Prefeitura do Municipio de Carapicuiba
Estado de Sao Paulo

LEIN°®3.172, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2.012.
“Dispde sobre alteracdo do Quadro de Cargos de
Provimento em Comissao da Administracdo Direta
do Poder Executivo, e da outras providéncias”.

SERGIO RIBEIRO DA SILVA, Prefeito Municipal de
Carapicuiba, Estado de Sdo Paulo, no uso das atribuicées que lhe sao
conferidas por lei,

FAZ SABER que, a Camara de Vereadores de
Carapicuiba, aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Artigo 1°. Ficam alterados na forma a seguir o
Quadro de Cargos de Provimento em Comissao e o Quadro de Referéncias e
Remuneracao, ambos constantes dos Anexos Il e IV da Lei n° 2.867 de 20 de
Fevereiro de 2.009 e posteriores alteragdes.

Artigo 2°. O Quadro de Cargos de Provimento em
Comissdo com suas denominacdes e classificacdes referenciais por niveis de
vencimento, encontram descritos no Anexo |, que fica fazendo parte integrante
da presente Lei.

Artigo 3° Os vencimentos correspondentes as
classificacdes referenciais por niveis do Quadro de Cargos de Provimento em
Comissao encontram- se descritos no Anexo Il, que fica fazendo parte
integrante da presente Lei.

Artigo 4°. A classificacdo de Referéncia por niveis
de vencimento constante do Anexo Il obedecera ao grau de competéncia,
responsabilidades, grau de conhecimento, experiéncia e formacao minima para
provimento dos cargos constantes do Anexo I.
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Artigo 5°. As atividades dos Cargos de Provimento
em Comissao a serem desempenhadas em determinada unidade que incluirem
a pratica de atos para os quais se exija habilitacdo profissional especifica, nos
termos da legislacdo pertinente, o provimento no respectivo cargo fica
condicionado ao cumprimento do requisito legal de habilitagdo profissional.

Artigo 6°. As atribuicdes relativas aos Cargos de
Provimento em Comissdo encontram-se descritas no Anexo lll, que fica
fazendo parte inseparavel desta Lei.

Paragrafo Uunico — As atribuicbes referentes aos
Cargos de Assessores- I/ 1I/ 11/ IV e V, respeitara o disposto no Art. 4° desta
Lei.

Artigo 7°. Ficam extintas, 90 (noventa) dias apos a
publicacdo desta Lei, os Cargos de Provimentos em Comissao, constantes do
Anexo Il da Lei 2867/2009 com suas respectivas alteracoes.

Artigo 8°.  As despesas com a execucdo da
presente Lei correrdo por conta de dotacdo orcamentarias proprias constantes
do orgamento em vigor.

Artigo 9°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua
publicacéo.

Artigo 10. Revogam-se as disposicoes em contrario,
em especial o Anexo Il e Anexo IV da Lei 2867/2009 — Anexo Il e IV da Lei
2.969/2009 e posteriores alteragdes com relacdo a matéria.

Prefeitura do Municipio de Carapicuiba, 27 de
dezembro de 2.012.

SERGIO RIBEIRO DA SILVA
Prefeito Municipal

Registrada no livro proprio na Secretaria de
Assuntos Juridicos, nesta data.

DEILDE LUZIA CARVALHO HOMEM
Secretaria de Assuntos
Juridicos



ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGCAO VAGAS REF.
SECRETARIO MUNICIPAL 19 Subsidio
OUVIDOR MUNICIPAL 1 Subsidio
CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO 1 L
CHEFE DE GABINETE DE SECRETARIA 20 K
COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL 1 K
SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL 1 G
CORREGEDOR DA GUARDA MUNICIPAL 1 G
DIRETOR DE DEPARTAMENTO-I 55 G
DIRETOR DE DEPARTAMENTO-II 20 J
DIRETOR DE DEPARTAMENTO -1l 3 L
DIRETOR DE ESCOLA 60 F
DIRETOR DE CONTROLADORIA 1 L
SUPERVISOR DE ENSINO 12 H
DIRETOR PEDAGOGICO 1 |
ASSESSOR — | 222 A
ASSESSOR - I 106 B
ASSESSOR - Il 106 C
ASSESSOR — IV 58 D
ASSESSOR -V 40 E
TOTAL 728 -




ANEXO Il

QUADRO DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

REFERENCIA ESCOLARIDADE VALOR (RS)
Ensino Fundamental
completo
A RS 895,00
B Ensino Médio RS 1.353,00
completo
C Ensino Médio R$ 1.609,00
completo
D Ensino Médio RS 2.140,00
completo
E Ensino Médio RS 2.663,00
completo
F Ensino Superior RS 2.344,00
completo
G Ensino Médio RS 2.800,00
completo
H Ensino Superior RS 3.098,08
completo
| Ensino Superior RS 3.301,50
completo
J Ensino Superior R$ 4.500,00
completo
K Ensino Superior R$ 4.900,00
completo
L Ensino Superior R$ 5.200,00

completo




ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

SECRETARIO MUNICIPAL

A\

Exercer analise, orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos 0Orgaos e
entidades da Administracdo Municipal, nas areas de sua competéncia,
Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, conforme a
correlacdo de matérias de cada pasta;

Apresentar, anualmente, por ocasido do encerramento do exercicio ou
quando solicitado, relatorio circunstanciado dos servigos realizados nos
orgdos de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhes forem outorgadas ou
delegadas pelo Prefeito;

Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento
do 6rgéo de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

Analisar e direcionar as reivindica¢des dos municipes.

Planejar, em nivel de evolucdo, as atividades cometidas ao 6rgéo e
responsabilizar-se pela questdo das mesmas e pelo servico de
defensoria publica;

Cumprir e fazer cumprir a legislacao, instrucdes e outras determinacdes
do Sr. Chefe do Executivo;

Superintender, orientar, coordenar e controlar a execucéo dos servicos,
determinando e propondo providéncias para que se realizem com
eficiéncia e regularidade;

Resolver assuntos de sua competéncia e opinar sobre os que dependem
de deciséao superior;

Encaminhar, anualmente, ao Sr. Chefe do Executivo, relatorio sobre os

servicos executados na area de competéncia da qual é titular;



YV V V VY

Despachar com o Sr. Chefe do Executivo, quando solicitado, mantendo-
o informado sobre o andamento das atividades do 6rgdo de sua
competéncia,

Propor a instauracao de sindicancias ou inquéritos administrativos para
apuracdo de irregularidades funcionais ocorridas nos 0rgados de sua
competéncia,

Reunir, periodicamente, os chefes dos 6rgdos que Ihe sdo subordinados,
a fim de serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamacfes referentes a atos dos seus
subordinados;

Inspecionar as reparticdes de sua area de competéncia;

Resolver os casos omissos que se incluam na sua al¢cada,

Propor acdes que atendam aos reclames dos municipes;

Exercer outras atribuicbes que decorram da legislagédo em vigor, ou lhe
seja cometido pelo Sr. Chefe do Executivo;

Expedir instrucbes para a execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua administracao;

Comparecer a Camara Municipal, quando por esta convocados para
finalidade especifica de esclarecimento.

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

>

Assessorar diretamente o Prefeito na sua representagao civil, social e
administrativa;

Assessorar o Prefeito na adocdo de medidas administrativas que
propiciem a harmonizacdo das iniciativas dos diferentes 0Orgaos
municipais;

Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas;

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracao de sua agenda administrativa e social;

Encaminhar os atos, oficios, despachos e demais correspondéncias do
Prefeito, articulando-se para efeito de observancia a prazos, requisitos e
demais formalidade legais, assim como, se for o caso, encaminhar sua

devida publicagao.



» Apoiar o Prefeito no acompanhamento das acdes das demais
Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

» Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para
tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidadao ou
da comunidade, providenciando, quando for o caso, O seu
encaminhamento as secretarias da area;

» Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas
no ambito da Administracdo Municipal que contem com a participacéo
do Prefeito;

» Promover mecanismos de interacdo da populacdo com o Gabinete do
Prefeito, através de Central de Relacionamentos que possibilite a
manifestacdo do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao governo
municipal;

» Proceder no ambito do 6rgdo a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao
de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

» Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO - |

» Coordenar e distribuir as tarefas entre os chefes de setores, controlando
0S prazos para sua fiel execucao;

» Suprir seus superiores hierarquicos de relatérios gerenciais de
atividades sob sua responsabilidade;

» Prestar aos seus superiores hierarquicos informacdes e esclarecimentos
sobre assuntos de sua competéncia;

» Proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia e

interlocutorios naqueles cuja deciséo esteja fora de sua algada;



» Prestar assessoria ao superior imediato na elaboracdo e organizacéo
dos documentos pertinentes ao Departamento, responsabilizando-se
pelo seu arquivamento e registro;

» Tomar as providéncias que envolvam direta ou indiretamente a sua area
de atuacdo;

» Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e
aguelas solicitadas pela Chefia imediata.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO —1i

» Planejar e organizar os servigos de seu Departamento em conformidade
com as diretrizes tracadas pelo Secretario;

» Coordenar as equipes em atividades de maior complexidade,
implantando os projetos determinados pelo superior imediato na area de
trabalho de sua formacao especifica;

» Providenciar demonstrativos e relatdrios de atividades de sua area de
atuacao;

» Proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia,

» Conhecer e manter leis, decretos, normas, portarias, circulares,
regulamentos e instrucbes de interesse do Executivo Municipal e de
outros setores, mantendo sua chefia imediata informada quanto ao teor
nelas contido e quando autorizado, tomar as providéncias necessarias;

» Acompanhar eventuais licitacdes de qualguer modalidade, bem como de
contratos de prestacdo de servicos e/ou de aquisicdo de bens
pertinentes a esta Secretaria.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO -1l

» Dirigir e orientar as atividades técnicas e administrativas dos setores
especificos da Administracdo Publica, conforme determinacédo legal e

necessidade;



>

>

Executar projetos de racionalizacdo, eficiéncia produtiva, reorganizacao
e melhorias de condic¢des de trabalho;
Preparar orientacdes, normas e procedimentos para garantir a melhoria

na gestao dos processos da atividade publica.

DIRETOR DE CONTROLADORIA INTERNA

>

Dirigir, Chefiar e Coordenar os membros da Diretoria de Controle
Interno.

Dirigir, elaborar e acompanhar a programacao anual de Auditoria;
Organizar a documentacao solicitada pelo Tribunal de Contas do Estado
de S&o Paulo por ocasiao da prestacao de contas anuais;

Dirigir a realizacdo do exame de todas as prestacdes de contas dos
orgaos submetidos a Prefeitura Municipal de Carapicuiba;

Acompanhar as operacdes de crédito, avais e garantias, bem como
quaisquer outras relativas aos direitos e haveres do Municipio;
Fiscalizar a aplicacdo de recursos do Municipio repassados a 6rgéos e
entidades publicas ou privadas, através de convénios, acordos e ajustes;
Verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com
pessoal e avaliar as medidas adotadas para 0 seu retorno ao respectivo
limite;

Verificar as providéncias tomadas para reconducdo dos montantes das
dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

Averiguar a observancia as normas que regem a licitacdo publica e os
contratos;

Dirigir a analise das operacdes contabeis e financeiras realizadas,
verificando cheques, recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos,
para comprovar a exatiddo das mesmas;

Dirigir a apuracdo as denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas em qualquer Orgdo da Administragdo Municipal
de Carapicuiba, expedindo relatério conclusivo ao Chefe do Poder
Executivo.

Verificar se estdo sendo cumpridas as recomendacdes do Tribunal de

Contas do Estado de Sao Paulo em relagéo a contas anuais ja julgadas.



CHEFE DE GABINETE DE SECRETARIA

» Organizar e coordenar os servigos do Gabinete da Secretaria;

» Coordenar, supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas e
assessores da Secretaria;

» Organizar as reunides da Secretaria;

» Prestar assisténcia ao Secretario em sua representacao politica, social e
administrativa;

» Incumbéncia do recebimento, andlise e processamento do despacho de
atos e correspondéncias;

» Distribuir, direcionar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos
servidores e assessores;

» Manter o material de uso administrativo sempre organizado e em
condicBes de utilizacao.

» Controlar o patriménio da Secretaria;

A\

Acompanhar e fiscalizar a Execucdo Orcamentéria da pasta;
» Demais atividades atribuidas pela chefia imediata.

COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

» Coordenar as atribuicbes administrativas pertinentes a Guarda
Municipal;

» Manter a ordem e a disciplina, de acordo com a hierarquia da instituicdo
e em conformidade com a legislacdo em vigor;

» Representar a Guarda Municipal nas solenidades de carater civil, militar
e eclesiastica;

» Tomar decisdes finais das questbes decorrentes de deliberacdes dos
Guardas Civis municipais e do subcomandante, obedecendo as normas
e regulamentos da lei;

» Designar integrantes da instituicAo para execucdo de atividades

administrativas;
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» Integrar-se com as autoridades policiais do estado, no sentido de
oferecer e obter a necessaria e indispensavel colaboragdo mutua;

» Acolher, instruir e encaminhar a autoridade superior as representacdes
contra integrante da instituicdo subordinado para devida apuracao;

» Providenciar para que a instituicdo esteja em condicdo de ser
prontamente empregada,;

» Atender as ponderacdes justas de todos os seus subordinados, quando
feitas em termos apropriados e desde que sejam de sua competéncia;

» Coordenar, controlar e fiscalizar as atividades da Guarda Municipal;

» Planejar de forma geral objetivando a organizacdo da instituicdo, com
foco para as necessidades de pessoal, materiais e servi¢cos e ao efetivo
emprego nos fins previstos;

» Orientar a distribuicdo dos recursos humanos e matérias, tendo por
objetivo a otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas;

» Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da
Guarda Municipal;

» Expedir boletins informativos da Guarda Municipal; e

» Prestar contas de suas acles e atribuicdes a secretaria a qual a
instituicdo estar diretamente subordinada e ao chefe do poder Executivo

Municipal.

SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

» Substituir ao comandante da guarda Municipal nas auséncias,
afastamentos e impedimentos;

» Representar o Comandante da Guarda Municipal em solenidades,
conforme delegacéo;

» Planejar, realizar, acompanhar e avaliar, as atividades operacionais,
priorizando o cumprimento das missdes de rotina;

» Desenvolver estudos de viabilidade para instalacdo ou fechamento de

postos de servico;
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» Assessorar o comandante da guarda Municipal em casos néao
especificados;

» Supervisionar e coordenar as atividades dos guardas civis municipais;

» Levar ao conhecimento do comandante da guarda Municipal, as
ocorréncias que nao lhe caiba a resolver;

» Dar conhecimento ao comandante de todas as ocorréncias e fatos a
respeito dos quais haja providenciando por iniciativa prépria;

» Preparar e expedir as ordens operacionais encaminhando-as aos
respectivos superiores e Guardas Municipais;

» Reparar as estatisticas operacionais do servico da Guarda Municipal;

» Organizar, arquivar e distribuir as escalas de servico, bem como
fiscalizar o cumprimento destas, informando regularmente a situacao de
frequéncia dos integrantes da instituicdo ao nucleo de pessoal;

» Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
comandante; e

» Prestar contas de suas acles e atribuicdbes ao comandante da Guarda

Municipal.

CORREGEDOR DA GUARDA MUNICIPAL

» Assistir da Guarda Municipal de Carapicuiba nos assuntos disciplinares;

» Manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser
submetidos a apreciacdo do Comandante Geral da Guarda Municipal de
Carapicuiba, bem como indicar a composicdo das Comissdes
Processantes;

» Propor a instauracdo de sindicancias administrativas e de procedimentos
disciplinares, para a apuracdo de infracdes administrativas atribuidas
aos referidos servidores;

» Avocar, excepcional e fundamentadamente, processos administrativos
disciplinares e sindicancias administrativas instauradas para a apuracéo
de infragbes administrativas atribuidas a servidores integrantes do

Quadro da Guarda Municipal de Carapicuiba,;
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» Responder as consultas formuladas pelos o6rgdos da Administracédo
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

» Determinar a realizagdo de correiges extraordinérias nas unidades da
Guarda Municipal de Carapicuiba, remetendo relatorio reservado ao
Comandante da Guarda Municipal de Carapicuiba,;

» Remeter ao Comando da Guarda Municipal de Carapicuiba relatorio
circunstanciado sobre a atuagdo pessoal e funcional dos servidores
integrantes do Quadro da Guarda Municipal de Carapicuiba;

» Aplicar penalidades, na forma prevista em Lei;

» Julgar os recursos de classificagcdo ou reclassificacdo de comportamento
dos servidores integrantes do Quadro Permanente da Guarda Municipal
de Carapicuiba;

» Encaminhar ao Secretario de Seguranca o relatério dos processos

disciplinares instaurados para conhecimento.

OUVIDOR MUNICIPAL

» Propor aos orgdos da Administracdo, resguardadas as respectivas
competéncias, a instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras
medidas destinadas a apuracédo de responsabilidade administrativa, civil
e criminal, fazendo & Policia Civil ou ao Ministério Publico ou ainda ao
Poder Judiciario, as devidas comunica¢des, quando houver indicio ou
suspeita de crime;

» Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, de qualquer 6rgéo
municipal, informacdes, certiddes, copias de documentos ou volumes de
autos relacionados com investigacdes em curso;

» Receber as reclamacgfes dos municipes e encaminha-las as respectivas
secretarias para as providéncias cabiveis;

» Recomendar a adocdo de providéncias que entender pertinentes,
necessarias ao aperfeicoamento dos servicos prestados a populacao

pela Administracdo Publica do Municipio de Carapicuiba;
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» Recomendar aos 6rgdos da Administracdo a adocdo de mecanismos
que dificultem e impecam a violagdo do patrimdénio publico e outras
irregularidades comprovadas;

» Encaminhar ao Tribunal de Contas noticias de fatos apurados e sua
respectiva documentacao, nas matérias de sua competéncia;

» Celebrar termos de cooperacdo, nos termos da legislacdo pertinente,
com entidades publicas ou privadas nacionais, que exer¢cam atividades

congéneres as da Ouvidoria;

DIRETOR DE ESCOLA

» Estabelecer juntamente com a equipe escolar o Projeto Pedagdgico,
observando as diretrizes das politicas educacionais da Secretaria
Municipal de Educacdo e as deliberacbes do Conselho de Escola,
encaminhando-o ao Orgdo Central e assegurando a implementacdo do
mesmo.

» Promover a integracdo escola-familia-comunidade, articulando acoes
gue contribuam com a melhoria da escola.

» Responder pelo cumprimento e divulgacdo das portarias estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Educacdo, bem como normalizacGes
educacionais especificas.

» Acompanhar a movimentacdo da demanda escolar da regido, propondo
acréscimo ou reducéo do nimero de classes, quando necessario.

» Assinar documentos relativos a vida escolar dos alunos e certificados de
conclusao de cursos, responsabilizando-se pelo teor dos mesmos.

» Instituir ou dar procedimento & A.P.M.- Associagéo de Pais e Mestres.

» Participar dos estudos e deliberacdes relacionados a qualidade do
processo educacional, inclusive dos trabalhos realizados no horério de
trabalho pedagogico.

» Delegar competéncia e atribuicbes a todos os servidores da escola

acompanhando o desempenho das mesmas.
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» Responder ao tramite de processos educacionais, encaminhando
expedientes devidamente informados e dentro do prazo legal.

» Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento do sistema de ensino e da
escola, em relacdo a aspectos pedagogicos, administrativos, financeiro
de pessoal e de recursos materiais.

» Executar atribuices a fim de acordo com o estabelecido pela Secretaria
Municipal de Ensino.

» Participar do censo, da chamada e da efetivacdo das matriculas
escolares na sua unidade escolar.

» Coordenar a elabora¢éo do calendario escolar e plano de reposicao.

» Discutir analise e elaborar as normas disciplinares, relativas aos direitos
e de todos os elementos da comunidade escolar.

» Adotar medidas nos casos de doenca contagiosas, irregularidades
graves e solugcbes emergenciais.

» Definir prioridades para aplicacdo dos recursos destinados a escola e
dos adquiridos pelas instituicbes auxiliares.

» Analisar, aprovar e ou organizar as iniciativas dos varios segmentos, na
realizacdo de atividades extracurriculares que envolvam a comunidade
escolar, tanto no espac¢o da escola quanto fora.

» Avaliar o desempenho dos professores e equipe escolar.

» Garantir a circulacdo de informagbes de forma célere e corretas
pertinentes ao grupo da escola.

» Executar demais atribuicbes a fim de acordo com o estabelecido pela

Secretaria Municipal de Educacéo.

SUPERVISOR DE ENSINO

» Viabilizar a politica educacional, visando um melhor fluxo de informagdes
ascendentes e descendentes, com observancia da politica educacional

da Secretaria Municipal de Educagéo.
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A\

Favorecer o intercambio e o aprimoramento das relacdes intra e
extraescolares, possibilitando que as Unidades de Ensino atinjam sua
autonomia, tendo a legislagcdo vigente como base e o aluno como
esséncia de todo 0 processo.

Propor melhoria das relagfes interpessoais nas escolas, promovendo a
colaboragcdo, a solidariedade, o respeito mutuo e o respeito &s
diferencas dentro dos principios éticos universais.

Fortalecer a participagcdo da comunidade, acompanhando e assistindo
programas de integracao.

Detectar as necessidades dos estabelecimentos de ensino no decorrer
do ano letivo, oferecendo subsidios administrativos e pedagogicos.
Analisar, acompanhar e aprovar o programa politico pedagdgico, 0s
Projetos Especiais, o Calendario Escolar, o horario dos professores e
demais profissionais que prestam servicos nas Unidades de Ensino,
redimensionando o processo quando necessario.

Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo
cumprimento da legislacdo, normas educacionais e pelo padrdo de
qualidade de ensino.

Sugerir medidas para melhoria da qualidade escolar e orientar
encaminhamentos a serem adotados.

Oferecer alternativas para superacdo dos problemas enfrentados pelas
Unidades de Ensino, através de decisfes coletivas.

Integrar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelos profissionais
ligados a Administracdo e Coordenacdo, promovendo eventos que
contemplem a formacdo permanente dos educadores da Secretaria
Municipal de Educacéo.

Realizar acbOes referentes aos processos de autorizacdo e
funcionamento das Escolas Particulares de Educacéao Infantil.

Executar demais atribuicOes correlatas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educacéao.

Avaliar o desempenho dos diretores de escolas.

Atuar na atribuicéo de aulas.

Acompanhar as prestacdes dos recursos recebidos e/ ou adquiridos pela

escola.
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» Acompanhar os processos pertencentes a vida funcional da equipe

escolar.

DIRETOR PEDAGOGICO

» Estabelecer juntamente com a equipe escolar o Projeto Pedagdgico,
observando as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal
de Educacao e as deliberacdes do Conselho de Escola, encaminhando-
o ao Orgéo Central e assegurando a implementacido do mesmo;

» Acompanhar a movimentacdo da demanda escolar da regido, propondo
acréscimo ou reducéo do numero de classes, quando necessario;

» Participar dos estudos e deliberacdes relacionados a qualidade do
processo educacional, inclusive dos trabalhos realizados no horério de
trabalho pedagdgico;

» Delegar competéncias e atribuicbes a todos 0os Supervisores de Ensino
acompanhando o desempenho das mesmas;

» Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento do sistema de ensino e da
escola, em relacdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros,
de pessoal e recursos materiais;

» Executar demais atribuicbes a fim de acordo com o estabelecido pela

Secretaria Municipal de Ensino;

ASSESSORIA - 1 /IH/I/IVIV

Os niveis de Assessoria correspondem a complexidade e responsabilidade de
trabalhos existentes nas unidades das Secretarias, Departamentos e Setores

da Administracao Direta.
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ASSESSOR |

» Executar tarefas de assessoria de menor complexidade nos diversos
departamento e setores da Secretaria,

» Organizar e manter a ordem dos materiais de consumo da Secretaria,
dos departamentos e setores;

» Assessorar os Diretores de Departamento.

ASSESSOR I

» Assessorar os Diretores de Departamento da Secretaria nas atividades
de recebimento e despacho de correspondéncia;
» Auxiliar nas tarefas de organizacdo de reunides internas e externas e

outros eventos da Secretaria;

ASSESSOR 1

» Assessorar o Chefe de Gabinete nas atividades relacionadas ao setor de
pessoal da Secretaria;

» Assessorar a chefia de Gabinete na analise de documentos e despachos
das correspondéncias;

» Assessorar a chefia imediata na tomada de providéncias relativas ao
controle do estoque de materiais e equipamentos, objetivando sua

reposicao para atender as atividades de sua area de atuacao;

ASSESSOR IV

» Auxiliar o Secretario e o Chefe de Gabinete da Secretaria na realizacdo
de suas atribuicbes, dando o suporte necessario;

» Assessorar no atendimento as pessoas que se dirigirem a Secretaria,
com qualidade e proatividade, anotando os assuntos e resolvendo-os

guando autorizado;
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ASSESSOR V

» Assessorar o Secretario na organizacdo e planejamento das diversas
atividades da Secretaria,

» Elaborar relatérios analiticos a fim de subsidiar as tomadas de decisdes
do Secretario;

» Executar as tarefas inerentes ao controle orcamentario e patrimonial da
Secretaria;
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