de processos da
Unidade;
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XX - acompanhar o funcionamento dos Conselhos Municipais vinculados a
Unidade;

XXI - administrar, de modo geral, os procedimentos relacionados a
ocupagio das zeladorias das unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino, conforme
legislag@o vigente;

XXII - executar atribuigdes afins ou delegadas.

SECAO 1
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO DA EDUCACAO

Art. 6° A Divisdo de Apoio Técnico da Educagdo tem por finalidade dar
suporte as agdes da gestdo da respectiva Unidade Adjunta, competindo-lhe:

I - prestar assisténcia ao Gestor e ao Gestor Adjunto de Educag@o quanto as
atividades relacionadas aos projetos e programas;

II - acompanhar as atividades de planejamento e execugdo das agdes em
parceria com instituigdes publicas e privadas;

111 - auxiliar o Gestor Adjunto na formulagdo e implementagéo de politicas
publicas, visando & melhoria da qualidade da Educagéo Municipal;

IV - realizar o monitoramento do Plano Municipal de Educagéo e participar
das Conferéncias Municipais junto ao Férum Municipal de Educagdo em parceria com os
demais Departamentos da Unidade;

V - orientar, coordenar e supervisionar as atividades pedagdgicas junto aos
Departamentos no que diz respeito ao atendimento das metas previstas na legislagdo vigente;

VI - promover a articulagdo com outros 6rgdos ou institui¢des publicas e
particulares, nacionais e internacionais, promovendo parcerias;

VII - assessorar o Gestor Adjunto na divulgagdo das informagdes relativas
a Unidade;

VIII - executar as a¢des relativas aos programas, sistemas, estratégias e
outros em parceria com o Ministério da Educagéo;
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IX - acompanhar os programas e projetos de acordo com o0s prazos
estabelecidos, fornecendo ao Gestor Adjunto os subsidios necessarios;

X - promover a divulgagdo das informagdes de interesse publico relativas a

Unidade;

XI - administrar o cumprimento do Regimento Interno junto ao Gestor
Adjunto;

XII - acompanhar o funcionamento dos Conselhos Municipais vinculados a
Unidade;

XIII - elaborar, executar e acompanhar o Plano Municipal de Educagéo;

XIV - executar atribuigdes afins ou delegadas.

SECAO 11
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO

Art. 7° A Divisdo de Apoio Administrativo da Educagéo tem por finalidade
dar suporte as agdes da respectiva Unidade Adjunta, competindo-lhe:
I - assessorar o Gestor Adjunto nas rotinas didrias administrativas;

II - gerenciar as agdes voltadas as zeladorias das Unidades Escolares do
Sistema Municipal de Ensino;

III - auxiliar nas rotinas administrativas da Unidade;

IV - coordenar o fluxograma de entrada e saida dos documentos e processos
recebidos dos demais orgdos, fazendo registro e controle;

V - estabelecer diretrizes para uma comunicagdo interna efetiva;

VI - acompanhar e conciliar os agendamentos do Gestor Adjunto junto ao
Gestor da Unidade;

VII - coletar, organizar e fornecer dados ao Gestor Adjunto para tomada de
decisdo;

VIII - executar atribuigdes afins ou delegadas.
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CAPITULO 11
DA UNIDADE ADJUNTA INSTITUCIONAL

Art. 8 A Unidade Adjunta Institucional tem por finalidade assessorar a
UGE nas questdes praticas da Administragdo Municipal, propondo solugdes que visem ao
atendimento das diretrizes de governo, competindo-lhe:

I - assessorar a Unidade nas questdes relativas as criangas e adolescentes;
II - contribuir com informagdes que auxiliem na melhoria de processos, na
formulacio de politicas publicas e de agdes mais efetivas nos assuntos relacionados as criangas

e aos adolescentes;

III - zelar pelo cumprimento da legislagdo referente a educagdo voltada,
principalmente, a crianga e ao adolescente;

IV - elaborar manifestagdes sobre a area da infancia e da juventude;

V - coordenar as a¢des de atendimento aos municipes, verificando suas
pretensdes para prestar-lhes informagdes em relagdo as vagas em creche;

VI - gerenciar os processos institucionais de atendimento ao cidadéo;
VII - executar e acompanhar o Plano Municipal de Educagéo;
VIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO1
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL

Art. 9° A Divisdo de Apoio Administrativo Institucional da Unidade
Adjunta Institucional tem por finalidade dar suporte as a¢des da respectiva Unidade Adjunta,
competindo-lhe:

I - assessorar o Gestor Adjunto Institucional nas rotinas diarias

administrativas;

11 - gerenciar as agdes voltadas ao atendimento das vagas da educagéo nas
Unidades de Ensino do Sistema Municipal e Unidades Conveniadas;
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II1 - auxiliar nas rotinas administrativas da Unidade;

IV - estabelecer diretrizes para uma comunicagdo interna efetiva com o0s
orgdos competentes;

V - acompanhar e conciliar os agendamentos do Gestor Adjunto
Institucional junto ao Gestor da Unidade;

VI - coletar, organizar e fornecer dados ao Gestor Adjunto Institucional para
tomada de decisdo;

VII - atender, orientar ¢ acompanhar as familias em relagéo as demandas de
vagas da educag@o infantil;

VIII - gerenciar os mandados judiciais que demandam vagas para o
atendimento no segmento de educago infantil em parceria com os demais Departamentos;

IX - participar e apoiar os Conselhos Municipais vinculados a Unidade;
X - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO 111
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

Art. 10. O Departamento de Planejamento, Gestdo e Finangas tem por
finalidade garantir a eficacia e a eficiéncia do gerenciamento estratégico administrativo da
UGE, competindo-lhe:

I - coordenar, em conjunto com a Unidade de Entregas Setorial, a elaboragdo
do planejamento global da UGE, com base nos Programas previstos no Plano Plurianual;

11 - coordenar a elaboracéo da proposta orgamentéria da Unidade de Gestéo,
acompanhar sua efetivagdo e respectiva execugdo financeira;

III - zelar pela preservagio da documentagdo e pela informagio
institucional;

1V - planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de administragdo
escolar e as de desenvolvimento de recursos humanos;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

V - coordenar o sistema de administragdo de material, de patrimonio e de
logistica;

VI - coordenar, orientar e executar as atividades de administra¢éo financeira
e contabilidade;

VII - acompanhar, coordenar e elaborar o processo de prestagdo de contas
da UGE e de outros instrumentos em que ela seja parte;

VIII - coordenar as atividades de governanga de Tecnologia de Informagéo
e Comunicagdo na UGE;

IX - auxiliar os dirigentes e as unidades administrativas da UGE no
relacionamento com a imprensa, segundo as diretrizes estabelecidas pela Unidade de Gestéo de
Inovagio e Relagdo com o Cidaddo - UGIRC;

X - planejar, coordenar, supervisionar e executar programas € projetos
relacionados com a comunicagdo interna e com a externa das agdes da UGE;

XI - planejar e coordenar as entrevistas coletivas e o atendimento a
solicitagdes dos orgdos de imprensa;

XII - acompanhar, selecionar ¢ analisar assuntos de interesse da UGE,
publicados em jornais e revistas, para subsidiar o desenvolvimento das atividades de
comunicagdo social;

XIII - propor e supervisionar as agdes de publicidade e propaganda, os
eventos e promogdes para divulgagdo das atividades institucionais, em articulacdo, se
necessario, com a UGIRC;

XIV - manter atualizados os sitios eletronicos e a intranet sob a
responsabilidade da UGE, no ambito de atividades de comunicacgao social;

XV - gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes
institucionais necessarias ao desempenho das atividades de comunicag@o social e de subsidio a
tomada de decisdo; e

XVI - executar atribuigdes afins ou delegadas.
Paragrafo Gnico. Cabe ao Departamento de Planejamento, Gestdo e

Finangas cumprir orientagdo normativa emanada tanto da Unidade de Gestdo a que esteja
subordinada tecnicamente quanto da Unidade de Gestdo de Governo e Finangas - UGGF.
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SECAO I
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 11. A Divisdo de Gestdo de Pessoas tem por finalidade gerenciar e
promover a¢des para administrar a vida funcional dos servidores da UGE vinculados as escolas,
competindo-lhe:

I - planejar e acompanhar as a¢des desempenhadas pelos orgdos a ela
subordinados;

II - fazer cumprir as diretrizes da Unidade de Gestdo de Administragdo e
Gestio de Pessoas - UGAGP, relativas a gestdo de pessoal na Unidade;

III - oferecer suporte aos servidores e a gestdo em atengdo ao Estatuto dos
Servidores Municipais de Jundiai, Estatuto do Magistério e seu respectivo Codigo de Etica;

IV - orientar e coordenar a utilizagdo adequada dos recursos humanos para
o melhor atendimento na prestag@o de servigo;

V - orientar os servidores quanto aos objetivos e metas da Unidade de
Gestdo propiciando um ambiente de comunicagdo aberta;

VI - realizar, coordenar e acompanhar, em conjunto com empresa
contratada, o processo seletivo simplificado para elaboragdo de escalas rotativas e concursos;

VII - organizar e disciplinar a atribuigo interna de classes nas Unidades do
Sistema Municipal de Ensino;

VIII - organizar, disciplinar e realizar, anualmente, processo de remog¢ao
dos profissionais da Unidade;

IX - organizar, disciplinar e realizar sessoes de atribui¢do de aulas/classes;

X - atender com exceléncia e credibilidade todos os servigos prestados pelo
Departamento, de acordo com as rotinas preestabelecidas;

XI - zelar pelo fluxo dos processos e documentagdo do Departamento de
Planejamento, Gestdo e Finangas, encaminhados fisicamente ou por meio eletrénico;

XII - estabelecer fluxo de encaminhamento e monitoramento das
solicitacdes das Unidades Escolares;
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XIII - analisar e controlar a tramita¢do de processos administrativos e outros
documentos, assim como informar resultados dos processos especificos aos interessados € sua
tramitagdo;

X1V - zelar pela preservagdo da documentagdo do Departamento;

XV - coordenar as atividades de governanca de Tecnologia de Informagdo
e Comunicagéo na UGE;

XVI - assessorar os dirigentes e as unidades administrativas da Unidade no
relacionamento com a imprensa;

XVII - planejar, coordenar, supervisionar e executar programas € projetos
relacionados com a comunicag¢io interna e com a externa das agoes da Unidade;

XVIII - planejar e coordenar as entrevistas coletivas e o atendimento a
solicitagdes dos orgdos de imprensa;

XIX - acompanhar, selecionar e analisar assuntos de interesse da UGE,
publicados em jornais e revistas, para subsidiar o desenvolvimento das atividades de
comunicagdo social;

XX - propor e supervisionar as agdes de publicidade e propaganda, os
eventos e promogdes para divulgagdo das atividades institucionais, em articulagdo, se
necessario, com a UGIRC;

XXI - manter atualizado o site da Unidade, com o objetivo de tornar puablico,
de forma institucional, as a¢des das unidades administrativas da Unidade e das escolas do
Sistema Municipal de Ensino;

XXII - gerenciar os processos institucionais de atendimento ao cidadéo;

XXIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SUBSECAO I
DA SECAO DE ATENDIMENTO

Art. 12. A Secdo de Atendimento tem por finalidade prestar atendimento ao
publico que procura a UGE, zelando pela exceléncia dos servigos prestados pelo Departamento,
de acordo com rotinas preestabelecidas, competindo-lhe:
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I - prestar atendimento aos servidores;
II - apoiar os diversos Departamentos no atendimento aos servidores;

III - orientar quanto aos procedimentos adotados pela Unidade, no que diz
respeito a gestdo de pessoal, conforme diretrizes estabelecidas pela UGAGP;

IV - divulgar informagdes aos servidores sobre os assuntos pertinentes ao
Departamento;

V - definir padres de procedimentos para encaminhar as demandas trazidas
pelos servidores as divisdes responsaveis;

VI - propor préticas de melhoria e agilidade no fluxo de atendimento;

VII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

) SUBSECAO 11
DA SECAO DE GERENCIAMENTO DE DADOS

Art. 13. A Secdo de Gerenciamento de Dados tem por finalidade criar
mecanismos de acompanhamento das agdes desenvolvidas pelo Departamento de
Planejamento, Gestdo e Finangas e fornecer relatorios para apoiar as agdes de decisdo e
planejamento, competindo-lhe:

[ - criar mecanismos de acompanhamento e controle das agdes do

Departamento;

Il - gerenciar os sistemas de acompanhamento de movimentagdo de
servidores, decidindo junto ao diretor do Departamento formas de substituigdo;

111 - acompanhar e controlar a utilizagdo de horas extras;
IV - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SUBSECAO I1I
DA SECAO GERENCIAMENTO DE PONTO E FREQUENCIA

Art. 14. A Se¢do de Gerenciamento de Ponto e Frequéncia tem por
finalidade gerenciar a frequéncia dos servidores lotados na UGE, competindo-lhe:
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I - controlar a frequéncia didria e controle do ponto dos servidores lotados
na Unidade;

II - apoiar as unidades escolares no gerenciamento do ponto dos servidores;

III - organizar dados e fornecer relatorios relacionados ao ponto dos
servidores, apos o fechamento de cada més;

IV - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO 11
DA DIVISAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO INFANTIL I1 E
ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 15. A Divisdo de Suporte Administrativo da Educagdo Infantil II e
Ensino Fundamental tem por finalidade promover ¢ acompanhar agdes para o planejamento e
atendimento as Unidades Escolares, competindo-lhe:

I - administrar os sistemas de controle e langamento de informacdo da area
educacional;

IT - recepcionar, atender e orientar o ptiblico com base nas normas legais,
fornecer informacdes sobre as unidades e servigos prestados pela Unidade e realizar os

encaminhamentos devidos;

III - oferecer capacitagdo as escolas do Sistema Municipal de Ensino, no
que se refere aos sistemas de matriculas e a documentagio correspondente;

IV - participar dos estudos de demandas e do levantamento de dados
estatisticos referentes as matriculas das Unidades do Sistema Municipal de Ensino;

V - projetar a infraestrutura de mobilidrio e equipamento necessaria para
atendimento a demanda;

VI - administrar vagas nas unidades de Educagdo Infantil Il e do Ensino
Fundamental;

VII - propor e gerenciar alteragdes e adequagdes na legislagdo municipal
especifica de Educagdo;

VIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.
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SECAO III
DA DIVISAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO INFANTIL I

Art. 16. A Divisdo de Suporte Administrativo da Educagdo Infantil I tem
por finalidade promover e acompanhar a¢des para o planejamento e atendimento as Unidades
Escolares, competindo-lhe:

I - administrar os sistemas de controle e langamento de informagéo da area
educacional;

IT - recepcionar, atender e orientar o publico com base nas normas legais,
fornecer informagdes sobre as unidades e servigos prestados pela Unidade e realizar os
encaminhamentos devidos;

[II - participar dos estudos de demandas e do levantamento de dados
estatisticos referentes as matriculas das Unidades do Sistema Municipal de Ensino;

IV - estabelecer os critérios, gerenciar e promover agdes para o atendimento
de criancas de 4 (quatro) meses a 3 (trés) anos de idade, nas escolas publicas de Educagédo
Infantil I;

V - gerenciar a lista de espera das criangas inscritas, monitorando as vagas
disponiveis nas unidades publicas de Educagdo Infantil de 0 (zero) a 3 (trés) anos, do Sistema
Municipal de Ensino;

VI - propor e gerenciar alteragdes e adequagdes na Legislagdo Municipal
especifica de Educacio;

VII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO IV
DA DIVISAO DAS UNIDADES CONTRATADAS

Art. 17. A Divisdo das Unidades Contratadas tem por finalidade gerenciar
e promover agdes para o atendimento de criangas na faixa etdria de 4 (quatro) meses a 3 (trés)
anos de idade, em escolas particulares de Educagdo Infantil e entidades filantropicas,
competindo-lhe:
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I - gerenciar, coordenar e controlar os contratos com as escolas particulares
de educagdo infantil, bem como os convénios com entidades filantrépicas, visando o
atendimento a demanda;

II - estabelecer parametros e executar os procedimentos para o
licenciamento de atividades nas escolas particulares e entidades que atendem a educagdo
infantil;

IIl - gerenciar os mandados judiciais de vagas para atendimento no
segmento educagdo infantil;

IV - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO V
DA DIVISAO DE SUPERVISAO ESCOLAR

Art. 18. A Divisdo de Supervisdo Escolar tem por finalidade atuar como
agente de articulagdo no acompanhamento e orientagdo a respeito do funcionamento das
Unidades do Sistema Municipal de Ensino, das Unidades Conveniadas e das Unidades da Rede
Privada de Educag¢do Infantil, competindo-lhe:

I - representar a UGE nas Unidades Escolares do Sistema Municipal de
Ensino, Unidades Conveniadas e Rede Privada de Educagdo Infantil;

II - inspecionar e supervisionar as Unidades Escolares do Sistema
Municipal de Ensino, Unidades Conveniadas e Rede Privada de Educac@o Infantil, observando
o cumprimento da legislag@o do ensino;

III - elaborar instrumentos de orientagdo técnica e acompanhar o trabalho
por meio de periddicas visitas em sua esfera de a¢@o;

IV - mediar, quando necessario, as demandas entre a comunidade e a
Unidade Escolar;

V - executar atribui¢des afins ou delegadas.
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SECAO VI
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO GERAL, PATRIMONIO E LOGISTICA

Art. 19. A Divisdo de Administragdo Geral, Patrimdnio e Logistica tem por
finalidade coordenar as a¢des de natureza administrativa e de manutengéo, bem como gerenciar
as necessidades de transporte dentro da Unidade, competindo-lhe:

I - planejar, executar e monitorar procedimentos que garantam o
funcionamento do Complexo Argos quanto aos aspectos de manuten¢do, seguranga,
conservagdo e mobilidade;

Il - gerenciar a execug@o de servigos de manutengdo, conservagdo ou
restauracdo de terceirizados contratados;

IIT - estabelecer rotinas de encaminhamento, de acompanhamento e de
avaliac@o dos servigos de agendamento e manutengdo da frota da Unidade;

IV - receber, orientar e controlar o estoque de materiais de consumo, bem
como a sua distribui¢do, realizar analise de consumo, atender demandas administrativas e
pedagogicas, gerar informagdes financeiras de movimentagao;

V - gerenciar, coordenar, executar e controlar os servigos de transporte,
portaria, telefonia, vigilancia e operacionais;

VI - estabelecer rotinas de encaminhamento, de acompanhamento e de
avaliagdo dos servigos de agendamento e manutengdo da frota da Unidade;

VII - zelar pela conservacdo dos prédios, equipamentos e instalagdes da
Unidade;

VIII - fazer cumprir normas, procedimentos e instru¢gdes quanto a
identificacdo, utilizagdo, manuteng¢do e controle da frota prépria e de veiculos locados;

IX - elaborar e manter organizado o cadastro de veiculos proprios e locados;

X - gerenciar e coordenar as atividades de gestdo de material, patrimonio e
de todos os insumos referentes ao funcionamento das diferentes areas de atuagao da Unidade;

XI - seguir as normas vigentes para a realizag@o do inventdrio anual de bens
moveis, mantendo atualizada essa rela¢do sob a guarda da Unidade, bem como as suas
descrigdes e identificagdes patrimoniais;
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XII - coordenar a logistica de entrega e recolhimento de mobiliario e
equipamento nas Unidades Escolares e demais Departamentos;

XIII - orientar as unidades escolares e os Departamentos da Unidade na
execucdo do inventario de bens patrimoniais;

XIV - gerenciar processos relativos ao furto ou extravio de bens
patrimoniais;

XV - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 20. O Departamento Financeiro tem por finalidade gerenciar e
coordenar a execucdo do orgamento da Unidade, competindo-lhe:

I - gerenciar, coordenar e controlar, financeira e orgamentariamente as
despesas da Unidade;

II - controlar os recursos financeiros recebidos dos governos Federal e
Estadual;

111 - consolidar informagdes financeira e orgamentaria;

IV - acompanhar a prestagdo de contas aos orgdos de controle interno e
externo;

V - elaborar e gerenciar a execugdo das agdes contidas no Plano Plurianual
e na Lei Orcamentaria Anual da Unidade;

VI - auxiliar na elaboragio de termos de referéncia, editais de contratagao
de servigos, de suprimento de materiais e de equipamentos, de acordo com as especificagdes

recebidas dos Departamentos interessados;

VII - executar as liquidagdes e pagamentos dos servigos e materiais
adquiridos pela Unidade;

VIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.
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SECAO |
DA DIVISAO DE ORCAMENTOS E PARCERIAS

Art. 21 A Divisio de Orcamentos e Parcerias tem por finalidade
acompanhar e executar os recursos or¢amentarios da Unidade, competindo-lhe:

I - planejar ¢ acompanhar as agdes desempenhadas pelos oOrgéos a ela
subordinados;

II - auxiliar na elaborago e executar agdes contidas no Plano Plurianual e
na Lei Or¢camentaria Anual da Unidade;

Il - acompanhar e manter atualizados os sistemas de informagédo de
convénios;

IV - gerenciar a liquidagdo para pagamentos dos contratos de servigos dos
convénios;

V - acompanhar as prestagdes de contas das parcerias, programas € projetos
que dizem respeito a Unidade;

VI - cumprir e manter atualizado o sistema de auditoria eletronica do
Tribunal de Contas do Estado;

VII - acompanhar a evolugio da aplicagdo minima constitucional no ensino;

VIII - gerenciar o Reembolso do Estado notadamente o decorrente da
Municipalizag@o do Ensino;

IX - gerir os recursos transferidos pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educacdo, na forma da Lei;

X - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SUBSECAO I
DA SECAO DE TRANSFERENCIAS GOVERNAMENTAIS

Art. 22. A Secdo de Transferéncias Governamentais tem por finalidade
gerenciar e monitorar os recursos oriundos dos governos Federal e Estadual, competindo-lhe:
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I - promover a aplicagdo dos recursos recebidos dos governos Federal e

Estadual;

Il - gerenciar os depositos nas contas especificas dos projetos e dos
programas;

III - executar o recurso com comprovag¢io de cada objeto;

IV - garantir o apontamento da previsdo or¢amentdria para cada fonte
vinculada;

V - garantir o empenho para cada projeto ou programa;
VI - fiscalizar o fiel cumprimento do objeto, para sua liquidagao;
VII - executar os recursos dentro do exercicio da transferéncia;

VIII - cumprir e manter atualizado o sistema de auditoria eletronica do
Tribunal de Contas do Estado;

IX - acompanhar todos os programas de transferéncia direta de recursos
federais para a Educagao;

X - acompanhar o Sistema de Gerenciamento de Adesdo ao Registro de
Precos - SIGARP;

XI - garantir a prestagdo de contas dos programas no Sistema de Prestagdo
de Contas - SIGPC Online;

XII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SUBSECAO II
DA SECAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 23. A Secdo de Transporte Escolar tem por finalidade providenciar o
acompanhamento e o monitoramento do transporte escolar dos alunos do Sistema Municipal de
Ensino, competindo-lhe:

I - garantir o transporte escolar, com todos os itens de seguranga necessarios,
a0s alunos que se enquadram nos pardmetros estabelecidos para concessao;
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II - controlar o cadastro dos alunos atendidos e dos cartdes a eles vinculados;

III - criar mecanismos para recebimento, controle e atendimentos das
demandas das escolas;

IV - fornecer subsidios para abertura de processo licitatorio para oferta de
créditos eletronicos aos alunos;

V - proporcionar logistica a programas extraclasse;

VI - controlar a liquidagdo e o pagamento dos contratos de transporte
escolar;

VII - cumprir ¢ manter atualizado o sistema de auditoria eletronica do
Tribunal de Contas do Estado;

VIII - promover transporte acessivel aos alunos com deficiéncia;
IX - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO II
DA DIVISAO DE COMPRAS

Art. 24. A Divisdo de Compras tem por finalidade planejar as aquisi¢des de
materiais de consumo, de bens patrimoniais € de servigos, competindo-lhe:

I - planejar e acompanhar as acles desempenhados pelos 6rgéos a ela
subordinados;

I1 - receber e analisar as demandas de compra da Unidade;
[1I - acompanhar a execu¢do das compras;

IV - controlar demandas para composigdo de estoque;

V - acompanhar os processos licitatorios de materiais diversos;

4

VI - promover liquidagdo ¢ pagamentos dos empenhos de aquisigodes de
materiais;
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VII - cumprir e manter atualizado o sistema de auditoria eletronica do
Tribunal de Contas do Estado;

VIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SUBSECAO I
DA SECAO DE ALMOXARIFADO ADMINISTRATIVO E PEDAGOGICO

Art. 25. A Secdo de Almoxarifado Administrativo e Pedagogico tem por
finalidade gerenciar os materiais de estoque para suprir as necessidades da Unidade,
competindo-lhe:

I - estabelecer procedimentos para recebimento, conferéncia,
armazenamento e controle de estoque dos materiais;

II - elaborar dados estatisticos de consumo;
111 - viabilizar inventario dos materiais estocados;
IV - organizar e atualizar registros de estoque;

V - garantir o nivel de estoque adequado para o devido atendimento das
demandas;

VI - providenciar a logistica da entrega dos materiais;

VII - cumprir ¢ manter atualizado o sistema de auditoria eletronica do
Tribunal de Contas do Estado;

VIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO 111
DA DIVISAO DE CONTRATOS

Art. 26. A Divisdo de Contratos tem por finalidade executar procedimentos
para efetiva formalizagdo de contratos de servigos, competindo-lhe:

I - controlar e acompanhar os procedimentos de contratagdes;
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II - formalizar contratos, termos aditivos e rescisoes;
III - controlar prazos de vencimentos;

IV - prestar informagdes sobre os contratos celebrados;

V - manter atualizada a documentagéio dos fornecedores contratados pela
Unidade;

VI - assessorar na elaboracio e na analise da documentagdo para
formalizacdo de contratos;

VII - acompanhar a execugdo dos servigos contratados;

VIII - promover transparéncia das informagdes contratuais;

IX - acompanhar a elaboragéo de editais dos contratos e dos empenhos;
X - assessorar os Fiscais de Contratos;

XI - cumprir ¢ manter atualizado o sistema de auditoria eletrnica do
Tribunal de Contas do Estado;

XII - promover liquidagdo dos empenhos dos contratos da Unidade;

XIII - executar atribuigdes afins ou delegadas.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO INFANTIL

Art. 27. O Departamento de Educagdo Infantil tem por finalidade coordenar
o planejamento, a operacionalizagdo € o monitoramento das intervengdes pedagogicas, nas
Escolas Municipais de Educagdo Basica e de Educagdo Infantil do Sistema Municipal de
Ensino, competindo-lhe:

I - implementar, acompanhar, monitorar e coordenar as politicas
educacionais e pedagdgicas, visando assegurar 0 acesso, a permanéncia e desenvolvimento dos
alunos da Rede Publica em consondncia com a legislagdo educacional vigente;

IT - exercer a diregdo geral e a supervisdo dos programas e das agdes dos
6rgdos vinculados ao Departamento, de acordo com a politica do Governo;
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III - assegurar a execugdo do Projeto Politico Pedagégico das Unidades
Escolares, monitorando a implantagdo, a viabilizagdo e a implementagéo das Politicas Publicas
Educacionais e das Diretrizes Pedagdgicas da Unidade;

[V - elaborar, implementar, acompanhar e monitorar o curriculo educacional
mediante a politica de formagdo continuada e apoio aos educadores da Rede Publica Municipal
de Ensino;

V - elaborar e implementar politica de acompanhamento dos projetos
pedagdgicos em execugdo na rede em articulagdo com a UGE;

VI - definir, de forma colaborativa, indicadores de acompanhamento
pedagégico dos processos de ensino e de aprendizagem desenvolvidos da Rede Publica
Municipal de Ensino;

VII - avaliar a qualidade dos processos de ensino e de aprendizagem com
base nos indicadores de qualidade da Educagéo Infantil;

VIII - coordenar, acompanhar, avaliar e fornecer subsidios técnicos,
pedagogicos e metodologicos as Escolas Municipais de Educag@o Infantil;

IX - atuar em consonancia com as Diretrizes Nacionais da Educagdo
Infantil, conforme legislagdo vigente;

X - assegurar o acompanhamento pedagdgico e as intervengdes necessarias,
a fim de garantir a qualidade educacional;

X1 - manter didlogo com a Unidade de Gestdo de Cultura - UGC, alinhando
projetos e assegurando a unidade da Plataforma de Educagdo e Cultura;

XII - executar e acompanhar o Plano Municipal de Educagéo;
XIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.
SECAO 1

DA DIVISAO DE COORDENACAO E SUPERVISAO PEDAGOGICA DA
EDUCACAO INFANTIL

Art. 28. A Divisdo de Coordenacio e Supervisdo Pedagogica da Educacdo
Infantil tem por finalidade estimular, coordenar e dirigir agdes nas areas de Arte, Educagéo
Fisica, Lingua Inglesa e Educagdo Socioambiental e atuar como agente de articulag@o no
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acompanhamento, orientagdo ¢ avaliagdo dos processos educacionais aplicados e desenvolvidos
no Sistema Municipal de Ensino, competindo-lhe:

I - elaborar e implementar politica de fortalecimento do papel do
Coordenador Pedagdgico como formador nas escolas;

I - elaborar politica de acompanhamento pedagodgico das unidades
escolares, considerando as especificidades da Educagdo Infantil;

III - promover agdes pedagdgicas, a partir da analise dos resultados do
sistema de acompanhamento pedagogico para subsidiar intervengoes;

IV - socializar os resultados do acompanhamento pedagdgico, visando
subsidiar a¢des para elevagdo dos indices de aprendizagem;

V - orientar o trabalho dos docentes, por meio de formagdes periodicas,
visitas as escolas e de reunides de estudo, acompanhando e coordenando os projetos
desenvolvidos pelas Unidades Escolares “in loco”;

VI - orientar a elaboragdo de projetos € de planos de agdo didatico-
pedagogicos e curriculares especificos de cada drea, construindo e gerindo materiais de apoio
pedagdgico;

VII - acompanhar a execugdo dos projetos de cada drea nas Escolas
Municipais de Educagdo Basica, que atendem a educagdo infantil, em conformidade com as
metas estabelecidas pela Unidade e o Projeto Politico Pedagdgico de cada Escola;

VIII - balizar acdes coerentes com o atingimento das metas do Plano
Municipal de Educagéo;

IX - acompanhar e analisar resultados de avaliagdes do trabalho, propondo
acdes para melhoria dos indicadores;

X - inspecionar e supervisionar as instituigdes educacionais do Sistema
Municipal de Ensino, observando o cumprimento da legislagdo do ensino;

XI - elaborar instrumentos de orientacio técnica, em sua esfera de agéo, para
o Sistema Municipal de Ensino;

XII - estimular, coordenar e dirigir as atividades das equipes escolares com
foco na melhoria da qualidade da educagéo;
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XIII - orientar o trabalho das equipes gestoras e das docentes, por meio de
periodicas visitas as escolas e de reunides de estudo;

XIV - orientar a elaboragdo de projetos e de planos de agdo didatico-
pedagogicos e curriculares;

XV - supervisionar a execu¢do do Projeto Politico-Pedagogico das Escolas
Municipais de Educagio Bésica que atendem ao ensino infantil, em conformidade com as metas
estabelecidas pela Unidade, nas perspectivas pedagogica, social e administrativa;

XVI - prestar assisténcia técnico-pedagogica aos Coordenadores
Pedagogicos das Escolas Municipais de Educagéo Basica que atendem ao ensino fundamental;

XVII - mediar, quando necessario, as demandas entre a comunidade ¢ a
unidade escolar;

XVIII - acompanhar e analisar os resultados das avaliagdes internas e
externas, propondo agdes para melhoria dos indicadores;

XIX - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 29. O Departamento de Ensino Fundamental tem por finalidade
coordenar o planejamento, a operacionalizagdo e o monitoramento das intervengdes
pedagogicas nas Escolas Municipais de Educagdo Basica de Ensino Fundamental do Sistema
Municipal de Ensino, competindo-lhe:

I - implementar, acompanhar, monitorar e coordenar as politicas
educacionais e pedagogicas, visando assegurar 0 acesso, a permanéncia e o desenvolvimento
dos alunos da Rede Publica em consonancia com a legislagdo educacional vigente;

II - exercer a direcdo geral e a supervisdo dos programas e das a¢des dos
orgdos vinculados ao Departamento, de acordo com a politica do Governo;

III - assegurar a execugdo do Projeto Politico Pedagdgico das Unidades
Escolares, monitorando a implantagéo, a viabilizagao e a implementagao das Politicas Publicas
Educacionais e das Diretrizes Pedagdgicas da Unidade;
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IV - elaborar, implementar, acompanhar e monitorar o curriculo pedagdgico
mediante a politica de formagao continuada e apoio aos educadores da Rede Publica Municipal
de Ensino;

V - definir, de forma colaborativa, indicadores de acompanhamento
pedagodgico dos processos de ensino e de aprendizagem desenvolvidos da Rede Publica
Municipal de Ensino;

VI - avaliar a qualidade dos processos de ensino e de aprendizagem com
base nos indicadores de qualidade da educagdo no Ensino Fundamental;

VII - coordenar, acompanhar, avaliar e fornecer subsidios técnicos,
pedagdgicos e metodologicos as Escolas Municipais de Educag@o de Ensino Fundamental;

VIII - atuar em consondncia com as Diretrizes Nacionais da Educagdo no
Ensino Fundamental, conforme legislag@o vigente;

IX - assegurar o acompanhamento pedagdgico e as intervengdes
necessdrias, a fim de garantir a qualidade educacional,

X - manter didlogo com a UGC, alinhando projetos e assegurando a Unidade
da Plataforma de Educagdo e Cultura;

XI - executar e acompanhar o Plano Municipal de Educagéo;

XII - executar atribuigdes afins ou delegadas.

SECAO I
DA DIVISAO DE COORDENACAO E SUPERVISAO PEDAGOGICA DO ENSINO
FUNDAMENTAL

Art. 30. A Divisdo Coordenagdo e Supervisio Pedagogica do Ensino
Fundamental tem por finalidade estimular, coordenar e dirigir a¢des nas areas de Arte,
Educagio Fisica, Lingua Inglesa e Educag@o Socioambiental e atuar como agente de articulagéo
no acompanhamento, orientagdo e avaliagdo dos processos educacionais aplicados e
desenvolvidos no Sistema Municipal de Ensino competindo-lhe:

I - elaborar e implementar politica de fortalecimento do papel do
Coordenador Pedagogico como formador nas escolas;
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II - elaborar politica de acompanhamento pedagdgico das unidades
escolares considerando as especificidades do Ensino Fundamental;

III - promover ag¢des pedagogicas a partir da analise dos resultados do
sistema de acompanhamento pedagdgico para subsidiar intervengdes;

IV - socializar os resultados do acompanhamento pedagogico visando
subsidiar a¢des para elevagdo dos indices de aprendizagem;

V - orientar o trabalho dos docentes, por meio de formagdes, periodicas
visitas as escolas e de reunides de estudo, acompanhando e coordenando os projetos
desenvolvidos pelas Unidades Escolares “in loco™;

VI - orientar a elaboragdo de projetos e de planos de agdo didatico-
pedagdgicos e curriculares especificos de cada area, construindo e gerindo materiais de apoio
pedagogico;

VII - acompanhar a execugdo dos projetos de cada drea nas Escolas
Municipais de Educagio Basica em conformidade com as metas estabelecidas pela Unidade e
o Projeto Politico Pedagogico de cada Escola;

VIII - balizar acdes coerentes com o atingimento das metas do Plano
Municipal de Educagao;

IX - acompanhar e analisar resultados de avaliagdes do trabalho, propondo
acdes para melhoria dos indicadores;

X - inspecionar e supervisionar as institui¢des educacionais do Sistema
Municipal de Ensino, observando o cumprimento da legislacdo do ensino;

X1 - elaborar instrumentos de orientagdo técnica, em sua esfera de agdo, para
o Sistema Municipal de Ensino;

XII - estimular, coordenar e dirigir as atividades das equipes escolares com
foco na melhoria da qualidade da educac@o;

X111 - orientar o trabalho das equipes gestoras e das docentes, por meio de
periodicas visitas as escolas e de reunides de estudo;

X1V - supervisionar a execugdo do Projeto Politico-Pedagogico das Escolas
Municipais de Educagdo Basica que atendem ao Ensino Fundamental, em conformidade com
as metas estabelecidas pela Unidade, nas perspectivas pedagogicas, social e administrativa;
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XV - prestar assisténcia técnico-pedagogica aos Coordenadores
Pedagogicos das Escolas Municipais de Educagéo Basica que atendem ao Ensino Fundamental;

XVI - mediar, quando necessario, as demandas entre a comunidade € a
unidade escolar;

XVII - acompanhar e analisar os resultados das avaliagdes internas e
externas, propondo agdes para melhoria dos indicadores;

XVIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 31. O Departamento de Educagdo de Jovens e Adultos tem por
finalidade coordenar o planejamento, a operacionaliza¢do e o monitoramento das intervengdes
pedagogicas no ambito da Educagdo Basica aos Jovens e aos Adultos, competindo-lhe:

I - implementar, acompanhar, monitorar e coordenar as politicas
educacionais e pedagogicas, visando assegurar o acesso, a permanéncia e desenvolvimento dos
alunos da Rede Publica em consonéncia com a legislagdo educacional vigente;

11 - exercer a diregdo geral e a supervisdo dos programas e das agdes dos
6rgdos vinculados ao Departamento, de acordo com a politica do Governo;

111 - assegurar a execugdo do Projeto Politico Pedagdgico das Unidades
Escolares, monitorando a implantagdo, a viabilizagdo e a implementagdo das Politicas Publicas
Educacionais e das Diretrizes Pedagogicas da Unidade;

IV - elaborar, implementar, acompanhar e monitorar o curriculo mediante a
politica de formagdo continuada e apoio aos educadores da Rede Publica Municipal de Ensino;

V - elaborar e implementar politica de acompanhamento dos projetos
pedagdgicos em execugdo na rede em articulagdo com as coordenadorias e nucleos;

VI - definir, de forma colaborativa, indicadores de acompanhamento
pedagogico dos processos de ensino e de aprendizagem desenvolvidos da Rede Publica
Municipal de Ensino;

VII - avaliar a qualidade dos processos de ensino e de aprendizagem com
base nos indicadores de qualidade da educagdo de jovens e adultos;
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VIII - coordenar, acompanhar, avaliar e fornecer subsidios técnicos,
pedagogicos e metodologicos as Escolas Municipais de Jovens e Adultos;

IX - atuar em consonancia com as Diretrizes Nacionais da Educacdo de
jovens e adultos;

X - assegurar o acompanhamento pedagogico e as intervengdes necessarias,
a fim de garantir a qualidade educacional;

XI - manter didlogo com a UGC, alinhando projetos e assegurando a
Unidade da Plataforma de Educagdo e Cultura;

XII - contribuir para apropriag¢do de conhecimentos significativos, criticos
e duradouros, de forma construtiva, possibilitando os exercicios critico e ativo da cidadania e a
transformacdo da realidade social, politica, cultural e da experiéncia profissional;

XIII - fornecer educag¢do a jovens ¢ a adultos que ndo tiveram acesso aos
estudos na idade propria ou ndo deram continuidade a eles;

XIV - assegurar, gratuitamente, oportunidades educacionais, considerando
as caracteristicas do aluno, os seus interesses e as condi¢des de vida e de trabalho;

XV - estimular o acesso do estudante a escola e a sua permanéncia, por meio
de ag¢des integrantes e complementares entre si;

XVI - executar e acompanhar do Plano Municipal de Educag@o;

XVII - executar atribuigdes afins ou delegadas.

SECAO I
DA DIVISAO DE COORDENACAO E SUPERVISAO PEDAGOGICA DA
EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 32. A Divisdo de Coordenagdo e Supervisdo Pedagogica da Educagédo
de Jovens e Adultos tem por finalidade estimular, coordenar e dirigir agdes nas éreas de Arte,
Educacio Fisica, Lingua Inglesa e Educagdo Socioambiental e estimular, coordenar e dirigir as
atividades das equipes gestoras e das docentes, competindo-lhe:

I - planejar e acompanhar as a¢des desempenhados pelos orgdos a ela
subordinados;
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II - elaborar e implementar politica de fortalecimento do papel do
Coordenador Pedagogico como formador nas escolas;

III - elaborar politica de acompanhamento pedagégico das unidades de
ensino considerando as especificidades da educagao de jovens e adultos;

IV - promover acdes pedagdgicas a partir da analise dos resultados do
sistema de acompanhamento pedagdgico para subsidiar intervengdes;

V - socializar os resultados do acompanhamento pedagégico visando
subsidiar a¢des para elevagdo dos indices de aprendizagem;

VI - orientar o trabalho dos docentes, por meio de formagdes, periodicas
visitas as escolas e de reunides de estudo, acompanhando e coordenando os projetos
desenvolvidos pelas Unidades Escolares “in loco™;

VII - orientar a elaboracdo de projetos e de planos de agdo didatico-
pedagégicos e curriculares especificos de cada drea, construindo e gerindo materiais de apoio
pedagbgico;

VIII - acompanhar a execugdo dos projetos de cada area nas Escolas
Municipais de Educagio de Jovens e Adultos, em conformidade com as metas estabelecidas
pela Unidade e o Projeto Politico Pedagégico de cada Escola;

IX - balizar a¢des coerentes com o atingimento das metas do Plano
Municipal de Educagao;

X - acompanhar e analisar resultados de avalia¢des do trabalho, propondo
acdes para melhoria dos indicadores;

X1 - inspecionar e supervisionar as institui¢des educacionais do Sistema
Municipal de Ensino, observando o cumprimento da legislagdo do ensino;

XII - elaborar instrumentos de orientagdo técnica, em sua esfera de ag@o,
para o Sistema Municipal de Ensino;

XIII - estimular, coordenar e dirigir as atividades das equipes escolares com
foco na melhoria da qualidade da educagéo;

XIV - orientar o trabalho das equipes gestoras e das docentes, por meio de
periodicas visitas as escolas e de reunides de estudo;

XV - supervisionar a execugdo do Projeto Politico-Pedagdgico das Escolas
Municipais de Educagio Bésica que atendem a Educagdo de Jovens e Adultos, em
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conformidade com as metas estabelecidas pela Unidade, nas perspectivas pedagogicas, social e
administrativa;

XVI - prestar assisténcia técnico-pedagdgica aos Coordenadores
Pedagogicos das Escolas Municipais de Educagéo Bésica que atendem a educag@o de jovens e
adultos;

XVII - mediar, quando necessério, as demandas entre a comunidade € a
unidade escolar;

XVIII - acompanhar e analisar os resultados das avaliagGes internas e
externas, propondo a¢des para melhoria dos indicadores;

XIX - executar atribuigdes afins ou delegadas.

i SUBSECAO1
DA SECAO DE ATENDIMENTO DA EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 33. A Secdo de Atendimento da Educagdo de Jovens e Adultos tem por
finalidade prestar atendimento ao publico que procura o Centro Municipal de Educagdo de
Jovens e Adultos, zelando pela exceléncia dos servigos prestados pelo Departamento, de acordo
com rotinas preestabelecidas, competindo-lhe:

I - prestar atendimento aos municipes;

II - definir padrdes de procedimentos para atualizagdo dos prontudrios e
documentos de alunos;

III - manter atualizados os prontuarios e documentos dos alunos;

IV - preparar e expedir documentos de rotina de funcionamento do
Departamento;

V - criar mecanismos de divulgagio da listagem de alunos inscritos;

VI - divulgar informagdes aos municipes sobre os assuntos pertinentes ao
Departamento;

VII - executar atribui¢des afins ou delegadas.
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CAPITULO VIII
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO INCLUSIVA

Art. 34. O Departamento de Educagdo Inclusiva tem por finalidade
implementar, acompanhar, monitorar e coordenar as politicas educacionais e pedagogicas,
visando assegurar o acesso, a permanéncia e desenvolvimento dos alunos em todos segmentos
e modalidades de educagdo da rede publica em consonancia com a legislagdo educacional
vigente, competindo-lhe:

I - assegurar a execugdo do Projeto Politico Pedagogico das Unidades
Escolares, monitorando a implantagfo, a viabilizagdo e a implementagdo das Politicas Publicas
Educacionais para a Educag?o inclusiva e das Diretrizes Pedagogicas da Unidade;

11 - elaborar, implementar, acompanhar e monitorar o curriculo mediante a
politica de formagao continuada e apoio aos educadores da Rede Publica Municipal de Ensino;

III - coordenar, acompanhar, avaliar e fornecer subsidios técnicos,
pedagodgicos e metodologicos as Escolas Municipais em relagdo aos aspectos inclusivos;

IV - atuar em consondncia com as Diretrizes Nacionais da Educagdo no
Ensino Fundamental, conforme legislagdo vigente;

V - assegurar o acompanhamento pedagogico e as intervengdes necessarias,
a fim de garantir os avangos educacionais dos alunos incluidos;

VI - assessorar a Unidade de Gestdo em relagdo a legislagdo vigente e as
produgdes cientificas no que diz respeito & inclusio do aluno com deficiéncia;

VII - estruturar a rede de Atendimento Educacional Especializado;

VIII - realizar acdes articuladas entre as diversas Plataformas de Servigos
com a finalidade de garantir o atendimento do aluno com deficiéncia no Sistema Municipal de
Ensino;

IX - ofertar o servico de Psicologia Escolar para orientar as Unidades
Escolares em relagio ao desenvolvimento humano e a aprendizagem, atuando na interface
Psicologia e Educagdo;

X - instrumentalizar o professor para que faga intervengdes adequadas com
alunos e familiares;

X1 - organizar o atendimento educacional aos alunos em internagdo
domiciliar, conforme legisla¢do vigente;
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XII - manter didlogo com a UGC, alinhando projetos e assegurando a
Unidade da Plataforma de Educacédo e Cultura;

XIII - executar e acompanhar do Plano Municipal de Educagéo;

X1V - identificar e mapear os alunos, publico alvo da Educagdo Especial no
Sistema Municipal de Ensino;

XV - estruturar a rede de Atendimento Educacional Especializado;

XVI - realizar a¢des articuladas entre as diversas Plataformas de Servigos
com a finalidade de garantir o atendimento do aluno com deficiéncia no Sistema Municipal de
Ensino;

XVII - executar atribuigdes afins ou delegadas.

SECAO I
DA DIVISAO DE COORDENACAO E SUPERVISAO PEDAGOGICA DA
EDUCACAO INCLUSIVA

Art. 35. A Divisdo de Coordenagdo e Supervisdo Pedagogica da Educacédo
Inclusiva tem por finalidade estimular, coordenar e dirigir agdes nas dreas de Arte, Educagio
Fisica, Lingua Inglesa e Educagdo Socioambiental, estimular, coordenar e dirigir as atividades
das equipes gestoras e das docentes, quanto a execugdo das Politicas Publicas Educacionais em
relacdo aos alunos inclusos, em todos os segmentos e nas modalidades da educacdo,
competindo-lhe:

I - elaborar e implementar politica de fortalecimento do papel do
Coordenador Pedagdgico como formador nas escolas em relagdo a educagdo inclusiva;

11 - elaborar politica de acompanhamento pedagégico das unidades de
ensino considerando as especificidades da Educagdo Inclusiva;

111 - promover agdes pedagogicas a partir da analise dos resultados do
sistema de acompanhamento pedagdgico para subsidiar intervengdes;

IV - socializar os resultados do acompanhamento pedagégico, visando
subsidiar acdes para elevagdo dos indices de aprendizagem;

V - orientar o trabalho dos docentes, por meio de formagdes, visitas as
escolas e de reunides de estudo, acompanhando e coordenando os projetos desenvolvidos pelas
Unidades Escolares “in loco™;
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VI - produzir recursos pedagdgicos acessiveis para os alunos que deles
necessitem;

VII - orientar e formar os profissionais que atuam na Unidade na perspectiva
da Educacgéo Inclusiva;

VIII - orientar e formar os profissionais que atuam nas Unidades Escolares
na perspectiva da Educag@o Inclusiva e acompanhar a execugdo do Projeto Politico Pedagogico
das Unidades Escolares;

IX - instrumentalizar o professor para que faca intervengdes adequadas com
alunos e familiares;

X - balizar a¢des coerentes com o atingimento das metas do Plano Municipal
de Educagdo;

XI - acompanhar e analisar resultados de avaliagdes do trabalho, propondo
agdes para melhoria dos indicadores;

XII - inspecionar e supervisionar as institui¢des educacionais do Sistema
Municipal de Ensino, observando o cumprimento da legislagdo do ensino quanto aos aspectos
inclusivos;

XIII - elaborar instrumentos de orientagdo técnica, em sua esfera de agéo,
para o Sistema Municipal de Ensino de modo a garantir o respeito as necessidades individuais
dos alunos;

XIV - estimular, coordenar e dirigir as atividades das equipes escolares com
foco na melhoria da qualidade da educagdo por meio de recursos pedagdgicos e de
acessibilidade que eliminem as barreiras para a plena participag@o dos alunos com necessidades
especiais;

XV - orientar o trabalho das equipes gestoras e dos docentes, por meio de
periddicas visitas as escolas e de reunides de estudo;

XVI - orientar a elaboracdo de projetos e de planos de agdo didatico-
pedagdgicos e curriculares inclusivos;

XVII - supervisionar a execu¢do do Projeto Politico-Pedagogico das
Escolas Municipais de Educagdo Basica que atendem a Educagéo Inclusiva, nas perspectivas
pedago6gicas, social e administrativa;
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XVIII - prestar assisténcia técnico-pedagdgica aos Coordenadores
Pedagdgicos das Escolas Municipais quanto a educagdo inclusiva.

XIX - mediar, quando necessario as demandas entre a comunidade ¢ a
unidade escolar;

XX - acompanhar e analisar os resultados das avaliagdes internas e externas,
propondo agdes para melhoria dos indicadores;

XXI - supervisionar o trabalho do Atendimento Educacional Especializado;
XXII - acompanhar a implantagdo de apoios escolares aos alunos;

XXIII - destinar os encaminhamentos escolares dos alunos para os diversos
atendimentos especializados;

XXIV - monitorar as intervengdes realizadas com os alunos por meio dos
servi¢os de atendimento especializado;

XXV - acompanhar as avaliagdes de desempenho das entidades e
instituigdes;

XXVI - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO 11
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO

Art. 36. A Divisdo de Atendimento Educacional Especializado tem por
finalidade atuar nas unidades escolares, garantindo a inclusdo dos alunos com deficiéncias,
competindo-lhe:

[ - avaliar, nas unidades escolares, os alunos com deficiéncias;

II - produzir o Plano de Atendimento Educacional Especializado de cada
aluno;

III - apresentar os objetivos do Plano de Atendimento Educacional
Especializado aos profissionais da unidade escolar e as familias dos alunos;

IV - realizar, com os alunos, intervengdes, tanto nas salas de aulas regulares
quanto nas Salas de Recursos Multifuncionais;
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V - desenvolver estratégias de acessibilidade aos alunos com deficiéncia;

VI - desenvolver, nas Salas de Recursos Multifuncionais, recursos
acessiveis para os alunos;

VII - atuar, em parceria com os Coordenadores Pedagdgicos, em relagdo a
orientagdo dos profissionais das unidades escolares;

VIII - orientar os profissionais das unidades escolares sobre a construgdo de
recursos acessiveis para os alunos nas salas regulares;

IX - orientar os profissionais das unidades escolares sobre temas
especificos, envolvendo a deficiéncia;

X - gerenciar os agendamentos de trabalho para o Departamento de
Educac¢do Inclusiva e para as unidades escolares de cada agrupamento;

XI - produzir relatorios de desenvolvimento dos alunos;

XII - realizar a alta do Atendimento Educacional Especializado, quando os
objetivos previstos no plano de Atendimento Educacional Especializado forem atingidos;

XIII - acompanhar os alunos nas aulas de Arte, Inglés, Educagdo Fisica e
outras que julgar necessario e colocar em pratica as competéncias desenvolvidas em sala de
atendimento;

XIV - executar atribuigdes afins ou delegadas.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LEITURA E LITERATURA

Art. 37. O Departamento de Fomento a Leitura e Literatura tem por
finalidade promover e estimular o acesso a informagdo e ao conhecimento universal, livre e
gratuito aos cidaddos e promover a preservagdo do patrimonio documental histérico e cultural,
visando a formagcdo do sujeito leitor e escritor, competindo-lhe:

I - exercer a gestdo da Biblioteca Publica Municipal “Prof. Nelson Foot”,
Unidade descentralizada “CEU das Artes” e demais espagos e programas correlatos;
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I1 - manter atualizado o regimento da Biblioteca Publica Municipal “Prof.
Nelson Foot”, da Unidade descentralizada “CEU das Artes” e dos demais espagos € programas
correlatos por meio de ato normativo especifico;

III - planejar e executar programas, planos e atividades de fomento a leitura
e a literatura, desde a primeira infancia e incentivo a escrita;

IV - estabelecer parcerias, bem como captar recursos financeiros;

V - divulgar a programagdo e atividades da Biblioteca Ptblica Municipal
“Prof. Nelson Foot”, da Unidade descentralizada “CEU das Artes” ¢ dos demais espagos €
programas correlatos, bem como dar publicidade e visibilidade a toda politica cultural em curso;

VI - facilitar o acesso e o uso da informatica enquanto recurso tecnologico
da informagao;

VII - articular e aplicar politicas publicas que fomentem a leitura, a literatura
e o desenvolvimento de acervos;

VIII - desenvolver politica de fortalecimento de agdes docentes no que
tange a elaboracdo de projetos e de planos especificos da area de educac@o literaria;

IX - gerenciar eventos e coordenar as agdes que oferegam ao publico o
compartilhamento de leitura e de escrita de diferentes géneros literarios;

X - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO I
DA DIVISAO DE COORDENACAO E SUPERVISAO PEDAGOGICA DE FOMENTO
A LEITURA E LITERATURA

Art. 38. A Divisdo de Coordenagio e Supervisdo Pedagogica de Fomento a
Leitura e Literatura tem por finalidade a coordenagdo e gestdo pedagogica de projetos e
programas de mediagdo de leitura, competindo-lhe:

I - coordenar, estimular e dirigir a¢des relacionadas aos programas e
projetos de mediagdo de leitura e de contagdo de histérias, na Biblioteca Publica Municipal
“Prof. Nelson Foot”, na Unidade descentralizada “CEU das Artes” e nos demais espagos
correlatos;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA[ - SP

IT - monitorar as visitas das Unidades Escolares publicas e privadas, bem
como institui¢des, associagdes ¢ demais organizacdes da sociedade civil a Biblioteca Publica
Municipal “Prof. Nelson Foot™;

III - executar os projetos de mediag¢do de leitura e oficinas ludicas com as
Unidades Escolares publicas e privadas, bem como instituigdes, associagdes e demais
organizagdes da sociedade civil;

IV - orientar os trabalhos dos docentes na elaboragio de projetos e de planos
de agdo didatico, pedagogicos e curriculares, especificos da area de educagdo literaria,
construindo e gerindo materiais de apoio pedagogico;

V - socializar os resultados dos projetos de mediagdo de leitura, visando
subsidiar a¢des para elevagdo dos indices de aprendizagem;

VI - colaborar para a construgéo de uma politica de fortalecimento das agdes
docentes quanto a elaboragéo de projetos e de planos especificos da 4rea de educacéo literaria,
bem como a oferta de materiais de apoio pedagogico;

VII - elaborar e analisar a viabilidade de implementagdo de projetos e
programas de fomento a leitura, a literatura e a escrita para o Municipio, bem como acompanhar
a execu¢do dos mesmos;

VIII - supervisionar os projetos de visitas monitoradas a Biblioteca Publica
Municipal “Prof. Nelson Foot”, a Unidade descentralizada “CEU das Artes” e aos demais
espagos correlatos;

IX - articular planos de agdes descentralizadas de atividades de mediagdo
de leitura e/ou contagdo de historias com as Unidades Escolares publicas e privadas, bem como
institui¢des, associa¢des e demais organiza¢des da sociedade civil;

X - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAOII
DA DIVISAO TECNICA DE FOMENTO A LEITURA E LITERATURA

Art. 39. A Divisdo Técnica de Fomento a Leitura e Literatura tem por
finalidade atuar no suporte a gestdo da Biblioteca Publica Municipal “Prof. Nelson Foot”, da
Unidade descentralizada “CEU das Artes” e das demais Unidades descentralizadas, criando
condigdes para que haja pleno desenvolvimento dos servigos de informagdo e de
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cultura, garantindo assim a execu¢do e oferta de programas com qualidade e inovagdo,
competindo-lhe:

I - planejar ¢ acompanhar as agdes desempenhados pelos o6rgdos a ela
subordinados;

I1 - elaborar politicas, normas e procedimentos nas areas de atendimento, de
administragio, de processamento, além das de movimentagdo do acervo e de desenvolvimento
de colegdo;

III - analisar e selecionar materiais informativos, independentemente de seu
suporte fisico para formagédo e para desenvolvimento do acervo;

IV - responder pelo planejamento e pela execugéo do tratamento técnico dos
materiais informativos incorporados ao acervo (catalogagdo, classificagdo, formatagdo de

acervos e materiais especiais e inclusdo na base de dados);

V - elaborar e controlar vocabulérios e indices possibilitando a recuperagdo
de informagdes na base de dados;

VI - responder pela manutengdo, atualizagdo e inovagdo do sistema
informatizado;

VII - prospectar novas possibilidades de automagio para a Biblioteca
Publica Municipal “Prof. Nelson Foot™;

VIII - orientar a organizag¢do fisica do acervo e sua sinalizagdo;

IX - orientar e acompanhar o preparo e a manutengao fisica do livro e outros

materiais;

X - orientar os usuarios em demandas especificas, dentre elas formagédo de
bibliotecas comunitarias, escolares e beneficentes; editoragdo, catalogagdo e referéncia
bibliografica e projetos da Biblioteca Piblica Municipal “Prof. Nelson Foot™;

XI - orientar e acompanhar trabalhos de preservagdo do acervo;

XII - realizar o inventario do acervo;

XIII - elaborar estatisticas do Departamento de Fomento a Leitura e
Literatura;
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XIV - elaborar e implantar projetos para editais que atendam as demandas
e ampliem o atendimento para a sociedade, corroborando para a formag#o integral do cidadéo;

XV - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SUBSECAO I
DA SECAO DE ATENDIMENTO DE FOMENTO A LEITURA E LITERATURA

Art. 40. A Secdo de Atendimento de Fomento a Leitura e Literatura tem por
finalidade realizar o atendimento com exceléncia e com credibilidade em todos os servigos
prestados pelo Departamento, competindo-lhe:

I - garantir a inclusdo e a acessibilidade de todos a Biblioteca Publica
Municipal “Prof. Nelson Foot”, a Unidade descentralizada “CEU das Artes” ¢ aos demais

espagos correlatos;

I1 - disponibilizar terminais de consulta e localizagdo de materiais, livros
impressos, audiolivros ou em braile;

III - manter e atualizar os expositores de livros;

IV - monitorar o espago do acervo;

V - gerenciar as atividades de empréstimo e devolug@o;
VI - organizar e manter atualizado o cadastro de SOCI0S;
VII - coordenar os servicos de impressdo e fotocopia;

VIII - coletar dados estatisticos dos eventos realizados no auditorio e area
livre;

IX - oferecer os recursos do auditério ao responséavel pelo seu empréstimo;
X - dar suporte ao projeto de visita monitorada;

X1 - executar atribui¢des afins ou delegadas.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIATI - SP

CAPITULO X
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E MANUTENCAO ESCOLAR

Art. 41. O Departamento de Obras ¢ Manutengdo Escolar tem por finalidade
a conservag¢do dos prédios escolares e dos equipamentos da UGE, competindo-lhe:

I - executar servigos de manutengdo preventiva e corretiva dos prédios
escolares que compdem o patrimonio da Unidade;

11 - promover estudos e elaborag@o de projetos para melhoria das instalagdes
e das edificagdes;

III - planejar a aquisi¢do e a utilizagdo de materiais para as obras e
manuten¢ao;

IV - realizar estudos de demanda para reforma e para constru¢do de
unidades de ensino, compatibilizados com a proposta pedagogica;

V - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO I
DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS

Art. 42. A Divisdo de Acompanhamento de Obras tem por finalidade a
elaboragdo dos planos de trabalhos de manutengdo, de distribui¢do e de acompanhamento da
execucdo das atividades, obedecendo aos critérios de prioridade de atendimento e a eficiéncia
das atividades, competindo-lhe:

I - gerenciar as solicitagdes e as ordens de servigo;

II - aplicar as normas técnicas de manuten¢@o;

I11 - executar as solicitagdes e ordens de servigo das Unidades Escolares;

IV - planejar e acompanhar a execugio dos servigos;

V - coordenar as atividades e as equipes de trabalho da Diviséo;

VI - cumprir as normas e os procedimentos de saide e de seguranga do
trabalho;
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VII - avaliar e medir os servigos executados por terceiros;

VIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO XI
DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO E NUTRICAO

Art. 43. O Departamento de Alimentagdo e Nutrigdo tem por finalidade
fornecer uma alimentagdo saudavel e adequada a faixa etaria, estimulando os hdbitos
alimentares saudaveis dos alunos do Sistema Municipal de Ensino, como também dos da rede
estadual, estimulando o seu desenvolvimento biopsicossocial, competindo-lhe:

I - assegurar que o cardapio seja executado dentro das normas legais;

I - assegurar que a oferta da alimentagdo na escola se dé em conformidade
com as necessidades nutricionais dos alunos;

III - assegurar que ocorra a promogdo da educagdo nutricional;

IV - prestar contas aos orgdos publicos transferidores de recursos
financeiros;

V - assessorar o Conselho de Alimentag@o Escolar;
VI - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO I
DA DIVISAO DE NUTRICAO

Art. 44. A Divisdo de Nutri¢do tem por finalidade articular e gerenciar agdes
desde a oferta de alimentos até a educagdo nutricional, competindo-lhe:

I - planejar, elaborar, acompanhar e avaliar os cardapios da alimentagdo
escolar;

II - definir e acompanhar a aquisi¢do de géneros alimenticios;

111 - coordenar as a¢des dos profissionais envolvidos com a distribuigéo e
com o preparo da alimentagéo escolar;
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IV - promover a formagdo de pessoas envolvidas direta e indiretamente com
a alimentagdo escolar;

V - coordenar e realizar, em conjunto com a area pedagdgica, agdes de
educagdo nutricional;

VI - realizar testes de aceitabilidade dos produtos a serem adquiridos;
VII - utilizar o alimento como ferramenta pedagogica na rotina escolar;
VIII - dar orientagio/suporte aos alunos com restrigdes alimentares;

IX - executar atribui¢des afins ou delegadas.

) SECAO II ,
DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO E LOGISTICA

Art. 45. A Divisio de Almoxarifado e Logistica tem por finalidade
estabelecer o fluxo dos processos de estocagem e distribui¢do dos géneros alimenticios,
competindo-lhe:

I - planejar e acompanhar as agdes desempenhados pelos érgdos a ela
subordinados;

II - receber, estocar e distribuir materiais destinados a alimentagéo escolar;
III - controlar estoque e emissdo de guias de entregas;

IV - controlar as notas fiscais;

V - controlar a qualidade dos géneros estocévelis;

VI - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SUBSECAO I
DA SECAO DE LOGISTICA

Art. 46. A Secdo de Logistica tem por finalidade estabelecer o fluxo dos
processos de estocagem e distribuicdo dos géneros alimenticios e de equipamentos do
Departamento, competindo-lhe:
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I - coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolugdo de
materiais;

II - conferir qualitativa e quantitativamente os produtos entregues pelos
fornecedores, considerando nota fiscal e empenho;

III - efetuar controle de qualidade dos materiais recebidos e enviados;
1V - definir cronograma e itinerérios de entregas de mercadorias as escolas;

V - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO XI1I
DO DEPARTAMENTO DE FORMACAO

Art. 47. O Departamento de Formagdo tem por finalidade garantir a
formagéo continuada e o desenvolvimento dos profissionais da Unidade, competindo-lhe:

I - atualizar, aprimorar e implementar planos e programas de formag&o
continuada dos docentes da Unidade, bem como planejar, elaborar e analisar projetos de
formacdo continuada, e tragar metas de qualidade;

I - elaborar e implementar, em conjunto com os demais Departamentos a
politica de fortalecimento do papel do Coordenador Pedagogico como formador nas escolas;

I11 - elaborar e implementar, de forma articulada com os departamentos da
Unidade, a formagdo em servigo dos docentes para coordenadores pedagogicos, assistentes de

diregdo e diretores;

IV - promover e implementar intercdmbios formativos entre os professores,
coordenadores pedagégicos, assistentes de diregdo e diretores da Rede Publica Municipal de
Ensino;

V - propor parcerias externas governamentais ¢ ndo governamentais para
ampliar e fortalecer e potencializar a politica de formagdo continuada de todos os trabalhadores
que garantam o aprimoramento dos profissionais da Unidade;

VI - avaliar, sistematizar, documentar e publicizar os resultados obtidos em
decorréncia da execucdo da politica de formagdo continuada da Rede Publica Municipal de
Ensino;
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VII - executar programas, planos e atividades de formagédo profissional a
partir da andlise dos resultados do sistema de acompanhamento pedagogico e avaliagGes
externas para subsidiar intervengoes;

VIII - exercer a gestdo e a supervisdo do Centro Municipal de Capacitagdo
e Formagdo Permanente do Magistério “Professor Paulo Freire”, de acordo com a politica do
governo sobre a formagéo continuada e inicial;

IX - articular demandas de formagdo de todas as diretorias da Unidade e
realizar diagnostico das necessidades formativas de todos os profissionais;

X - planejar, programar e disciplinar a utilizagdo de recursos materiais e
financeiros necessérios para a execugdo do plano de trabalho do Departamento, de acordo com
as diretrizes do governo;

X1 - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAO ]
DA DIVISAO DE COORDENACAO E SUPERVISAO PEDAGOGICA DE
FORMACAO

Art. 48. A Divisdo de Coordenagdo Pedagdgica de Formagdo tem a
finalidade de estimular, coordenar e dirigir agdes relacionadas a formagdo em servigo dos
docentes da Unidade, atuar como agente de articulagdo no acompanhamento, orientagdo e
avaliagio dos processos educacionais aplicados e desenvolvidos no Sistema Municipal de
Ensino competindo-lhe:

I - elaborar e implementar politica de fortalecimento da formagéo docente;

II - elaborar politica de acompanhamento pedagodgico das unidades de
ensino considerando as especificidades de formagao docente;

111 - promover agdes pedagdgicas a partir da analise dos resultados do
sistema de acompanhamento pedagodgico para subsidiar intervengdes nas atividades de
formagao.

IV - socializar os resultados do acompanhamento pedagogico, visando
subsidiar acdes para elevagdo dos indices de aprendizagem dos alunos e professores;
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V - orientar o trabalho dos docentes, por meio de formagdes, periddicas
visitas as escolas e de reunides de estudo, acompanhando os projetos desenvolvidos pelas
Unidades Escolares;

VI - orientar a elaboragdo de projetos e de planos de agdo didatico-
pedagogicos e curriculares especificos de cada area, construindo e gerindo materiais de apoio
pedagdgico, junto aos demais departamentos;

VII - balizar agdes coerentes com o atingimento das metas do Plano
Municipal de Educagéo;

VIII - acompanhar e analisar resultados de avaliagdes do trabalho, propondo
acoes de formagdo para melhoria dos indicadores;

IX - inspecionar e supervisionar as institui¢des educacionais do Sistema
Municipal de Ensino, observando o cumprimento da legislagdo do ensino;

X - elaborar instrumentos de orientag@o técnica, em sua esfera de acéo, para
o Sistema Municipal de Ensino;

XI - estimular, coordenar e dirigir as atividades das equipes escolares com
foco na melhoria da formagéo docente e qualidade da educagéo;

XII - orientar o trabalho das equipes gestoras e das docentes, por meio de
periddicas visitas as escolas e de reunides de estudo;

XIII - orientar a elaboragdo de projetos e de planos de ag@o didatico-
pedagdgicos e curriculares;

XIV - supervisionar a execugdo do Projeto Politico-Pedagdgico das Escolas
Municipais de Educagdo Basica, em conformidade com as metas estabelecidas pela Unidade,

nas perspectivas pedagdgicas, social e administrativa;

XV - prestar assisténcia técnico-pedagdgica aos Coordenadores
Pedagogicos e professores das Escolas Municipais de Educag@o Basica;

XVI - mediar, quando necessario, as demandas entre a comunidade € a
unidade escolar, fortalecendo o trabalho docente;

XVII - acompanhar e analisar os resultados das avaliagdes internas e
externas, propondo agdes para melhoria dos indicadores;

XVIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.
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CAPITULO XIII
DO CENTRO DE LINGUAS E DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 49. O Centro de Linguas ¢ de Tecnologia da Informagdo tem por
finalidade desenvolver programas e agdes vinculados ao ensino de linguas e as tecnologias de
informagéo, competindo-lhe:

I - dirigir, supervisionar e desenvolver programas e agdes que favoregam as
oportunidades de aprendizagem de linguas estrangeiras modernas e o contato com 0 mundo
digital;

II - desenvolver as habilidades linguisticas de compreensdo, de produgdo
oral e de escrita em situagdes de uso cotidiano da lingua em estudo;

III - desenvolver as habilidades e as competéncias dos alunos em relag¢do a
Tecnologia da Informagao;

IV - identificar, propor e gerenciar oportunidades de integragdo e
intercimbio da Rede Publica Municipal de Ensino com institui¢des publicas, privadas,
governamentais e ndo governamentais para transferéncia de tecnologia educacional;

V - favorecer e articular a¢des entre os turnos de funcionamento do Centro
Municipal de Linguas e de tecnologia da informagao;

VI - atuar em parceria com demais 6rgdos e propor a¢des que visem 0s
avangos tecnologicos e ensino das linguas;

VII - zelar pela manutengdo dos espagos fisicos e equipamentos, bem como
propor agdes que visem a melhoria dos mesmos;

VIII - identificar problemas e propor solu¢des com o intuito de melhorar a
qualidade dos processos, formulag@o de politicas publicas e agdes educacionais efetivas;

IX - inspecionar e supervisionar as agdes educacionais, observando o
cumprimento da legislagdo do ensino;

X - elaborar instrumentos de orientagdo técnica, em sua esfera de agdo, para
o Centro de Linguas e de Tecnologia da Informagéo;

X1 - proporcionar a comunidade oportunidades de aprendizagem de linguas
estrangeiras modernas e acesso as culturas contemporaneas, assegurando ao cidaddo sua
integra¢do no mundo atual;
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XII - fomentar a¢des voltadas ao uso da tecnologia da informagdo nas
Unidades Escolares do Sistema Municipal de Ensino;

XIII - atuar em parceria com outros departamentos da Unidade, na
proposi¢do de agdes visando a formagdo docente e a ampliagdo de praticas inovadoras no
ensino;

XIV - propor e acompanhar a implantagdo de melhorias na infraestrutura
l6gica nos Departamentos e Unidades Escolares da Unidade;

XV - auxiliar a implementago de politicas publicas e projetos, visando a
melhoria da Educa¢iio no Municipio, por meio do uso de recursos digitais e tecnologicos;

XVI - executar atribuigdes afins ou delegadas.

SECAO I
DA DIVISAO DE COORDENACAO E SUPERVISAO PEDAGOGICA DO CENTRO
DE LINGUAS E DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 50. A Divisdo de Coordenagdo e Supervisdo Pedagégica do Centro de
Linguas e de Tecnologia da Informagao tem por finalidade dar apoio pedagdgico, em busca da
exceléncia na qualidade da educagdo oferecida, atuar como agente de articulagdo no
acompanhamento, orientagdo e avaliagdo dos processos educacionais aplicados e desenvolvidos
no Centro de Linguas e de Tecnologia da Informagéo e em agdes desenvolvidas junto as
Unidades Escolares do Sistema Municipal de Ensino, competindo-lhe:

I - planejar e acompanhar as a¢des desempenhados pelos érgdos a ela
subordinados;

II - assessorar individual e coletivamente o corpo docente no trabalho
pedagbgico;

I11 - proporcionar suporte as atividades docentes e discentes do Centro de
Linguas e de Tecnologia da Informagdo, por meio do acompanhamento pedagdgico continuo;

IV - orientar o trabalho dos docentes por meio de formagdes, visitas
periodicas as aulas e reunides de estudo, visando acompanhar e coordenar as agdes € 0s projetos
desenvolvidos;

V - por meio da andlise dos resultados de avaliagdes dos alunos, promover
acdes pedagogicas, articulando agdes em prol de avangos em suas aprendizagens;
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VI - socializar os resultados do acompanhamento pedagdgico, visando
subsidiar a¢des para elevagdo dos resultados obtidos pelos estudantes;

VII - assessorar a elaboragdo de projetos, de planos de agdo e materiais de
apoio didatico-pedagogicos e curriculares especificos de cada area;

VIII - acompanhar a execugdo dos projetos de cada area em conformidade
com as metas estabelecidas pela Unidade e pelo Plano Municipal de Educagao;

IX - discutir permanentemente o aproveitamento escolar, a pratica docente
e promover a troca de experiéncias;

X - orientar a elabora¢do de recursos pedagogicos e acessibilidade que
auxiliem a superagdo das barreiras observadas em alunos com necessidades especiais;

XI - orientar o trabalho da equipe docente, fomentando o uso das tecnologias
digitais da informagdo como recurso didatico e pedagdgico;

XII - atuar em parceria com as Unidades Escolares do Sistema Municipal
de Ensino na elaboragdo de projetos e agdes didatico-pedagdgicas e curriculares, visando a
ampliagdo do uso de recursos tecnologicos digitais e de fabricagio;

XIII - inspecionar e supervisionar o Centro de Linguas e de Tecnologia da
Informag@o, observando o cumprimento da legislagdo em vigor;

XIV - supervisionar e auxiliar a gestdo de projetos, agdes € eventos
promovidos pela Unidade;

XYV - estimular e orientar as atividades da equipe escolar, visando a melhoria
na formagdo docente e na qualidade da educac@o;

XVI - orientar o trabalho da equipe docente e administrativa, buscando
aprimorar continuamente a gestdo dos espagos, das atividades pedagdgicas e fomentar o uso da
tecnologia da informagao;

XVII - elaborar instrumentos e documentos de orientagdes pedagogicas,
técnicas e administrativas, em sua esfera de acgfio, para uso no Centro de Linguas e de
Tecnologia da Informagéo ou em Unidades do Sistema Municipal de Ensino, quando houver
proposi¢des em parceria;

XVIII - supervisionar a execugdo dos projetos e planos de agdo, em
conformidade com as metas propostas pela Unidade e pelo Plano Municipal de Educagéo;
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XIX - prestar assisténcia técnico-pedagogica ao Coordenador Pedagogico e
professores do Centro de Linguas e de Tecnologia da Informagdo ou de Unidades do Sistema
Municipal de Ensino quando houver proposi¢des em parceria;

XX - mediar, quando necessario, as demandas entre alunos, comunidade e
a unidade escolar, visando o fortalecimento e a valorizagdo do trabalho docente;

XXI - acompanhar as parcerias com outros departamentos da Unidade na
proposigdo de agdes, visando a formagdo docente e a ampliagdo de praticas inovadoras no
ensino;

XXII - acompanhar a implantagéo de melhorias na infraestrutura légica nos
departamentos e Unidades Escolares da Unidade;

XXIII - auxiliar a implementagédo de politicas ptblicas e projetos, visando
a melhoria da Educa¢@o no Municipio, por meio do uso de recursos digitais e tecnolégicos;

XXIV - atuar em parceria com as Unidades Escolares do Sistema Municipal
de Ensino na elabora¢do de projetos e ag¢des didatico-pedagogicas e curriculares, visando a
ampliagdo do uso de recursos tecnologicos digitais e de fabricagdo;

XXV - fomentar a¢des voltadas ao uso da tecnologia da informagdo nas
Unidades Escolares do Sistema Municipal de Ensino;

XXVI - executar atribuigdes afins ou delegadas.

SUBSECAO I
DA SECAO DE ATENDIMENTO DO CENTRO DE LINGUAS
E DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 51. A Secio de Atendimento do Centro de Linguas e de Tecnologia da
Informagdo tem por finalidade responder pelas agdes relacionadas ao atendimento ao publico
que busca o Centro de Linguas e de Tecnologia da Informagéo, competindo-lhe:

I - definir padrdes de procedimentos para atualizagdo dos prontuarios e
documentos de alunos;

II - manter atualizado os prontuarios e documentos dos alunos;

III - preparar e expedir documentos de rotina de funcionamento do
Departamento;
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IV - criar mecanismos de divulgagdo da listagem de alunos inscritos;

V - divulgar informagdes aos municipes sobre os assuntos pertinentes ao
Departamento;

VI - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO IX
DA UNIDADE DE ENTREGAS SETORIAL

Art. 52. A Unidade de Entregas Setorial tem por finalidade promover o
gerenciamento estratégico setorial de forma alinhada a estratégia governamental, em
conformidade com as diretrizes técnicas estabelecidas pela Unidade Central de Entregas que
integra a UGGF, e a integragdo governamental, em conformidade com as competéncias
previstas para a Unidade, competindo-lhe:

I - promover o alinhamento das agdes setoriais com a estratégia
governamental;

I - coordenar, em conjunto com o Departamento de Planejamento, Gestéo
e Finangas, a elaboragdo do planejamento global da UGE, com énfase na Carteira de Projetos
Estratégicos;

111 - gerenciar os Projetos que compdem a carteira de projetos estratégicos
da UGE;

1V - orientar a elaboragiio e a execugdo das atividades relativas a gestao para
resultados da UGE e das entidades a ela vinculadas, apoiando a Administragdo na tomada de
decisio;

V - monitorar e avaliar o desempenho global da UGE e das entidades a ¢la
vinculadas, colaborando na identificagdo de entraves e de oportunidades na execugdo de suas
atividades e na proposigdo de agdes que visem a assegurar o cumprimento dos objetivos e das
metas estabelecidos;

VI - coordenar a implantagdo de processos de modernizagdo administrativa
e de melhoria continua, articulando as fung¢des de racionalizagdo, de organizagdo e de
otimizagao;
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VII - instituir, em conjunto com a Unidade Central de Entregas,
instrumentos e mecanismos capazes de assegurar a constante inovagdo da UGE e das
entidades a ela vinculadas, bem como a modernizagdo e a normatizagdo do seu arranjo
institucional;

VIII - executar atribuigdes afins ou delegadas.

Paragrafo unico. A Unidade de Entregas Setorial atuara, no que couber,
de forma integrada ao Departamento de Planejamento, Gestdo e Finangas.

Art. 53. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo,

retroagindo seus efeitos a 1° de janeiro de 2019.

Art. 54. Revogam-se os Decretos n° 10.207, de 08 de julho de 1988;
n°® 13.452, de 02 de julho de 1993; n® 13.856, de 13 de janeiro de 1994; n° 16.831, de 04 de
junho de 1998; n° 16.832, de 04 de junho de 1998; n° 18.149, de 08 de fevereiro de 2001;

UIZ FERNANDO MACHADO
~ Prefeito Municipal

VASTI FERRARI MARQUES
Gestora da Unjidade de Educagéo

Registrado na Unidade de Gestdo da Casa Civil do Municipio de Jundiai, aos quatro dias do
més de janeiro do ano de dois mil e dezenove, e publicado na Imprensa Oficial do Municipio.

/Q%(}E—
" .

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
Gestor da Unidade da Casa Civil

tam/ACS
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