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Apresentacdo da demanda pelas gestoras da Secretaria Municipal

Em reunido realizada no dia 06 de setembro de 2017, que contou com a presenca da

Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Turismo, sra. Daniela, e a Subsecretaria de
Administragio do Sistema Educacional, sra. Claudinéia, do professor Dr. José Angelo, da
aluna de doutorado Danubia, e dos membros do grupo Anamaria, Dionatan e Sterferson,
foram abordados os diversos desafios enfrentados para a gestdo da referida pasta, no qual
destacamos:

A.

B.

n

rAe~I0

Servidores com diferentes cargas horarias diarias, variando em 24, 30 ou 40 horas
semanais, ocasionando morosidade em algumas demandas;

Servidores cedidos de outros setores com funcGes completamente distintas das
atribuicdes exercidas habitualmente, onde a falta normatizacdo de atividades impacta
na divisdo de tarefas da equipe;

Servidores com certo grau de resisténcia ao uso de tecnologias, principalmente
informatica;

Gasto de tempo para resolucdo de pequenas tarefas, gerando impacto na atuacdo das
gestoras para o planejamento das politicas municipais da pasta;

Falta de pro-atividade de alguns servidores para resolucdo de demandas,
principalmente sob presséo;

Sobrecarga em alguns servidores, com em especifico déficit de funcionarios no turno
da tarde;

Mau funcionamento e dificuldades no cumprimento da agenda;

Necessidade de aproximacao com as escolas do municipio;

Dificuldade de atendimento das comunicacdes internas;

Dificuldades com a delegacéo de decisdes e funcdes;

Falta de padronizacao de processos;

Necessidade de capacitacfes em diversos setores.

Produtos Acordados

Diante de numerosas demandas apresentadas, em reunido de orientacdo realizado no

dia 29 de setembro, ficou acordado que o grupo apresentaria os produtos abaixo relacionados,

considerados prioritarios:

Proposta de uma Estrutura Organizacional e um Regimento Interno para a Secretaria
Municipal de Educacéo, Cultura e Turismo;
Proposta de Quadro de Cargos e Normatizacdo de Atribuicoes;

Lista de Recomendagdes Gerais



Produto 1
Proposta de uma Estrutura Organizacional e um Regimento Interno para a Secretaria

Municipal

Referencial Tedrico e Diagndstico

Este produto tem como objetivo propor mudangas na atual estrutura organizacional da
referida Secretaria, presente em legislagio municipal. Segundo Hemsley & Vasconcelos
(1986) delinear uma estrutura organizacional tem como objetivo criar ou aprimorar uma
estrutura existente, considerando as fungdes da administracdo como instrumento de alcance
de objetivos estabelecidos.

A estrutura organizacional é o resultado da interacdo das seguintes decisGes: escolha
dos critérios de departamentalizacdo; definicdo quanto a centralizacdo ou descentralizacdo de
areas de apoio; localizacdo de assessorias; decisdo quanto a amplitude de controle; definicédo
do nivel de descentralizacdo de autoridade; sistema de comunicacédo; e definicdo quanto ao
grau de formalizagcdo (HEMSLEY & VASCONCELOS, 1986).

Para Ackoff (1974), ao realizar o planejamento organizacional, 0 mesmo deve estar
voltado para:

« identificar as tarefas fisicas e mentais que precisam ser desempenhadas;

* agrupar as tarefas em fungdes que possam ser bem desempenhadas e atribuir sua
responsabilidade a pessoas ou grupos, isto é, organizar fungdes e responsabilidades; e

* proporcionar aos empregados de todos os niveis:

1. informacéo e outros recursos necessarios para trabalhar de maneira tdo eficaz
quanto possivel, incluindo feedback sobre o seu desempenho real,;

2. medidas de desempenho que sejam compativeis com 0s objetivos e metas; e

3. motivacdo para desempenhar tdo bem quanto possivel.

O diagnéstico realizado, através da aplicacao de questionario aos servidores, conforme
Anexo |, teve como objetivo identificar como ocorre o funcionamento da Secretaria, no qual

identificou-se:

e A instituicdo em andlise possui 36 servidores no total;

e A estrutura fisica da instituicdo atende as demandas dos setores, entretanto a
localizagéo e distribuigdo dos setores no local prejudicam alguns, devido a falta de
privacidade para reunides e atendimentos especificos;



e A Subsecretaria de Cultura e Turismo funciona em um prédio diferente da Secretaria

Municipal de Educacéo;

e Os servidores cumprem diferentes cargas horérias, ocasionando problemas no
atendimento de demandas em geral, aonde existe uma sobrecarga de demanda no
turno da tarde devido a maioria dos funcionarios atuarem pelo periodo da manha.

e A média de idade dos servidores é de 50 anos;

e Muitos servidores com proximidade de aposentadoria;

e Servidores especificos com sobrecarga de atividades, prejudicando o atendimento das
demandas;

e Falta de uma estrutura tecnoldgica, o que gera morosidade no atendimento das
demandas, e perda de tempo e qualidade. Necessidade de recursos tecnolégicos, tanto
hardware quanto software, para informatizacdo de dados e processo;

e Servidores sem definicdo estratégica de atuacdo, com alocacGes sem qualificacdo
profissional definida, prejudicando o fluxo geral da atuacdo da Secretaria;

e Necessidade de definicdo de funcao especifica de funcionarios;

e Auséncia de um setor de protocolo o que implica em perda de eficiéncia em
atendimento de demandas;

e Necessidade melhor gestdo da frota, devido entrega desnecessaria de documentos
manualmente pelos motoristas, para atendimento de demandas que poderiam ser
resolvidas por e-mail institucional, e funcionarios que necessitam de transporte para
acesso as escolas com dificuldade de agenda;

e Existe um acumulo de fungdes em alguns funcionarios.

e Reclamacao recorrente de alguns funcionarios da reducao de recursos humanos;

Propomos a reestruturagdo com objetivo de normatizar as competéncias e as
responsabilidades de cada area de atuacdo da Secretaria de Educacdo, bem como apresentar
uma nova composicdo organica e hierarquica que possibilite uma efetiva integracdo das
atividades a serem desenvolvidas para o alcance de resultados exitosos na Secretaria.

O objetivo do Regimento Interno é representar um passo significativo rumo a
construcdo de procedimentos operacionais que certamente contribuirdo para a otimizacdo das
acOes e para a melhor execucédo das politicas educacionais, culturais e turisticas com vistas a
melhoria dos servicos prestados, devendo o mesmo ser implementado por legislagédo

especifica, trazendo seguranca juridica.



Proposta de Organograma

O organograma demonstra, através de funcdo, orgdos colegiados e departamentos,
como propomos a reorganizagdo da Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Turismo,
aonde destacamos as seguintes ponderacdes:

* As Subsecretarias ndo se subordinam a Assessoria, que tem atribui¢cdes de prestar
apoio as mesmas;

* A Coordenagdao de Tematicas ¢ a Coordenagdo Administrativa trabalham em
conjunto, dentro de suas competéncias, para Monitorar o cumprimento do Plano Municipal de
Educacao;

» As dire¢des das creches ¢ escolas municipais se subordinam as decisdes d0S

Subsecretérios (as) de Desenvolvimento da Educacdo Bésica e de Administragcdo do Sistema

Educacional.
Conzalho do Conselbe Mumecipal Secrataniofa) de | Conzelho Conszelbhe Municipal
FUNDEE de Educacdo Educagio Alimentagio Ezcolar de Cultura

Subzecrataria de
Dezenvelvimento da
Educagio Basica

Coordenagio da
Educapdo Infantil

Coordenagdo dos
Anps Inielais e ETA

Coordenacio Anos

Ezcolas & Craches
Mumicipas

Azzezzoria

Subzecretaria ds
Administragio do
Sigtema Educacional

Coordenagio de
Facurso: Humanos

Coordenacio de
Infraestrutura Escolar

Coordenapio da Vida

Subzecretaria de
Cultura & Turismo

Ceoordenagio de
Azzuntoz Culfarais

Ceoordenagio de
Promogic do Turismo

Coordenagio de

Finais Ezcolar
. Eventoz
Coordanagio de Moniteramento de Coordenagio
Tematicas PME Admmistrativa



Proposta Regimento Interno

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Turismo — SME, passa a

reger-se por esta lei e pela legislacdo aplicavel.

Art. 2° — A SME tem como competéncia:

| — coordenar a formulacdo e a execucdo da politica educacional e pedagdgica do
Municipio, visando a garantia do direito ao acesso, permanéncia e aprendizagem na educacao
basica e ao cumprimento dos preceitos e principios constitucionais;

Il — proporcionar 0 acesso € a permanéncia na educacdo basica em nivel de pré-escola,
ensino fundamental e nas modalidades de Educacdo Especial e Educacdo de Jovens e
Adultos;

Il — coordenar as atividades de organizacao escolar nos aspectos legal, administrativo,
financeiro e da estrutura fisica e material,

IV — desenvolver e coordenar 0 acompanhamento e a implementacéo:

a) das atividades pedagdgicas do Sistema Municipal de Ensino;

b) das politicas de formacdo continuada destinadas ao aperfeicoamento dos
profissionais da educacao;

c) de novas tecnologias e inovagOes na aprendizagem;

V — fomentar e apoiar os Conselhos Escolares, promovendo a participagdo das
familias no monitoramento das politicas educacionais;

VI — implementar programas voltados ao desenvolvimento cultural dos alunos,
mediante a incluséo de contetdos relacionados as artes, a musica e aos usos e costumes dos
diferentes grupos étnicos brasileiros;

VIl — elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que
viabilizem o desenvolvimento da politica educacional,

VIII — fiscalizar e garantir o cumprimento das leis federais n° 10.639, de 9 de janeiro
de 2003, e 11.645, de 10 de marco de 2008, que torna obrigatdrio o estudo da historia e da
cultura afro-brasileira e indigena nos estabelecimentos de ensino;

IX — garantir o direito a educacdo plena a criangas, jovens, adultos e idosos;



X — coordenar a formulacdo de politicas de estimulo ao turismo no ambito do
municipio, promovendo as atividades de suporte necessarios;

X1 — garantir a aplicacdo de normativas referente ao Patriménio Historico Municipal;

XII - coordenar a realizacdo de eventos no &mbito do municipio, em parceria com 0s
demais secretarias;

XIII - coordenar e formular as politicas de acdo e promocao de atividades culturais,
fomentando e valorizando a diversidade e pluralidade, no &mbito do municipio;

Paragrafo Unico — Integram a &rea de competéncia da SME:

| — por suporte técnico-administrativo:

a) Conselho Municipal de Educacédo — CME;

b) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da
Educacdo — FUNDEB;

c) Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar — CAE;
d) Conselho Municipal de Cultura— CMC;

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 3°— A SME tem a seguinte Estrutura Organica:

| — Assessoria;

Il — Subsecretaria de Administracao do Sistema Educacional:
a) Coordenacéo de Recursos Humanos

1 - Setor de Desenvolvimento Profissional

2 - Setor de Quadro de Pessoal

b) Coordenacao de Infraestrutura Escolar

1 - Setor de Logistica, Almoxarifado e Patriménio
2 - Setor de Alimentacao e Nutrigdo Escolar

3 - Setor de Manutengdo da Rede Fisica

c) Coordenacéo da Vida Escolar:

1 - Setor de Organizacao da Vida Escolar

2 - Setor de Vaga Escolar e Educacenso



d) Coordenacdo Administrativa:

1 - Setor de Compras e Prestacdo de Contas

2 - Setor de Protocolo, Arquivo e Frota

3 - Setor de Transporte Escolar

Il — Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacédo Basica
a) Coordenacéo da Educacéo Infantil

b) Coordenacdo dos Anos Iniciais e Educacdo de Jovens e Adultos
c) Coordenacéo dos Anos Finais

d) Coordenacdo de Tematicas

IV — Subsecretaria de Cultura e Turismo

a) Coordenacéo de Assuntos Culturais

b) Coordenacdo de Promocao do Turismo

c) Coordenacéo de Eventos

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA

Art. 4° — A Assessoria tem como atribuicoes:

| — assessorar o(a) Secretario(a) Municipal e os Subsecretarios(as), atraveés do
encaminhamento e solucdo de assuntos administrativos;

Il — providenciar o atendimento de consultas e o encaminhamento dos assuntos
pertinentes as unidades da SME;

Il —acompanhar o desenvolvimento das atividades da SME;

IV — coordenar e executar atividades de atendimento e informacéao ao publico.

CAPITULO IV
DA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO DO SISTEMA EDUCACIONAL

Art. 5° — A Subsecretaria de Administracdo do Sistema Educacional tem como

competéncia coordenar o processo de elaboracéo e avaliacdo do planejamento global da SME,

com as atribuicGes de:
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| — coordenar, orientar e executar as atividades de administracdo de recursos humanos
e de previdéncia segundo politicas, principios e normas estabelecidos;

Il — coordenar, orientar e executar as atividades de administracdo de materiais,
patriménio e logistica segundo politicas, diretrizes e normas estabelecidas;

Il — prestar assisténcia ao titular da pasta no desempenho das suas atribuicdes, bem
como coordenar as atividades de planejamento, gestdo do or¢camento e execucdo or¢camentaria
e financeira, e apresentar propostas de revisdo das agdes de Orcamento Anual e do Plano
Plurianual;

IV — coordenar as acdes relativas ao planejamento estratégico e orcamentario da SME,
com o apoio da Coordenacdo Administrativa;

V — acompanhar a execugdo dos projetos e programas da SME, garantindo o
cumprimento de metas fisicas e financeiras;

VIl — coordenar as atividades de coleta e sistematizacdo de informacdes gerenciais
sobre as atividades desenvolvidas pela SME, com vistas ao monitoramento das politicas
publicas desenvolvidas no &mbito de sua atuacéo;

VIl — acompanhar o planejamento de suprimentos e servigos, especialmente os de
conservacao e manutencdo, com apoio da Coordenacdo de Infraestrutura Escolar;

IX —acompanhar a gestdo de pessoal e a administracdo da folha de pagamentos;

X — zelar pela preservagdo da documentacdo e informacao institucional,

X1l — realizar agbes de melhoria e identificar projetos de inovagdo nos processos
organizacionais do 6rgdo;

XIl — propor a criacdo, alteracdo e exclusdo de modelos de formulérios do 6rgao,

respeitando as diretrizes e os requisitos de padronizacao definidos pelo titular da pasta.

Secdo |

Da Coordenagéo de Recursos Humanos
Art. 6 — A Coordenacdo de Recursos Humanos tem como competéncia coordenar as
politicas e acOes relativas ao desenvolvimento da carreira dos servidores da Secretaria, com

atribuicgdes de:

| — coordenar o processo de avaliacdo dos servidores para fins de aquisicdo de

estabilidade e da avaliacdo de desempenho por mérito;

11



Il — coordenar a implementacdo da politica e aces de promogéo a saude, prevencao de
doencas e seguranca no trabalho para os servidores lotados na rede municipal de educacéo;

Il — supervisionar os processos de lotagdo e movimentacdo de pessoal da Secretaria,
observadas a legislagdo municipal;

IV — instruir e encaminhar os processos de cesséo e adjuncdo de pessoal da Secretaria;

V — elaborar o plano anual de gestdo de recursos humanos da Secretaria;

VI — coordenar a anélise de requerimentos de progressdo por escolaridade e de
licengas para aperfeicoamento profissional e para fins de interesse particular dos servidores da
Secretaria, no ambito de competéncia da SME;

VIl — planejar a melhor politica de suprimento de demandas de recursos humanos,
considerando as necessidades da rede municipal de educacdo e as possibilidades
orcamentarias;

VIII - orientar as Diretorias Escolares quanto a vida funcional dos servidores.

Subsecao |
Do Setor de Desenvolvimento Profissional

Art. 7 — O Setor de Desenvolvimento Profissional tem como competéncia
implementar, em parceria com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, politicas e
acOes relativas a carreira dos servidores da Secretaria, com atribuigdes de:

| — desenvolver o processo de avaliacdo de desempenho para fins de estabilidade dos
servidores da Secretaria;

Il — desenvolver o processo de avaliacdo de desempenho por mérito, dos servidores da
Secretaria;

Il — implementar politicas e acdes de promog¢do a saude, prevengdo de doengas e
seguranca no trabalho para os servidores da rede municipal de educacéo, visando a melhoria
da qualidade de vida no trabalho;

IV — apoiar e executar as a¢cbes motivacionais, de valorizacdo do profissional e de

qualidade de vida no trabalho.

Subsecao Il

Do Setor do Quadro de Pessoal

12



Art. 8 — O Setor do Quadro de Pessoal tem como competéncia executar os trabalhos

relativos ao quadro de pessoal da Secretaria, com atribuicdes de:

| — instruir os processos de administragdo de pessoal e orientar os servidores quanto
aos seus direitos e deveres;

Il — realizar a lotacdo e a movimentacéo de pessoal;

Il — subsidiar a Coordenacdo de Recursos Humanos com dados e projegdes para a
elaboracdo do plano anual de gestéo de recursos humanos da educagéo;

IV — gerir a administracdo de pessoal e procedimentos de atualizacdo de registros
funcionais, cadastro de pessoal, controles de jornada de trabalho, de frequéncia, preparacéao
das folhas de pagamento, concessdo de beneficios, férias, licencas e outros expedientes e

documentos para a concesséo de direitos e vantagens.

Secéo Il
Da Coordenagéo de Infraestrutura Escolar

Art. 9 — A Coordenacdo de Infraestrutura Escolar tem como competéncia garantir o
adequado provimento de recursos materiais € a manutencdo das unidades escolares

municipais e da sede da Secretaria Municipal de Educacdo, com atribui¢des de:

| — identificar necessidades e estabelecer pardmetros e critérios para aparelhamento
das escolas;

Il — supervisionar a logistica de distribuicdo de produtos e alimentos nas unidades
escolares;

Il — aplicar as diretrizes de controle de material de consumo e material permanente
definidos pela Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

IV — supervisionar a elaboracdo dos planos de suprimentos, servi¢cos e manutencoes da
rede fisica;

V — coordenar o planejamento e 0 acompanhamento das execugdes das intervengdes
de manutencéo fisica nas unidades escolares e da Sede da Secretaria Municipal de Educacéo;

VI — coordenar estudos para reforma, ampliacdo e adequacdo da rede fisica das
unidades escolares e da Sede da Secretaria Municipal de Educacéo;

VIl — coordenar o servigo de alimentacdo e nutricdo escolar, com vistas a legislagdo

vigente;

13



Subsecao |

Do Setor de Logistica, Almoxarifado e Patrimonio

Art. 10 — O Setor de Logistica, Almoxarifado e Patriménio tem como competéncia
prestar o apoio logistico e de controle materiais e patrimoniais as unidades da SME, e
monitorar os servi¢os prestados as escolas, visando contribuir para sua racionalizagdo e

eficiéncia, com atribuicdes de:

| — elaborar, em conjunto com o Setor de Compras, o plano anual de compras da SME;

Il — supervisionar e acompanhar a aquisicao e entrega de gas liquefeito de petréleo as
unidades educacionais, garantindo a producéo de refeicGes na rede propria, e orientar quanto
as condicdes de seguranca da central de gas para esse recebimento;

Il — monitorar e controlar o recebimento, a conferéncia e o estoque dos materiais no
almoxarifado central da Secretaria;

IV — coordenar a operacionalizacdo da distribuicdo dos materiais, de acordo com
critérios estabelecidos, por meio do almoxarifado central da Secretaria;

V — monitorar o0 estoque minimo e maximo da Secretaria e das escolas, subsidiando o
planejamento de compras;

VI — gerir e acompanhar os processos de identificagdo dos bens patrimoniais, em
conjunto com o setor responsavel no ambito do Municipio;

VII — gerir o remanejamento de bens permanentes entre as unidades da Secretaria;

VIl — coordenar a elaboracdo do inventario, em conformidade com a legislacdo

vigente.

Subsecdo Il

Do Setor de Alimentacao e Nutrigdo Escolar
Art. 11 — O Setor de Alimentacao e Nutri¢cdo Escolar tem como competéncia implantar
e monitorar as diretrizes do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar no ambito da SME,

com atribuicdes de:

| —acompanhar o processo de aquisicdo, armazenagem e distribuicdo de alimentos;

14



Il — monitorar a producdo das refeicGes aos estudantes da rede municipal de educacao
e rede parceira;

1l — orientar as unidades escolares quanto ao adequado recebimento dos géneros
alimenticios, em conformidade com as condigdes estabelecidas nos contratos de
fornecimento;

IV — supervisionar a infraestrutura basica nas unidades escolares necessaria ao
recebimento, armazenamento, producdo e distribuicdo das refeicoes;

V — verificar o controle informatizado do estoque dos géneros alimenticios das
unidades escolares;

VI — realizar a capacitacdo dos auxiliares de servigos gerais, principalmente no tocante

a manipulacdo de alimentos e preparo das refei¢des.

Subsecao 11

Do Setor de Manutencdo da Rede Fisica

Art. 12 — O Setor de Manutencdo de Rede Fisica tem como competéncia coordenar

acOes de planejamento, manutencédo e expansado da rede fisica escolar, com atribuicGes de:

| — Executar a avaliacdo das acdes relativas a expansdo, ampliacdo, melhoria da
infraestrutura da rede fisica, no &mbito da SME;

Il — orientar as unidades municipais de ensino em relacdo ao adequado funcionamento
das instalacoes fisicas, oferecendo o apoio técnico e operacional necessarios;

Il — gerenciar o sistema de informacbGes, o acompanhamento de processos
relacionados a infraestrutura e 0s arquivos de documentos e projetos relativos as intervencoes
fisicas, realizadas nas unidades municipais de ensino;

IV — acompanhar o planejamento dos programas de expansdo ao atendimento das
demandas referentes a educagdo infantil, ensino fundamental e atendimento em tempo
integral, no &mbito das competéncias do Municipio;

V — gerir 0s projetos de expansdo que impactem a rede fisica, definindo os
responsaveis pelas acdes e articulando-se com todos os agentes envolvidos;

VI — elaborar o plano anual de manutencgéo e zelar pela sua execugdo junto aos 6rgaos

responsaveis.

Secéo Il

15



Da Coordenacéo da Vida Escolar

Art. 13 — A Coordenacdo da Vida Escolar tem como competéncia coordenar o
funcionamento regular das unidades escolares da rede municipal de educacdo e instituigcdes

privadas de educacdo infantil do municipio, com as atribuicdes de:

| — planejar o funcionamento regular das unidades escolares no que tange aos itens de
regularidade, organizagdo do atendimento escolar e apuragdo de dendncias, de regularizacéo
da vida escolar do aluno, alteracdes na coordenacdo das acOes relativas ao atendimento e
denominac@es formais nas escolas municipais;

Il — deliberar sobre autorizacdo para lecionar, com base em parecer encaminhado pela
Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacéo Bésica;

1l — consolidar a analise dos regimentos escolares das instituices do Sistema
Municipal de Ensino;

IV — normatizar procedimentos e definir formularios para regularidade de
funcionamento das instituicdes do Sistema Municipal de Ensino;

V — supervisionar os dados referentes a organizacdo escolar, inseridos nos sistemas
informatizados de gestdo e informacéo da educacao;

VI — coordenar acBes de qualificacdo dos profissionais responsaveis pelo
funcionamento escolar das escolas estaduais e infantis particulares e filantrpicas que
integram o Sistema Municipal de Ensino;

VIl — coordenar a execucdo e supervisdo do censo escolar da Rede Municipal de
Educacéo e de Educacéo Infantil;

VIl — planejar e coordenar a execugdo do cadastro escolar, em parceria com a
Secretaria de Estado da Educacao;

IX — elaborar estudos visando @ melhoria do atendimento da educacdo basica na rede
publica em colaboracdo com a Secretaria de Estado da Educacdo a fim de promover a
racionalizacdo de recursos materiais e humanos e o atendimento as normas nacionais e
municipais de educacéo;

X — estabelecer indicadores de qualidade para o desempenho do processo de

classificacdo anual das escolas municipais e apoiar quanto a esta atribuicéo.

Subsecéo |
Do Setor de Organizagéo da Vida Escolar
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Art. 14 — O Setor de Monitoramento da Organizacdo da Vida Escolar tem como

competéncia monitorar a organizacdo escolar, com atribuicoes de:

| — prestar informacg6es as escolas municipais em relacdo ao cumprimento legal de
suas acoes;

Il — auditar as secretarias escolares, visando assegurar a regularidade e fidedignidade
dos registros da escrituracédo escolar;

Il — instruir e verificar o cumprimento dos procedimentos necessarios ao processo de
autorizacdo de funcionamento e de reorganizacdo das escolas municipais, nos termos da
legislagéo vigente;

IV — monitorar a veracidade da documentacdo de natureza escolar, no que se refere a
regularidade do funcionamento das escolas municipais e creches, em especial quanto a
escrituracdo escolar, cumprimento do calendario escolar, dos planos curriculares e do
regimento escolar, ao processo de organizacdo do atendimento escolar, juntamente com as
instancias competentes, a ado¢do de procedimentos preventivos para garantia da regularidade
da vida escolar do aluno, a apuracdo de denlncias sobre o funcionamento das escolas

municipais e Umeis e a verificacdo de informac@es para validacdo dos atos escolares;

Subsecao Il

Do Setor de Vaga Escolar e Educacenso

Art. 15 — O Setor de Vaga Escolar e Educacenso tem como competéncia coordenar
processo de solicitagdo de vaga na rede municipal de ensino e orientar e consolidar os dados

do Educacenso, com atribuigdes de:

| — colaborar no planejamento turmas, em articulagio com as escolas e a
Superintendéncia Regional de Ensino da Secretaria de Educacao;

Il - analisar e articular, junto as escolas da rede municipal, para atendimento de pedido
de vaga na rede municipal de ensino,

Il — coordenar e planejar a execucdo dos procedimentos para distribuicdo das vagas da
educacdo infantil;

Il — monitorar as informagdes registradas por sistemas informatizados relacionados

ao atendimento;
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IV — execucdo do cadastro escolar e do censo escolar da rede municipal de educacéo.

Secédo IV
Da Coordenagdo Administrativa

Art. 16 — A Coordenacdo Administrativa tem como competéncia garantir formalizacao
dos processos de aquisicdo e prestacdo de contas, assim como o controle das questdes

relativas as rotinas administrativas, com atribuicdes de:

| — coordenar e orientar as atividades referentes aos processos de compras e
contratagdes de servico realizados no &mbito da SME e auxiliar na fase interna;

Il — supervisionar os procedimentos de contratacdo a serem realizados na SME, a fim
de garantir a agilidade, tempestividade e racionalidade nos suprimentos e servigos necessarios
as finalidades da Secretaria;

Il — planejar e realizar a gestdo dos servigos administrativos, incluindo a gestdo do
recebimento, tramitacdo, expedicdo, organizacéo e arquivamento de documentos no ambito da
SME;

IV — supervisionar o servigo de conservacdo e manutencao do acervo documental;

V — coordenar os trabalhos de cadastro e planejamento do transporte escolar e
universitario;

VI — gerenciar e acompanhar o consumo de agua e energia elétrica das escolas da rede
municipal;

V11 — coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de vigilancia da SME.

Subsecéo |

Do Setor de Compras e Prestacdo de Contas

Art. 17 — O Setor de Compras e Prestacdo de Contas tem por finalidade o apoio aos
processos de aquisicdo de materiais no &mbito da SME, e atuacdo junto as Caixas Escolares

vinculadas as Escolas Municipais, com atribui¢des de:

| — redigir as requisicdes de compras da SME;
Il — realizar a entrega de documentos e notas fiscais junto aos 6rgdos municipais

responsaveis;
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Il — orientar as Caixas Escolares quanto aos procedimentos de execucao de recursos
descentralizados;

IV — acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros, promover a apuracdo de
irregularidades e analisar os processos de prestacdo de contas oriundos de recursos do
Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e A¢bes agregadas;

V — prestar contas de recursos recebidos do FNDE no Sistema de Gestdo de Prestacéo
de Contas (SIGPC), e proceder ao atendimento as auditorias decorrentes do recebimento
desses recursos;

VI — capacitar os servidores das escolas que exercem atividades relacionadas a area de
prestacdo de contas;

VIl — acompanhamento e monitoramento no Plano Municipal de Educacdo, em

parceria com o Coordenacdo de Tematicas;

Subsecdo Il

Setor de Protocolo, Arquivo, Servigos Gerais e Frota

Art. 18 — O Setor de Protocolo, Arquivo, Servigcos Gerais e Frota tem por finalidade o
atendimento ao publico, o controle dos arquivos, a gestdo dos servicos de limpeza e

conservagao, e o controle da frota de veiculos oficiais, com atribui¢des de:

| — realizar o cadastramento e tramitacdo de documentos e processos no ambito da
Secretaria;

Il — executar as atividades de conservacao e limpeza da sede SME;

IV — coordenar e acompanhar as atividades de reprografia;

V — coordenar e acompanhar as atividades de transporte e trafego dos servidores da

SME, e de transporte escolar ndo terceirizado;

Subsecao 111

Do Setor de Transporte Escolar
Art. 19 — O Setor de Transporte Escolar tem por finalidade planejar, coordenar e

supervisionar as atividades do transporte de alunos, observada a politica publica educacional,

com atribuicdes de:
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| - apoiar, monitorar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas executadas
no ambito do sistema de transporte escolar;

Il - acompanhar o sistema de transporte escolar, visando & melhoria de sua
organizacgéo e do seu funcionamento;

[l - orientar e apoiar o processo de implementacdo de programas e projetos de

qualidade, possibilitando a consequente melhoria do transporte escolar.

CAPITULO V
DA SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO BASICA

Art. 20 — A Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacdo Basica tem como
competéncia coordenar a implementacdo da politica pedagdgica municipal de educacao e do
plano municipal de educagéo, com atribuicGes de:

| — fornecer subsidios técnicos a gestdo desempenhada pela SME, em relacdo a politica
pedagogica municipal de educacdo e ao plano municipal de educacao;

Il —articular com 6rgéos e entidades publicas, privadas e do terceiro setor, com vistas
ao cumprimento de suas finalidades;

1l — avaliar, em conjunto com Subsecretaria de Administracdo do Sistema
Educacional, o resultado das politicas educacionais implementadas na rede municipal de
educacdo e propor acOes de adequacdo, se necessario.

IV — acompanhar e assessorar as escolas municipais em relacdo ao desenvolvimento
dos projetos elaborados no ambito da SME;

V — subsidiar a elaboracdo e execucdo dos projetos desenvolvidos nas escolas

municipais.

Secdo |

Da Coordenagéo da Educacéo Infantil

Art. 21 — A Coordenagdo da Educacdo Infantil tem como competéncia orientar,
acompanhar e controlar a execucdo dos procedimentos decorrentes do processo de
regularizagdo das instituicdes de educacdo infantil do Sistema Municipal de Ensino e

cumprimento legal das suas a¢des educacionais, com atribuicdes de:

20



| — gerenciar 0s processos de autorizacdo de funcionamento, suspenséo de atividades e
encerramento de institui¢des de educacao infantil do Sistema Municipal de Ensino;

Il — supervisionar as instituices privadas de educacédo infantil do Sistema Municipal
de Ensino, quanto a regularidade do funcionamento e do atendimento; documentacdo da
instituicdo, calendario escolar, proposta pedagogica, as condi¢des dos espacos fisicos, suas
instalacdes e equipamentos;

Il — apurar denlncias sobre o funcionamento das institui¢ces privadas de educagdo
infantil;

IV — inserir e atualizar as informacdes referentes ao processo de autorizacdo e
funcionamento por meio do sistema informatizado de gestéo;

V — gerenciar a execucdo do censo escolar das instituicdes privadas de educagédo
infantil do Sistema Municipal de Ensino.

Secéo Il

Da Coordenagéo da Educacdo dos Anos Iniciais e Educacédo de Jovens e Adultos

Art. 22 — A Coordenacdo dos Anos Iniciais e de Jovens e Adultos do Ensino tem como
competéncia estabelecer diretrizes educacionais para os anos iniciais e finais do ensino

fundamental e educacéo de jovens, adultos e idosos, com atribuigdes de:

| — articular o projeto politico pedagdgico dos anos iniciais das escolas de ensino
fundamental, em especial da sua proposta curricular, com as acdes da Coordenacdo de
Educacdo em Tempo Integral e Educacéo Especial;

Il — acompanhar o desenvolvimento da gestdo pedagogica, dos processos e projetos
pedagdgicos nos anos iniciais do ensino fundamental nas escolas;

Il — executar, em articulagdo com a Coordenacdo de Desenvolvimento Profissional, as
formacdes presenciais e a distancia dos professores que atuam nos anos iniciais do ensino
fundamental;

IV — acompanhar os processos de avaliacdo, resultados, recuperacdo e intervengdes
pedagdgicas realizadas pelas escolas nos anos iniciais do ensino fundamental;

V — articular com as escolas municipais o desenvolvimento de programas e projetos
nos anos iniciais do ensino fundamental;

VI — articular parcerias, programas, projetos e acbes para o0 desenvolvimento da

politica educacional nos anos iniciais do ensino fundamental.
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VIl — criar e manter espacos de discussdo na implementacdo e consolidacdo da
educacdo de jovens, adultos e idosos do Municipio;

VIII — desenvolver estratégias de ampliacdo da oferta e atendimento da educacédo de
jovens, adultos e idosos no &mbito da competéncia do municipio;

IX — executar, em articulacdo com a Coordenacdo de Recursos Humanos, a formacao
continuada dos profissionais da educacgéo de jovens, adultos e idosos;

X — acompanhar o desenvolvimento da gestdo pedagdgica, dos processos e projetos
pedagogicos da educacdo de jovens, adultos e idosos nas escolas municipais;

XI —acompanhar a frequéncia escolar dos estudantes da educacao de jovens, adultos e
idosos e propor estratégias de permanéncia,;

XII — garantir junto as regionais a implementacdo da politica de educacdo de jovens,
adultos e idosos nas escolas municipais;

X1l — analisar os dados estatisticos sobre a educacdo de jovens, adultos e idosos nas
escolas municipais, para subsidiar a construcao da politica de oferta da modalidade;

XIV — elaborar estratégias para o desenvolvimento de projetos e acgBes para a
promocao do protagonismo juvenil e o didlogo com as maltiplas linguagens.

Secdo Il
Da Coordenagéo dos Anos Finais

Art. 23 — A Coordenacdo dos Anos Finais tem como competéncia estabelecer

diretrizes educacionais para esta etapa de ensino, com atribuicdes de:

| — articular o projeto politico pedagogico dos anos finais das escolas da rede
municipal, em especial da sua proposta curricular, com as acdes da Coordenagdo de
Tematicas;

Il — propor e executar, em articulagdo com a Coordenagdo de Recurso Humanos, a
formacéo dos profissionais que atuam nos anos finais do ensino fundamental, tendo em vista a
concepcao de escola inclusiva;

Il — acompanhar o desenvolvimento da gestdo pedagdgica, dos processos e projetos
pedagdgicos nos anos finais nas escolas da rede municipal;

IV — executar, em articulacdo com a Coordenacdo de Recurso Humanos, as formacoes

presenciais e a distancia dos professores que atuam nos anos iniciais do ensino fundamental;
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V — acompanhar os processos de avaliacdo, resultados, recuperacdo e intervencgdes
pedagdgicas realizadas pelas escolas nos anos finais;

VI —articular com as dire¢des escolares municipais o desenvolvimento de programas e
projetos nos anos finais do ensino fundamental;

VIl — articular parcerias, programas, projetos e acdes para o0 desenvolvimento da

politica educacional nos anos finais do ensino fundamental.

Secédo IV

Da Coordenacdo de Tematicas

Art. 24 — A Coordenacdo de Tematicas tém por finalidade a execugdo e
monitoramento das politicas de Tempo Integral, Educacdo Especial e avaliacdo dos

educandos, com atribuicdes de:

| — propor e executar, em articulagdo com a Coordenagdo de Recursos Humanos, a
formac&o dos profissionais que atuam no ensino fundamental, tendo em vista a concepgéo de
escola inclusiva;

Il — acompanhamento e monitoramento no Plano Municipal de Educacdo, em parceria
com o Coordenacdo Administrativa;

Il - execucdo de politicas e acBes de Tempo integral e Educacao Especial, de acordo
com as diretrizes legais

IV - executar e monitorar as acdes de avaliacdo interna e externa dos educandos

V - organizar, em parceria com a Coordenacdo de Eventos, a participacdo dos alunos

da rede municipal em eventos realizados pelo municipio.

CAPITULO VI
DA SUBSECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

Art. 25 — A Subsecretaria de Cultura e Turismo tem como competéncia coordenar as
acOes de fomento ao turismo, as manifestacGes artisticas e culturais, e de patriménio histérico,

com atribuicdes de:

| - planejar, coordenar e executar programas, projetos e eventos de cultura e turismo;
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Il - fomentar o incremento das atividades turisticas do municipio, de natureza
histdrica, cultural e ecoldgica.

I11 — propor a¢des para divulgar o potencial turistico do municipio;

IV — condugdo da politica municipal de cultural e do turismo, atuando de forma
integrada na consecucao dos objetivos e metas governamentais.

V — coordenar o planejamento e fomento das atividades culturais;

VI — propor acBes de valorizacdo das manifestacOes artisticas e culturais que
expressam a diversidade étnica e social do municipio;

VII — preservar e valorizar o patrimdnio cultural material e imaterial do municipio;

VIII — executar as politicas e diretrizes da administracdo municipal na area ligada ao

desenvolvimento do turismo no municipio.

Secdo |

Da Coordenacdo de Assuntos Culturais

Art. 26 — A Coordenagéo de Assuntos Culturais tem como competéncia coordenar as
acOes de fomento as manifestacBes artisticas e culturais, e de patrimdnio histérico, com

atribuicdes de:

| - executar o planejamento, organizacdo, promocdo, articulacdo, coordenacédo,
integracdo, execucdo e avaliacdo das politicas municipais relativas a &rea da cultura;

Il - promover o fomento e estimulo a cultura em todas as suas manifestaces, com o
acesso aos bens culturais e a expansao do potencial criativo dos cidadaos;

Il - estimular a promogdo do desenvolvimento da cultura, visando a afirmacéo de
identidade, o resgate e cidadania, e a consequente melhoria da qualidade de vida;

IV - executar politicas de preservacgdo da heranca cultural de Matozinhos, por meio da
pesquisa, protecdo e restauracdo do seu patrimdnio historico, artistico, arquitetdnico e
paisagistico, do resgate permanente e do acervo da memoria da cidade;

V - coordenar o estimulo e apoio a criatividade e a todas as formas de livre expresséo,
voltadas para a dinamizag&o da vida cultural de Matozinhos;

VI - a promocéo e difuséo dos aspectos culturais locais, bem como, a sua expansao e
intercAmbio com outras areas do conhecimento;

VIl - a promoc¢do do intercambio cultural, através de convénios com entidades

publicas e privadas, nacionais e internacionais;
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VIII - a permanente interacdo com 0s municipios da regido visando a promocao de
politicas de desenvolvimento regional na area da cultura;
IX - dar suporte para o funcionamento de Conselho cuja &rea de atuacdo esta afeta a

Secretaria.

Secéo Il
Da Coordenagéo de Promogéo do Turismo

Art. 27 — A Coordenacdo de Promoc¢édo do Turismo tem como competéncia coordenar

as acOes de fomento ao turismo, com atribuicdes de:

| - planejar, coordenar e gerenciar a politica municipal de desenvolvimento turistico;

Il - atuar nos campos do turismo, na sua organizacdo e oportunidade de negdcios, sob
o enfoque do desenvolvimento econémico;

I11 - fortalecer os arranjos produtivos locais, criando oportunidade de valorizagcdo dos
recursos potenciais existentes;

IV - propor e promover, junto as autoridades competentes, atos e medidas necessarias
a ampliacdo e melhoria da infraestrutura e da prestacdo de servigos oferecidos aos turistas;

V - fomentar direta ou indiretamente as iniciativas, programas e projetos que visem ao
desenvolvimento da atividade turistica;

VI - gerenciar servigos de fiscalizacdo e controle de qualidade dos servicos turisticos,
na conformidade das normas vigentes para tal fim;

VII - conceder prémios e outros incentivos a pessoas fisicas e juridicas que contribuam

ativamente com o desenvolvimento turistico do municipio.

Secéo Il
Da Coordenagéo de Eventos

Art. 28 — A Coordenacdo de Eventos tem como competéncia apoiar a realizagdo de

eventos municipais, em parceria com a administragdo municipal, com atribuicdes de:

| - executar o planejamento, organizacdo, promocdo, articulacdo dos eventos no
municipio;

Il - monitorar a execucao de servicos de terceiros nos eventos do municipio;
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I11 - conduzir as negocia¢Ges com autoridades que irdo participar dos eventos;
IV - articular, em parceria com a Coordenacdo de Tematicas, a participacdo a

participacdo dos alunos da rede municipal de ensino.

CAPITULO VII
DOS DEVERES, PROIBICOES E SANCOES DOS SERVIDORES

Secdo |

Dos deveres

Art. 29 — Sao deveres do servidor:

| - exercer com zelo e dedicacdo as atribui¢des do cargo;

Il - ser leal as instituicdes a que servir;

I11 - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacGes requeridas, ressalvadas as protegidas
por sigilo;

b) a expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situacOes de interesse pessoal;

c) as requisicOes para a defesa da Fazenda Publica.

VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razao do cargo;

VII - zelar pela economia do material e a conservacéo do patriménio publico;

VI - guardar sigilo sobre assunto da reparti¢éo;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servico;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - representar contra ilegalidade, omisséo ou abuso de poder.

X1l - submeter-se a inspecdo médica determinada por autoridade competente, salvo

justa causa.
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Paragrafo unico. A representacdo de que trata o inciso XII sera encaminhada pela via
hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada,

assegurando-se ao representando ampla defesa.

Secéo Il

Das Proibicdes

Art. 30 — O servidor € proibido:

| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe
imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparticéo;

I11 - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucao
de servico;

V - promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da reparticéo;

VI - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associacéo profissional
ou sindical, ou a partido politico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de confianca, cénjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da funcéo publica;

X - fazer contratos de natureza comercial ou industrial com a Administracio
Municipal, por si ou como representante de outrem;

XI - exercer comércio ou participar de sociedades comerciais, exceto como acionista
quotista ou comanditéario;

XII - ser diretor ou integrar conselho de empresas fornecedoras ou prestadoras de
servigos, ou que realizem qualquer modalidade de contrato com o Municipio, sob pena de
demisséo do servico publico, inclusive quando se tratar de funcéo de confianca do Municipio,

bem como exercente de cargo em comisséo;
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XIII - exercer, mesmo fora das horas de trabalho, emprego ou funcdo em empresa,
estabelecimento ou instituicdo que tenha relag6es industriais ou comerciais com o Municipio,
em matéria que se relacione com a finalidade da reparticdo em que esteja lotado;

XIV - atuar, como procurador ou intermediario junto a reparticdes publicas
municipais, salvo quando se tratar de percepcdo de vencimentos, remuneracao, provento ou
vantagem de parente, consanguineo ou afim, até o segundo grau civil;

XV - exigir, solicitar ou receber propinas, comissdes, presentes ou vantagens de
qualquer espécie em razdo do cargo ou fungdo, ou aceitar promessa de tais vantagens;

XVI - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XVII - proceder de forma desidiosa;

XVIII - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigos ou atividades
particulares;

XIX - cometer a outro servidor atribui¢bes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situacBes de emergéncia e transitorias;

XX - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo
ou funcéo e com o horério de trabalho;

XXI - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

XXII - retirar, modificar ou substituir livro ou documento de 6rgdo municipal, com o
fim de criar direito ou obrigacdo, ou de alterar a verdade dos fatos, bem como apresentar
documento falso com a mesma finalidade;

XXIII - revelar fato ou informacéo de natureza sigilosa, de que tenha ciéncia em razédo
do cargo ou funcdo, salvo quando se tratar de depoimento em processo judicial, policial ou
administrativo;

XXIV - dedicar-se, nos locais e horas de trabalho, a palestras, leituras ou quaisquer
outras atividades estranhas ao servico, inclusive ao trato de interesse de natureza particular;

XXV - deixar de prestar declaracdo em processo administrativo disciplinar, quando

regularmente intimado.

Secéo Il

Das san¢Oes

Art. 31 - Os servidores que descumprirem os deveres e proibi¢des prevista nos artigos

29 e 30, estdo sujeitos as seguintes sangdes, respeitando as previstas na legislacdo municipal:

28



| - adverténcia;

Il - multa;

Il - suspensdo temporéria;

IV - obrigacéo de fazer;

V - obrigacao de néo fazer;

Paragrafo Unico — As sancbes s6 poderdo ser aplicadas pelo (a) Secretario (a) ou

Subsecretérios (as), devidamente fundamentados e registrados.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 - Este Regimento Interno poderé ser alterado por decreto do Poder Executivo

Municipal.

Art. 33 - Os casos omissos neste Regimento Interno serdo analisados pelo (a)

Secretério (a).

Art. 34 - Este Regimento Interno entrard em vigor na data de sua publicacao.
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Produto 2

Proposta de Quadro de Cargos e Normatizacao de Atribuic6es

Conforme dados extraidos do diagnostico, propomos este segundo produto de forma a

visualizar a necessidade de recursos humanos e formacdo minima, com vistas ao bom

funcionamento da Secretaria.

A normatizacdo de atribuigdes visa colaborar na formalizagdo de atividades

pertinentes a cada cargo, com sua respectiva carga horaria. Por questdes de grande

abrangéncia de atividades e por particularidades dos cargos, ndo sera apresentada

normatizacdo de atividades do Secretario (a), Assessor (a) e Subsecretarios (as).

Quadro de Cargos

O Quadro de Cargos tem como objetivo dispor sobre os servidores da Secretaria

Municipal de Educagdo, Cultura e Turismo, referente ao cargo, quantidade e area de

formacéo, separado por Subsecretaria e Coordenacao.

Q
Setor T | Cargo Formacéo Area
D
Secretaria Gestor 1 | Secretario Superior
Assessoria Assessoria 1 | Assessor Médio Secretariado
Gestor 1 | Subsecretario Bacharelado | Administragdo
Coordenagao Assistente -
de Recursos 1 .. . Meédio
) Administrativo
Subsecretaria de | Humanos
Administracao
do Sistema . 1 | Nutricionista Superior
Educacional Coordenacdo
de N
Infraestrutura |3 Auxiliar de Fundamental

Servicos Gerais
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Assistente

Subsecretaria de
Desenvolvimento
da Educacéo
Bésica

.. ) Médio
Administrativo
Técnico Médio
Edificacdes Técnico
Almoxarife Médio
Coordenacao Assistente -
) .. ) Médio
de Vida Escolar Administrativo
Assistente
.. ) Médio
Administrativo
Coordenacao
Administrativa Motorista Médio
Técnico Médio
Contabilidade Técnico
Gestor Subsecretario Licenciatura | Pedagogia
CoordenagNao Analista _ _ _
de Educacgéo . Licenciatura | Pedagogia
] Educacional
Infantil
Coordenagfe\(? ) Analista . ] .
de Anos Iniciais . Licenciatura | Pedagogia
Educacional
e EJA
Coordenacao Analista . . .
S . Licenciatura | Pedagogia
de Anos Finais Educacional 90g
Analista . ] .
. Licenciatura | Pedagogia
Coordenagé_o Educacional
de Teméticas
Psicdlogo Bacharelado | Psicologia

Gestor

Subsecretario

Bacharelado
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Subsecretaria de | Coordenacao .
Assistente , 4
Culturae de Assuntos 3 .. ) Médio
) ) Administrativo
Turismo Culturais
Coordenacao . -
g~ Assistente Médio .
de Promocéao 1 . . . Turismo
. Administrativo | Técnico
do Turismo
Coordenacao Assistente .-
1 .. ) Médio
de Eventos Administrativo

Normatizacdo de Atribuicbes

Almoxarife — 40 horas

| — recebimento e entrega de mercadorias e materiais no setor de Almoxarifado;

I — distribuir impressos, material de expediente, de consumo, suprimentos, e outros insumos

nas unidades municipais de ensino;

1l — controlar, mediante pedidos, as solicitacdes feitas pela Secretaria Municipal de

Educacéo, Cultura e Turismo as distribuicdes dos materiais feitos, dando baixa no estoque;

IV — informar a chefia imediata sobre a necessidade de compras para a reposi¢do de
impressos, materiais de expediente, de consumo, suprimentos, e outros insumos para suprir

as necessidades da Secretaria e unidades municipais de ensino;

V — guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierdrquico informacdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular

que possa interferir no regular andamento do servico pablico;
VI — apresentacédo de relatorios quadrimestrais das atividades para analise;

VII — outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Analista Educacional — 40 horas

I - exercer atividade profissional especifica em nivel superior de escolaridade no setor

pedagogico SME;
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II - elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos pedagdgicos;
III - coordenar, acompanhar, avaliar e redirecionar a execugao de propostas educacionais;

IV - elaborar, executar e acompanhar projetos de capacitagao de pessoal e treinamentos

operacionais nos varios ambitos de atuagao;

V - proporcionar assisténcia técnica na elaboragao de instrumentos de avaliagao do processo

educacional;

VI - realizar pesquisas e estudos que subsidiem a proposta de politicas, diretrizes e normas

educacionais;

VII - participar da elaboragdo de planejamentos ou propostas anuais de atividades do setor

ou 6rgao em que atua;
VIII - organizar e produzir dados e informagoes educacionais;

IX- guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacGes ou noticias de interesse do servigo

publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;
X — apresentacao de relatorios semestrais das atividades para analise;

X1 - executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua

funcao.

Assistente Administrativo — 40 horas

| - atendimento ao publico: receber e fazer comunicacdes telefénicas, anotar recados,
agendar reunides e compromissos, responder indagagOes rotineiras e prestar informacdes

bésicas;

Il - elaborar, informar ou instruir expedientes relacionados ao departamento;
Il — receber, selecionar, classificar e arquivar correspondéncias e documentos;
IV - conferir, organizar e controlar documentos e processos;

V - realizar atividades auxiliares em audiéncia, incluida a de digitacdo;

VI — desempenhar atividades de apoio em reunides, audiéncias, etc.;
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VIl - minutar e transcrever atas, elaborar e despachar oficios, memorandos, protocolando-

0s quando necessarios, entre outros;
VIII - registrar, informatizar dados essenciais;

IX - atender o expediente normal da unidade, controlar arquivos informatizados, redigir

oficios, memorandos, cartas, relatorios;
X — exercer todas as atividades de nivel de seu cargo de natureza repetitiva;

XI — realizar tarefas auxiliares, sob supervisao da chefia imediata, classificando, arquivando
e registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais, operando

equipamentos para reproducéo, datilografia e digitacdo de documentos em geral;
XI1 - zelar pela higiene e conservacdo de equipamentos;

XII — velar pela guarda, conservacdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,

recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;
XIV - primar pela qualidade dos servigos executados;

XV - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacGes ou noticias de interesse do servigo

publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;
XVI — apresentacao de relat6rios semestrais das atividades para analise;

XVII - executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a

sua funcdo.

Auxiliar de Servicos Gerais — 40 horas

| - conservar e manter a limpeza nas dependéncias da SME;
Il - remover po, lavar vidros e janelas, varrer e limpar o chéo;

Il - utilizar materiais de limpeza, tais como: &gua, sabdo, desinfetante e vassoura para

execucdo de suas tarefas;
IV - coletar o lixo em embalagem adequada;
V - repor papel higiénico toalhas e sabonetes;

VI — separar e carregar materiais e alimentos dos almoxarifados da secretaria para as escolas;
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VII - limpar utensilios como lixeiras, objetos de adorno, mesas e cadeiras;
VII1I - atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacGes ou noticias de interesse do servico

publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;
X — primar pela qualidade dos servi¢os executados;

XI - velar pela guarda, conservacdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,

recolhendo- os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

Xl - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informacdes ou noticias de interesse do servico

publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;

X1l — outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico;

Motorista — 40 horas

| - Dirigir veiculos oficiais para exercer as atividades proprias do cargo, desde que

devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

Il - executar atividades de transporte utilizando automoveis, conforme orientacdo superior;
I11 — comportar-se de acordo com as regras e exigéncias do Condigo Nacional de Transito;
IV — manter o asseio do(s) veiculo(s) que lhe for confiado;

V — observar as condic¢des de abastecimento e manutencao dos veiculos e seus componentes,

verificando os niveis de 6leo, agua, condicdes e fluido, dos freios e parte elétrica.

VI — comunicar imediatamente o superior hierarquico sobre ruidos estranhos ou defeitos

constatados no veiculo;

VIl — velar pela guarda, conservacdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,

recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

VIl - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servico

publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;
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IX - executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu

cargo.

Nutricionista — 30 horas

| - Planejar, implementar e acompanhar a execucdo Programa Nacional de Alimentacao

Escolar, definindo as compras a serem realizadas;

Il — promover a educagdo alimentar para as alunos, com énfase em atividades praticas e
desenvolvimento da conscientizacdo ecoldgica e ambiental;

I11 - realizar a avaliag&o nutricional e do consumo alimentar dos alunos;

IV - adequacdo alimentar, considerando as necessidades especificas da faixa etaria atendida;
V - promover programas de educacdo alimentar e nutricional, visando alunos, pais,
professores, funcionarios e diretoria;

VI - velar pela guarda, conservacdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente;

VIl — planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos auxiliares de servi¢os
gerais lotados na Sede da Secretaria e nas unidades escolares do municipio;

VIl - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servico
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;

IX — apresentacgdo de relatérios quadrimestrais das atividades para analise;

X - executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu

cargo.

Psic6logo — 30 horas

| - colaborar com a adequacéo, por parte dos educadores, de conhecimentos da Psicologia que

Ihes sejam Uteis na consecucdo critica e reflexiva de seus papéis;

Il - desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacdo e a superagédo de
entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual

de seus integrantes;

1l - desenvolver, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores,

professores, técnicos, pessoal administrativo), atividades visando a prevenir, identificar e
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resolver problemas psicossociais que possam bloquear, na escola, o desenvolvimento de

potencialidades, a auto-realizacao e o exercicio da cidadania consciente;

IV - elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relacdo professor-
aluno, em situacBes escolares especificas, visando, através de uma agdo coletiva e
interdisciplinar a implementacdo de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem

e o0 desenvolvimento;

V - planejar e executar pesquisas relacionadas a compreensdo de processo ensino-
aprendizagem e conhecimento das caracteristicas Psicossociais da clientela, visando a

atualizacdo e reconstrucdo do projeto pedagdgico da escola, relevante para o ensino;

VI - participar do trabalho das equipes de planejamento pedagdgico, curriculo e politicas
educacionais, concentrando sua acdo naqueles aspectos que digam respeito aos processos de
desenvolvimento humano, de aprendizagem e das relagdes interpessoais, bem como participa
da constante avaliacdo e do redirecionamento dos planos, e praticas educacionais

implementados;

VIl - diagnostica as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminha, aos
servigos de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram diagnostico e tratamento de
problemas psicoldgicos especificos, cuja natureza transceda a possibilidade de solugdo na
escola, buscando sempre a atuacéo integrada entre escola e a comunidade.

VI1II - supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia Educacional.

IX — guardar sigilo das atividades inerentes as atribuices do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular

que possa interferir no regular andamento do servico publico;
X — apresentacéo de relatorios quadrimestrais das atividades para analise;

XI - outras funcbes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

Técnico em Contabilidade — 40 horas

| - escrituracdo regular, oficial ou ndo de todos os fatos relativos ao patrimbnio e as

variagdes patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicas ou processos;
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Il - controle de formalizacdo, guarda, manutencdo ou destrui¢do de livros e outros meios de

registro contabil, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

Il — organizacdo dos processos de prestacdes de contas de caixas escolares, com vistas ao

atendimento das normativas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo (FNDE);

IV — planificacdo das contas, com a descricdo de suas funcdes e do funcionamento dos

servigos contébeis;

V - atividades compartilhadas com outros profissionais se necessario, e demais atividades

inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicacoes;

VI — planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no érgdo e nas unidades escolares;

VIl — guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacGes ou noticias de interesse do servico

publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;
VIII — apresentacao de relatorios quadrimestrais das atividades para anélise;

IX - executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu

cargo.

Técnico em Edificacbes — 30 horas

| - elaborar a proposta de reforma, ampliacdo ou construcdo da rede fisica das unidades

escolares e acompanhar a sua execucao;

Il — realizar os planejamento de compras de materiais e solicitar junto ao 6érgdo municipal

competente a execucdo de servicos de manutencao;

Il - encaminhar os materiais para uso imediato ou armazenagem adequada;
IV - dar o destino correto aos materiais excedentes e aos residuos da obra;

V - aplicar as normas técnicas de saude, seguranca, higiene e meio ambiente;

VI — guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacGes ou noticias de interesse do servico

publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;
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VIl — apresentacdo de relatdrios quadrimestrais das atividades para analise;

VIII - executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu

cargo.

Técnico em Turismo — 40 horas

| — executar as atividades de divulgacdo do turismo no municipio, com respeito ao meio

ambiente, a cultura e a legislacéo.

Il - informar sobre aspectos socioculturais, histéricos, ambientais, geograficos e outros de

interesse dos turistas.

Il - elaborar opcBes de roteiros e itinerarios turisticos disponiveis e, quando for o caso,

concebe-0s considerando as expectativas ou necessidades do visitante.

IV - utilizar instrumentos de comunicacdo, localizacdo, técnicas de conducdo, de
interpretacdo ambiental e cultural. Executar outras tarefas relacionadas com a sua formagéo,

funcéo e area de atuacdo.

V — guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informag6es ou noticias de interesse do servigo publico ou particular

que possa interferir no regular andamento do servico pablico;
VI — apresentacdo de relatorios quadrimestrais das atividades para analise;

VII - executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu

cargo.
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10.

11.

Produto 3

Lista de Recomendactes Gerais

Conforme 22 Edigdo Revisada do Catalogo de Servigos do Governo de Minas Gerais
para 0s Municipios, recomenda-se o0 estabelecimento de parceria entre a Secretaria
Municipal de Educacdo de Matozinhos e a Secretaria de Estado de Educacéo, para
aquisicdo de materiais de informética e diagnostico das condigdes dos prédios das
unidades escolares municipais;

Implementacdo de controle informatizado do estoque, de modo a permitir melhor
gerenciamento dos produtos entregues nas escolas;

Implantacdo do método PVPS (Primeiro que Vence, Primeiro que Sai), onde o0s
produtos com validade menor devem ser enviados primeiro para as escolas, assim
como a informatizacéo do controle de estoques, e sua conferéncia periddica;
Direcionamento dos atendimentos clinicos de psicologia para a Secretaria Municipal
de Salde, para que o psicologo lotado na Secretaria Municipal de Educacdo
desempenhe as atividades inerentes a area educacional, conforme as orientacfes e
disposicBes legais do Conselho Federal de Psicologia, Conselho Regional de
Psicologia e do Ministério do Trabalho para integrar o catadlogo brasileiro de
ocupacoes;

Controle informatizado do inventéario da sede da SME e das unidades escolares da
rede municipal, incrementando-se o controle do patriménio com afixagdo de listas de
bens em cada ambiente;

Avaliacdo dos bens e, observado o interesse publico e legislacdo vigente, realizar a
alienacdo de bens inserviveis da sede da Secretaria Municipal de Educagdo, bem como
das unidades escolares da rede municipal,

Adequacéo dos espacos da sede da Secretaria Municipal de Educacdo e a retirada do
arquivo do hospital;

Concessdo anual de recursos as Caixas Escolares com o objetivo de aperfeicoar a
solugéo/atendimento de demandas de baixo custo tais como contratacdo de servigos de
chaveiro, troca de descargas e torneiras, etc;

Contratacdo de Menor Aprendiz para realizacdo de pequenas tarefas;

Contratar estagiarios, de variadas formacdes, para atuar na sede da Secretaria e na
Subsecretaria de Cultura;

Realizar estudos para pagamento de beneficios e gratificacdes aos funcionarios;
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12. Realizar a capacitacdo dos servidores, nas modalidades interna e externa;

13. Realizar concurso publico para contratacdo de servidores e formacdo de cadastro de
reserva, dado a quantidade de servidores que irdo se aposentar;

14. Elaboracdo de projetos entre as Subsecretarias para realizagéo de eventos culturais nas
escolas;

15. Propor a ampla divulgacdo do Regimento Interno entre os colaboradores da Secretaria
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Anexo

Formulario de Entrevista

Nome do funcionério :

Cargo: ( ) Efetivo ( ) Comissionado () Contratado
Idade :

Data de Admisséo : / /

Carga Horéaria: horas semanais /Horério de Trabalho : as

Grau de instrucgéo:

Cursos:

Cursos de Qualificacdo Profissional: Area:

Curso:

Area:

Curso:

Area:

Curso:

Atividades Desempenhadas

N o o b~ WN

Maiores dificuldades
1

2

3






