PREFEITURA DE

KN Registro

ADMINISTRACAO

Oficio n°® 43/2024-DGA
Ref.: Projeto de Lei n®2.147/2024

Registro, 03 de abril de 2024.
Senhor Presidente,

Encaminhamos a consideracdo dos nobres Vereadores desta Egrégia Casa de Leis, por intermédio de
Vossa Exceléncia, o Projeto de Lei n® 2.147/2024, que “DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DO QUADRO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DE FUNCOES GRATIFICADAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
REGISTRO, E DA PROVIDENCIAS CORRELATAS”.

A Administracdo Publica deve responder aos anseios da populacdo com maior eficiéncia, agilidade,
efetividade e qualidade, exigindo-se, dessa forma, a evolucdo das necessidades publicas, sociais e coletivas
através da reorganizacao de estruturas administrativas para fins de prestacao de servigos publicos com alcance
dos resultados esperados.

Portanto, a nova estrutura administrava no ambito da Diretoria Geral de Educagdo, também
encaminhada a esta Casa de Leis, exige a criagdo dos cargos em questao.

Esperando ter justificado devidamente a proposta, solicito a aprovacdo da matéria nos termos do
artigo 43 da Lei Organica Municipal.

NILTON JOSE HIROTA DA SILVA
Prefeito Municipal

A Sua Exceléncia, o Senhor
HEITOR PEREIRA SANSAO
Presidente da Camara Municipal de

REGISTRO/SP
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ADMINISTRACAO

PROJETO DE LEI N° 2.147 DE O3 DE ABRIL DE 2024

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DO QUADRO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DE
FUNCOES GRATIFICADAS DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE REGISTRO, E DA PROVIDENCIAS CORRELATAS.

Camara Municipal aprova:

Art. 1°. Esta Lei estabelece nova composi¢cao dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas, no
ambito da Diretoria Geral de Educacdo de Registro, estabelece suas finalidades e competéncias.

Art. 2°. S3o criados os cargos em comissao e fun¢des gratificadas, de livre nomeagao e exoneracao do
Prefeito Municipal, nos termos do artigo 37, Il e V, da Constituicdo Federal, de acordo com o disposto no quadro
de cargos do Anexo | desta Lei, contendo o quantitativo de cargos e respectivo padrao de vencimento.

§ 1°. Os cargos em comissao e fungdes gratificadas serdo providos se atendidos os requisitos de
qualificagao, conforme estabelecido nas atribui¢des dos cargos e fungdes, constantes no Anexo Il desta Lei.

§ 2°. Os vencimentos dos cargos ficam estabelecidos de acordo com a tabela constante no Anexo |
desta Lei.

Art. 3°. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissao e Fun¢ado de Confianca da Prefeitura
Municipal de Registro, no &mbito da Diretoria Geral de Educacao, fica alterado, conforme Anexo lll, observadas
as seguintes regras:

I - criados, os cargos que constam da coluna “Situacdo Nova”, sem correspondéncia na coluna
“Situacao Atual”;

Il - mantidos, com as altera¢des eventualmente ocorridas, os cargos que constam das duas situagoes;

Il - extintos, na data da publica¢do desta Lei Complementar, os cargos que constam apenas da coluna
“Situagao Atual”, sem correspondéncia na coluna “Situacao Nova”.

Art. 4°. As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei, correrdo por conta de dotacao orcamentaria
especifica.

Art. 5°, Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE REGISTRO, 03 de abril de 2024.

NILTON JOSE HIROTA DA SILVA
Prefeito Municipal

LUCIANO PEREIRA VIANA
Diretor Geral de Educacao

VANIA NEIDE DE ARAUJO MAGALHAES
Diretora Geral de Administracéo

ALTAIR JOSE ESTRADA JUNIOR
Diretor Geral de Negbécios Juridicos e Seguranca Publica
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ANEXO |
PADRAO - | NOMENCLATURA DO CARGO QUATIDADE QUANTIDADE
REF. CARGOS EM | CARGOS EM
COMISSAO CONFIANCA

14Ccc Diretor de Gestdo de Formagdo e |1 -

Projetos Pedagdgicos, Culturais e

Esportivos
14CC Diretor Pedagégico de Educacao |1

Infantil, Ensino Fundamental, Ensino
de Jovens e Adultos - EJA, Escola de
Tempo Integral e AEE

14CcC Diretor de Politicas de Gestdo |1 -
Administrativa da Educacao

l4cc Diretor de Gestdo Pessoal da |1 -
Educagéao

14CccC Diretor de Planejamento e Expansao | 1 -
da Rede

12CC Assessor(A) Especial Pedagdgico da | 1 -
Educacao Infantil

9CC Chefe de Divisdo de Financas e | - 1
Orcamento

9CcC Chefe de Divisdo de Compras e | - 1
Pagamentos

9cc Chefe de Divisdo de Prestacdo de | - 1
Contas e Convénios

7CC Chefe de Secdo Almoxarfado - 1

7CC Chefe de Secdo Patriménio - 1

7CC Chefe de Secdo de Monitoramento e | - 1 ,

Manutencdo de Frota
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ANEXO 11

Denominacdo do cargo: DIRETOR(A) DE GESTAO DE FORMAGCAO E PROJETOS PEDAGOGICOS, CULTURAIS E
ESPORTIVOS.

Atribuicdes: Promover e cuidar, em parceria com a Equipe de Supervisdo, dos processos de formacdo
continuada proporcionando aprimoramento do conhecimento didatico e pedagdgico do corpo docente e
servidores envolvidos diretamente no processo ensino aprendizagem; Promover a politica de capacitacao e
formacdo continua dos profissionais de educacdo, de acordo com suas areas de atuacdo; Promover o
diagnéstico das necessidades e deficiéncias constante na rede, elaborando projetos pedagdgicos, culturais e
esportivos para ameniza-las ou sana-las através de treinamento e capacitacdo do pessoal técnico-pedagdgico;
Promover, pesquisas e atividades de suporte as a¢des de formacao e aperfeicoamento dos educadores da Rede
Municipal de Ensino; Apoiar e estimular projetos pedagdgicos, culturais e esportivos que envolvam processos
de aprendizagem continua para a melhoria das praticas cotidianas dos educadores; Captar parcerias com
6rgaos federais, estaduais, municipais ou particulares para propiciar o desenvolvimento de formacdes
continuas dos educadores e otimizar o trabalho da Diretoria; Planejar e implementar, em consonancia com a
Equipe de Supervisao e sua Equipe de Assessores Pedagdgicos, acdes que promovam a formagdo continuada
dos educadores; Diagnosticar as necessidades educativas e formativas, dentro da area de atuacdo de cada
educador; Planejar as a¢des de formacao, viabilizando metodologias que atendam os objetivos dos projetos e
programas federais, estaduais ou municipais desenvolvidos, junto aos educadores; Avaliar, juntamente com o
Diretor Geral, o processo de formagdo e aperfeicoamento voltados aos educadores no decorrer do ano letivo;
Garantir a implantagdo e implementacao das politicas de formagéo continuada aos educadores; Sensibilizar e
mobilizar os educadores quanto os projetos e programas de formagao e aperfeicoamento desenvolvidos pela
Diretoria Geral de Educacdo; Assegurar a realizagdo de encontros formativos e similares aos educadores;
Pesquisar e propor projetos e programas de formacdo continuadas junto as instituicdes capacitadas; Atender e
contatar profissionais voltados as capacitagdes necessarias ao Municipio; Trabalhar em conjunto com as demais
Diretorias e Divisdes na elaboragado e no desenvolvimento dos projetos e/ou programas sugeridos pela Diretoria
Geral de Educacao; Participar de cursos, congressos, palestras e oficinas de aperfeicoamento buscando novas
propostas para a Diretoria Geral de Educacdo e o Municipio; Analisar documentos, emitir parecer e desenvolver
outras atividades que se caracterizem como apoio técnico-administrativo a execucdo, controle e avaliacdo das
atividades relativas a Diretoria Geral de Educacdo; Programar as atividades integrantes dos projetos de sua
competéncia, definindo prioridades, dirigindo e controlando sua execucdo; Solicitar ao Diretor Geral a
instauracao de Sindicéncia ou Processo Administrativo Disciplinar em razao de ato ou fato praticado pelos seus
subordinados de que tiver conhecimento; Substituir o Diretor Geral nos seus impedimentos legais, mediante
portaria; Planejar, implementar e avaliar capacita¢des, cursos e palestras para a formagao continuada dos
educadores; Diagnosticar as necessidades educativas e formativas, dentro da area de atuacdo de cada
educador; Planejar as a¢des de formacao, viabilizando metodologias que atendam os objetivos dos projetos e
programas federais, estaduais ou municipais desenvolvidos, junto aos educadores; Avaliar juntamente com a
Diretoria Geral de Educacédo o processo de formagao e aperfeicoamento voltados aos educadores no decorrer
do ano letivo; Assegurar a realizagdo de encontros formativos e similares aos educadores; Verificar o uso de
verbas destinadas a Formacao, tendo em vista as acdes da Educacgdo Especial (PAR/FNDE); Proceder estudos e
pesquisas visando a caracterizacdo da clientela e realizagdo de subsidios instrumentais; Promover formagdes e
capacitagdes especificas as finalidades da Educacdo em Tempo Integral; Executar outras tarefas correlatas
solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior imediato.

Requisito para provimento do cargo: Ensino Superior Completo em Pedagogia com experiéncia em Educacao
Publica.

Carga horaria semanal: 40 horas
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Denominacio do cargo: DIRETOR(A) PEDAGOGICO(A) DE EDUCACAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, EJA,
ESCOLA DE TEMPO INTEGRAL E AEE.

Atribuicdes: Elaborar, coordenar, supervisionar o planejamento pedagdgico da Diretoria Geral de Educacdo, no
ambito das unidades de creche, pré-escola, ensino fundamental, ensino de jovens e adultos, escola de tempo
integral e AEE; Promover a elaboracao de calendario escolar e regimentos de acordo com a legislacdo em vigor;
Implementar, coordenar e executar o desenvolvimento de programas para melhor aproveitamento do horéario
de trabalho pedagégico; Supervisionar o desenvolvimento dos processos de avaliacao da aprendizagem na rede
municipal, coletando os indicadores para manutencao do banco de dados; Analisar propostas pedagdgicas que
tenham como objetivo atender as necessidades das unidades escolares e possam ser utilizadas na rede
municipal de ensino; Sugerir junto as diretorias e divisdes estratégias de atuacdo na area pedagdgica na
Unidade Escolar; Participar de grupos de estudos, quando solicitado pela Diretoria Geral de Educacao;
Assessorar e subsidiar as a¢bes da Diretoria Geral de Educagdo; Analisar documentos, emitir parecer e
desenvolver outras atividades que se caracterizem como apoio técnico-administrativo a execucdo, controle e
avaliacdo das atividades relativas a Diretoria Geral de Educacdo; Acompanhar a execug¢do das normas e
diretrizes relativas a educacdo infantil, ensino fundamental, educacdo de jovens e adultos, escola de tempo
integral e AEE; Assessorar o Diretor Geral de Educag¢ao nos assuntos da politica educacional do Municipio, no
ambito de sua competéncia; Propor medidas que visem a melhoria do funcionamento da Rede Municipal;
Colaborar na elaboracao e execucdo do Plano Municipal de Educagdo, juntamente com os técnicos da Diretoria
Geral de Educagdo; Analisar e avaliar o desempenho escolar de todo o Sistema Municipal de Ensino, em
conjunto com o Diretor Geral de Educag¢do; Acompanhar as atividades da Educacdo de Jovens e Adultos, no
Municipio; Opinar sobre a execucgao de convénios educacionais firmados pelo Municipio; Promover pesquisas e
estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino municipal; Solicitar ao Diretor Geral a instauracdo de
Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar em razdo de ato ou fato praticado pelos seus subordinados
de que tiver conhecimento; Substituir o Diretor Geral nos seus impedimentos legais, mediante portaria; Planejar
e gerenciar as unidades da rede puUblica municipal de ensino e demais dependéncias, no que se refere a
infraestrutura fisica, tecnolégica e pedagégica adequadas as necessidades da politica publica de educacéo;
Participar do sistema de compras e licitagdes, quando necessario, fornecendo elementos para descricao dos
materiais solicitados, observados a faixa etaria de cada unidade; Acompanhar indicacdo para captagdo de Sala
de Recursos junto ao MEC; Trabalhar em conjunto com as demais Diretorias e Divisdes na elaborag¢do e no
desenvolvimento dos projetos e/ou programas sugeridos pela Diretoria Geral de Educacdo; Acompanhar a
definicdo das Unidades de Ensino que participarao do Programa Municipal de Educacao Integral, de acordo com
as metas e as diretrizes politico, administrativas e financeiras da Gestdao Municipal; Estabelecer metas de
desempenho das Escolas de Educacao Basica em Tempo Integral, em consonéncia com o sistema de avaliacao
municipal, estadual e nacional e seus respectivos Planos de Ac¢do; Acompanhar e rever, caso necessario, o
desenvolvimento dos Planos de Acgdo das Escolas de Educagcdo Basica em Tempo Integral; Acompanhar os
Programas de Acdo da Equipe Gestora das Escolas de Educacdo Basica em Tempo Integral; Apoiar o Diretor
Geral de Educacao no planejamento para a expansdo das Escolas de Educagdo Basica em Tempo Integral e na
definicdo de padrdes basicos de funcionamento; Orientar professores AEE das salas de Recurso sobre os
prontuarios dos alunos; Editar normas administrativas para regulamentar o servico do profissional do AEE;
Coordenar a construcao do PEI (Plano Educacional Individualizado) de cada aluno, envolver a Equipe Gestora e
professores e manter sua atualizacdo; Estimular a oferta de Cursos basicos de Libras para toda Equipe Escolar;
Compor a Comissdo de Avaliagdo dos Alunos da Educagdo Especial junto ao Ministério Publico; Gerenciar o
Convénio com a APAE; Gerenciar a parceria com a AMAR (Associacao de Pais e Amigos dos Autistas) com a
finalidade de promover a formagao continuada; Participar da Revisdao das a¢des propostas pelo PME - Plano
Municipal de Educagcdo; Acompanhar o Projeto Politico Pedagégico das Unidades Escolares na perspectiva da
educagao inclusiva; Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizacdo dos docentes e
especialistas em Educacao Especial; Propor cursos e capacitagdes nas diversas necessidades apresentadas
pelos alunos com deficiéncia e seus professores; Diagnosticar as necessidades de material didatico e
equipamentos permanentes especiais para os educandos com deficiéncia e acompanhar a distribuicdo;
Acompanhar e orientar todo o processo educacional do aluno com deficiéncia incluindo os atendimentos
terapéuticos; Acompanhar permanentemente o atendimento especializado efetuado pelas Unidades Escolares;
Constatar e analisar problemas de repeténcia, evasdo escolar e avaliacdo global dos educandos com deficiéncia
e formular solugdes; Elaborar, acompanhar e propor a Diretoria Geral de Educacdo o aprimoramento
progressivo das propostas curriculares e sua adequagao aos objetivos da educacéao especial sempre que se fizer
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necessario; Formular diretrizes e propor ao Diretor de Gestdo Escolar, Formacdo e Projetos avaliagdo do
desempenho dos profissionais envolvidos no processo ensino-aprendizagem; Participar de grupos de estudos e
reunides quando agendados pela Diretoria Geral de Educacdao mediante solicitagdo; Criar programas e
estratégias que visem a integragdo da Escola com a comunidade e com o Terceiro Setor; Participar de cursos de
aperfeicoamento buscando novas propostas para a Diretoria Geral de Educacdo e o Municipio; Analisar
documentos emitindo pareceres, na area de sua competéncia; Atender as denuncias e manifestagdes
orientando e esclarecendo dlvidas do Municipe, buscando solugdes adequadas; Garantir o carater transversal
das agbes da Educacao Especial na perspectiva de uma Educagado Inclusiva; Selecionar e organizar, no
Atendimento Educacional Especializado, programas de enriquecimento curricular, em cima de linguagem e
cédigos especificos de comunicacdo e sinalizagdo, ajudas técnicas e tecnologias assistidas, preservando-se o
carater transversal da educacao especial; Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal
ou superior imediato

ADMINISTRACAO

Requisito para provimento do cargo: Ensino Superior Completo em Pedagogia com experiéncia em Educacao
Publica.

Carga horaria semanal: 40 horas

Denominacio do cargo: DIRETOR(A) DE POLITICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA DA EDUCAGAO

Atribuicdes: Gerir a Diretoria de Politicas de Gestdo Administrativa da Educacdo; Promover, coordenar e
controlar as ac¢des necessdrias a execucdo das atribuicdes da Diretoria Geral de Educagdo; Estabelecer,
observar e orientar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientacdo superior;
Gerenciar e planejar os sistemas de informacdo na area educacional, abrangendo estatisticas, avaliacdes e
indicadores de gestdo; Apoiar as escolas na area de tecnologia da informacdo, buscando solugdes para
implementacdo e melhoria do ensino-aprendizagem; Acompanhar, gerenciar os dados do Educacenso, das
acdes e prazos necessarios ao cumprimento das atividades do sistema; Manter-se atualizado em relagdo a
legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovacdes para melhoria do desempenho de suas fungdes;
Planejar acdes de melhorias na pratica de servicos do transporte escolar, visando o amplo atendimento e
garantindo o direito de participagdo dos alunos da rede municipal; Manter o superior imediato informado sobre
o0 andamento dos trabalhos, assessorando-o nos assuntos de sua competéncia; Assessorar a Diretor Geral de
Educacao na elaboracgdo e execucao do Plano Municipal de Educacéo, juntamente com os técnicos da Diretoria
Geral de Educacao; Propor a atualizagdo, emissao ou revogacao de instrumentos normativos e manuais do
Tribunal sempre que constatada a necessidade, especialmente no que diz respeito a estrutura e atribuicdes da
respectiva Diretoria; Promover a elaboracdo e apresentacdo de relatérios de atividades, de estudos e
levantamentos, na forma e prazos definidos pela Administracdo; Participar de cursos e visitas técnicas para
aprimoramento, em funcdo de trazer novas propostas para o Municipio; Atender as solicitacdes da Diretoria
Geral de Educacgao; Participar dos programas da Diretoria Geral de Educacdo, bem como acompanhar sua
realizacdo; Programar as atividades integrantes dos projetos de sua competéncia, definindo prioridades,
dirigindo e controlando sua execucao; Elaborar relatérios ao Diretor Geral de Educacdo sobre suas atividades e
seus subordinados; Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacao, seus subordinados; Orientar
subordinados corrigindo deficiéncia; Pronunciar-se sobre os assuntos encaminhados a sua apreciacdo;
Controlar, analisar, distribuir e proferir despachos opinativos sempre fundamentados, em processos atinentes a
assuntos de sua area de atuagdo; manifestando-se nos processos administrativos e em outros expedientes; Dar
assessoria em assuntos ligados a suas areas de atuagdo, proferindo parecer quando solicitado; Executar outras
tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior imediato.

Requisito para provimento do cargo: Ensino Superior Completo com experiéncia em Educacdo Publica.

Carga horaria semanal: 40 horas
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PREFEITURA DE

ADMINISTRACAO Registro

Denominacio do cargo: DIRETOR(A) DE GESTAO DE PESSOAL DA EDUCACAO

Atribuicdes: Gerenciar o Quadro de Pessoal da Diretoria Geral de Educacdo, em consonancia com os preceitos
legais, promovendo o processo de modernizacdo, descentralizagdo, participacdo e autonomia na gestao
administrativa; estabelecer politicas de gestdo de pessoas, em colaboracdo com as Unidades Escolares e
Diretoria Geral de Administracdo, na perspectiva do desenvolvimento e da valorizacdo dos profissionais da
educacao; planejar, orientar, executar, acompanhar e controlar os procedimentos administrativos, referentes a
gestao das pessoas no @mbito da Diretoria Geral de Educacao; normatizar procedimentos administrativos, para
os profissionais da educagéo; controlar a frequéncia dos servidores e supervisionar a atuacao dos servidores da
Rede. elaborar quadro de vagas de pessoal, para as unidades escolares, de acordo com a legislagdo vigente e a
demanda de profissionais, do quadro do magistério e do quadro de apoio; Indicar a quantidade de vagas e
cadastro reserva para realizagdo de Concursos e Processos Seletivos para admissdo de servidores; realizar o
remanejamento de pessoal, por meio de remocao, designacdo e permuta, dos profissionais do quadro do
magistério e quadro de apoio, organizar a concessao de férias dos servidores do do quadro do magistério e do
quadro de apoio das Unidades Escolares; articular os processos de licengas, afastamento sem vencimentos;
gerenciar os processos de Promog¢ao dos servidores do quadro do Magistério; Diagnosticar necessidades para
aperfeicoamento e atualizacdo dos servidores; Acompanhar o processo de recrutamento e selegcdo dos
profissionais para atuarem na Diretoria Geral de Educacao; Elaborar e acompanhar o processo de atribuicdo do
quadro do magistério e a redistribuicdo do quadro de apoio da Rede Municipal; Propor ao Diretor Geral da
Educacdo o acompanhamento da distribuicdo e remanejamento de funcionarios; Emitir parecer, realizar
estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio administrativo a execugédo, controle e
avaliacdo das atividades préprias da Direcdo; Controlar frequéncia de seus subordinados, bem como
pontualidade e servicos externos; Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores subordinados; Dar
assessoria em assuntos ligados a suas areas de atuagdo, proferindo parecer quando solicitado; Executar outras
tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior imediato.

Requisito para provimento do cargo: Ensino Superior Completo com experiéncia em Educagdo Publica.

Carga horaria semanal: 40 horas

Denominacio do cargo: DIRETOR(A) DE PLANEJAMENTO E EXPANSAO DA REDE

Atribuicdes: Conhecer e opinar sobre as a¢des de Politicas Publicas no ambito da Educagdo Municipal, Estadual
e Federal; Promover estudos de projetos e programas existentes propondo melhorias e adequagodes estruturais
para as edificacdes que compde a rede municipal de educagéao; ldentificar em conjunto com o 6rgao gestor a
Politica Municipal Educacional que busque a melhoria da qualidade do ensino-aprendizagem, a inclusdo e a
garantia do acesso a educagdo; Acompanhar o Diretor Geral de Educacdo em sua representacdo politica e
social; Assessorar o Diretor Geral de Educacdo; Executar o plano global de expansdo da rede escolar;
Acompanhar as atividades e recursos relativos ao Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educagao
Basica (FUNDEB), e termos parcerias ou adesao, convénios intergovernamentais para a consecucao de recursos
para a manutencao e o desenvolvimento da estrutura fisica e tecnolégica da rede municipal de educacao; Gerir
a Diretoria de Planejamento e expansao da rede municipal de educacao; Atender de sobreaviso e de prontidao
ao Executivo Municipal e ou superior imediato para solucionar imprevistos; Auxiliar o Diretor Geral de Educacgao
no planejamento das diretrizes e na implementacao das a¢des da drea de Educacao, conforme diretrizes do
plano de governo; Programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a sua Diretoria, definindo
prioridades, dirigindo e controlando sua execucdo; Pronunciar-se sobre os assuntos encaminhados a sua
apreciacdo; Acompanhar todas as atividades que envolvam o atendimento, inclusive no tocante a prazos
quando houver necessidade de resposta, inclusive, por escrito; Promover estudos para reformas, ampliagcdes e
manutencdo de unidades escolares e prédios publicos usados para o desenvolvimento dos programas da
Diretoria Geral de Educagdo; Assessorar a aprovacao de minutas de Editais e Contratos dos Procedimentos
Licitatérios de Compras e Servicos; Acompanhar o desenvolvimento trabalhos de pesquisa e projecado da
demanda escolar, visando o planejamento de procedimentos administrativos, no que concerne a sua rede fisica;
Acompanhar a elaboragcdo de estudos visando a localizacdo de novas construgdes para fins educacionais;
Coordenar a elaboracao das bases licitatérias e a pratica de demais atos necessarios, até o final do
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PREFEITURA DE

Registro -

procedimento, pertinente a obras, servicos, compras e loca¢gdes afetos a Diretoria Geral de Educacao;
Coordenar a fiscalizacdo e a pratica de demais atos necessarios, de obras, servicos, compras e loca¢des afetos a
Diretoria Geral de Educacdo; Assessorar a promocao de execuc¢do de convénios educacionais firmados pelo
Municipio; Opinar previamente sobre convénios a serem firmados pela Diretoria Geral de Educagéo,
acompanhando a execugao dos mesmos; Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Secao de Manutencgéao da
Rede Educacional; Submeter a andlise da Diretoria Geral de Educagdo medidas que visem a melhoria da rede
fisica da Rede Municipal de Ensino; Assessorar, caso haja a necessidade, do plano de expansao da rede escolar,
acompanhando a sua execugao; Assessorar a Diretoria Geral de Educagdo na elaboragdo e execucao do Plano
Municipal de Educagdo, juntamente com os técnicos da Diretoria Geral de Educagdo; Adotar medidas que
concorram para dotar a rede fisica de meios e acessos que contribuam para o alto padrdo no ensino municipal;
Assessorar pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino municipal; Participar de cursos e
visitas técnicas para aprimoramento, em funcdo de trazer novas propostas para o Municipio; Atender as
solicitagdes da Diretoria Geral de Educacgao; Participar dos programas da Diretoria Geral de Educacgao, bem
como acompanhar sua realizacdo; Elaborar relatérios ao Diretor Geral de Educagdo sobre suas atividades e seus
subordinados; Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacdo, seus subordinados; Orientar
subordinados corrigindo deficiéncia; Proferir despachos sempre fundamentados em processos atinentes a
assuntos de sua area de atuacgdo; Distribuir recursos materiais necessarios a execugcdo das atividades,
elaborando especificacdes e pré-cotagdes de precos; Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito
Municipal ou superior imediato. Visitar periodicamente as Unidades Escolares e prédios em uso por programas e
projetos da Diretoria Geral de Educagdo, observando o desenvolvimento de obras, reformas e/ou projetos
propostos, visando ainda a adequacao e organizagao do espaco fisico; Gerir e propor a¢des para melhoria das
unidades educacionais; Atender de sobreaviso e de prontiddao ao Executivo Municipal e ou superior imediato
para solucionar imprevistos; Gerenciar os processos de articulagdes entre a Diretoria Geral e as Unidades
Escolares, priorizando a melhoria dos espagos publicos, visando a promocao da infraestrutura educacional
voltadas ao desenvolvimento qualitativo; Subsidiar e propor a realizacao de estudos e pesquisas para melhorias
da gestao funcional e aprimoramentos da metodologia de trabalho visando qualidade e a produtividade dos
servidores em prol da educagdo do municipio, implantando infraestrutura adequada e adaptada ao bom
funcionamento das unidades escolares; Articular acdes integradas com outras areas da Diretoria Geral e/ou
demais 6rgaos; Cooperar com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal, e de acordo com as politicas
estabelecidas pelo Governo Municipal. Subsecao; Gerenciar os processos de articulagdes entre a Diretoria Geral
de Educacdo e as Unidades Escolares, priorizando a melhoria dos espacos publicos, visando a promoc¢ao da
infraestrutura educacional voltadas ao desenvolvimento qualitativo; Acompanhar o desenvolvimento trabalhos
de pesquisa e projecao da demanda escolar, visando o planejamento de procedimentos administrativos, no que
concerne a sua rede fisica; Promover estudos para reformas e adequagdes de instalacdes de prédios para a
pratica desportiva; Acompanhar a elaboracdo de estudos visando a localizacdo de novas construgdes para fins
educacionais; Assessorar a elaboracao do plano global de expansédo da rede escolar, acompanhando a sua
execucgdo; Assessorar a elaborar e o acompanhamento do plano global de expansao da rede escolar,
acompanhando a sua execucao.

ADMINISTRACAO

Requisito para provimento do cargo: Ensino Superior Completo em Pedagogia com experiéncia em Educacdo
Publica.

Carga horaria semanal: 40 horas
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ADMINISTRACAO Registro °

Denominacio do cargo: ASSESSOR(A) ESPECIAL PEDAGOGICO DA EDUCACAO INFANTIL

Atribuicdes: Planejar, supervisionar e coordenar as atividades pedagdgicas, e recreativas e de cuidados,
relacionadas as creches e pré-escolas municipais; Promover a execuc¢do dos planos, projetos e programas
correspondente a atuacdo pedagdgica no dmbito da educacdo infantil; Propor o dimensionamento da rede
municipal de educacdo infantil, visando a universalidade de atendimento com qualidade, através da expansao
ou criacdo de novas unidades educacionais; Atender com prioridade as solicitagdes oriundas de ordem judicial;
Elaborar projetos pedagégicos visando o entrosamento e o trabalho em grupo das unidades de ensino, tendo
como meta final o desenvolvimento do aluno; Participar de reunides e palestras efetuadas pelo coordenador
pedagdgico ou coordenador de desenvolvimento infantil com o corpo docente da unidade escolar, orientando,
se for o caso, os pontos que deverdo ser aprimorados; Participar da elaboragdo do processo de atribuicao de
classe e aulas, fornecendo dados de quantidade de classes necessdarias para o atendimento das demandas, bem
como sua ampliacdo ou reducgdo; Assessorar os processos administrativos, bem como apresentar pareceres
quando o assunto abranger as areas no dmbito de sua competéncia; Promover a manutencdo do banco de
dados dos atendimentos efetuados em creches e pré-escolas; Controlar a distribuicdo de material didatico e
pedagdgico as unidades de educacdo infantil, bem como solicitar a reposicdo ou troca quando necessarios;
Manter atualizados, nos sistemas e relatérios solicitados pelo governo federal e estadual quanto aos indices de
atendimentos nas unidades de creche e pré-escola; Coordenar o planejamento das atividades visando o
desenvolvimento pleno do educando; Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas Unidades
Escolares; Propor os horarios e rotinas de trabalho das Unidades Escolares; Emitir parecer, realizar estudos e
desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execugdo, controle e
avaliacdo das atividades préprias das Unidades Escolares; Diagnosticar as necessidades de material didatico
permanente e acompanhar a distribuicdo; Visitar as Unidades Escolares acompanhando o desenvolvimento dos
projetos, programas e a atuacdo da equipe escolar; Elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliacdo, controle e integracdo, que venham atender as necessidades detectadas nas
Unidades Escolares; Participar de cursos de aperfeicoamento buscando novas propostas para a Diretoria Geral
de Educacdo e o Municipio; Atender as solicitacdes do Diretor de Gestao Escolar, Formacao e Projetos e do
Diretor Geral da educacao; Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educacao a serem
executados nas escolas municipais; Criar programas que visem a integracdo da Escola com a Comunidade e com
o Terceiro Setor; Proceder estudos e pesquisas visando a caracterizacdo social, econémica e cultural dos alunos
da rede municipal de educacao; Assessorar e subsidiar as agdes do Diretor de Gestdo Escolar, Formagao e
Projetos, mediante solicitacdo; Diagnosticar necessidades para aperfeicoamento e atualizacdo dos docentes e
especialistas em Educacdo; Promover o respeito e apropriacdo pelas criangcas das contribui¢cdes histérico-
culturais dos povos indigenas, afrodescendentes, asiaticos, europeus e de outros paises da América; Participar
do sistema de compras e licitagdes, quando necessario, fornecendo elementos para descricdo dos materiais
didatico, uniformes e materiais escolares para cada unidade; Definir, em parceria com a Supervisao de Ensino e
outros Assessores Especiais Pedagdgicos critérios, metodologias, indicadores e instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo da educacdo infantil; Garantir a oferta de educacéo bilingue (Lingua Brasileira de
Sinais como primeira lingua, e em portugués escrito, como segunda lingua) sempre que necessario, na
educacao infantil; Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior imediato;

Requisito para provimento do cargo: Ensino Superior Completo

Carga horaria semanal: 40 horas
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Denominacao do cargo: CHEFE DE DIVISAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

Atribuicdes: Assessorar a elaboracdo do processo de execugdo orcamentdria da Diretoria Geral de Educacéo,
em consonancia com a Diretoria Geral de Finangas e Orcamento; Controlar juntamente com o analista contabil e
contador, as fichas de dotagdes orcamentarias previstas para a Diretoria Geral de Educacao, solicitando
remanejamento, transferéncia ou suplementacdo, quando necessario; Manter organizado o acervo referente a
leis, decretos, convénios voltados para a drea de educacado, no @mbito das financas; Supervisionar e orientar a
Secao Especial de Termos e Parcerias da Educacao, quanto aos prazos previstos em lei para sua execug¢do; Em
consonancia com as demais divisdes, apresentar estimativas para contratacdo de recursos humanos,
manifestando-se quando necessario; Elaborar planilhas de gastos com a educacdo, nos diversos seguimentos
de sua competéncia, para divulgacdo de forma clara e precisa, quanto a aplicacdo dos recursos; Acompanhar os
repasses de recursos oriundos do governo federal e estadual, e orientar o superior imediato quanto a sua
aplicagdo nas devidas esferas do ensino, dentro dos prazos estabelecidos em lei; Assessorar o Diretor Geral de
Educacao, através de informac¢des quanto ao cumprimento da aplicacdo dos percentuais na educacao, bem
como os prazos para cumprimento do mesmo; Atender as solicitagdes da Diretoria Geral de Financas e
Orcamento quanto a fiscalizagdo no dmbito da Educacdo, promovida pelo Tribunal de Contas ou outros 6rgaos
fiscalizadores; Reunir e formatar as informacdes referentes aos programas da Diretoria Geral de Educacgao para
elaboracdo do PPA (Plano Plurianual) da Diretoria Geral de Educagdo; Realizar a projecdo das receitas
vinculadas ao ensino para a elaboragdo da LDO (Lei de Diretrizes Orcamentarias) da Diretoria Geral de
Educacao; Informar as dotagdes orcamentarias para a realizacdo das despesas; Acompanhar a aplicacdo dos
recursos destinados ao ensino conforme determina a legislagdo; Acompanhar a arrecadagdo dos recursos
vinculados ao ensino; Acompanhar o processamento de restos a pagar do ensino; Acompanhar o
processamento das despesas; Providenciar as adequacdes orcamentdrias necessdrias a execucdo do
orcamento; Realizar estudo de impacto orcamentario-financeiro, quando necessario; Elaborar relatérios
necessarios ao acompanhamento da execucdo orcamentaria; Supervisionar as atividades desenvolvidas pela
Secao Especial de Termos e Parcerias da Educacdo, Divisdo de Compras e Pagamentos e Secdo Especial de
Prestacdo de Contas e Convénios; Auxiliar na elaboracdo a LOA (Lei Orcamentaria Anual) da Diretoria Geral de
Educacdo; Encaminhar ao setor responsavel a documentacdo necessaria para a abertura dos processos anuais
de repasse de verba de subvencao das Associacdes de Pais e Mestres da Rede Municipal de Ensino; Providenciar
a solicitacdo de empenho de verba na Diretoria Geral de Finangas; Elaborar calendéario anual de repasse e
prestacdo de contas referente ao repasse da verba de subvencdo a s Associa¢des de Pais e Mestres da Rede
Municipal de Ensino, assim como a entrega dos balancetes e prestagdes referentes aos Programas do FNDE;
Fornecer as Associacdes de Pais e Mestres subsidios para execucdo do programa; Elaborar Termo de
cooperagdo mantendo atualizado o referido documento em cada processo administrativo; Proceder a devida
conferéncia da prestacdo de contas trimestral de cada Associacdo de Pais e Mestres da Rede Municipal de
Ensino, solicitando quando for necessaria a devolucdo de valores gastos indevidamente; Acompanhar
juntamente com a Diretoria de Gestdo Pedagdgica, Formagdo e Projetos a entrega, por parte das Unidades
Escolares, dos balancgos financeiros bimestrais, semestrais e anuais das Associa¢des de Pais e Mestres da Rede
Municipal de Ensino; Realizar atualizacdo cadastral das Associacdes de Pais e Mestres da Rede Municipal de
Ensino junto ao FNDE; Elaborar o Parecer conclusivo anual, o Termo de Ciéncia e de Notificacdo e o
Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas de cada Associacao de Pais e Mestres da Rede Municipal de
Ensino; Remeter documentacdo a Diretoria Geral de Financgas para posterior fiscalizacdo do Egrégio Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, ao final de cada exercicio; Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo
Chefe do Executivo ou superior imediato.

Requisito para provimento do cargo: Ensino Médio Completo

Carga horaria semanal: 40 horas
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Denominacao do cargo: CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS E PAGAMENTOS

Atribuicdes: Planejar, organizar e executar todas as compras e pagamentos da Diretoria Geral de Educacéo;
Coordenar e avaliar, conforme legislacdo municipal, estadual e federal as documentacdes necessérias para a
execucdo dos procedimentos realizados na Divisdo; Coordenar a execucdo dos pagamentos de agua, luz,
telefone, aluguéis e demais despesas da Diretoria Geral de Educacao; Manter entendimento e harmonia com as
divisbes e secdes equivalentes de outras diretorias quando o processo assim o exigir; Elaborar planilha de
cotacdo de preco, bem como proceder a especificacdo adequada dos produtos e materiais a serem adquiridos;
Participar, em conjunto com a Diretoria Geral de Administracdo, dos processos de licitagdo dos materiais e
equipamentos relacionados com a Diretoria Geral de Educacao; Auxiliar na indicagdo dos itens necessarios para
compras diretas e licitacdo; Efetuar as requisicbes de compra via e protocolar junto a Diretoria Geral de
Administracdo; Acompanhar o recebimento de notas fiscais, certificando o recebimento dos itens adquiridos e
solicitar o langcamento no almoxarifado; Encaminhar as notas fiscais para pagamento, observando o calendario
de pagamento, para fins de liquidacao; Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Chefe do Executivo ou
superior imediato. Aprovar minutas de Editais e Contratos dos Procedimentos Licitatérios de Compras e
Servigos; Assinar Editais e encaminhar para a Comissao Permanente de Licitagdes de Compras e Servigos, para
julgamento; Ratificar as dispensas e/ou situagdes de inexigibilidade de licitacdo nos termos da legislagdo
vigente; Organizar a execuc¢do dos procedimentos licitatérios de forma a obter o melhor rendimento,
observadas as disposi¢des legais; Elaborar juntamente com as diversas Diretorias Municipais, o planejamento de
aquisicdo de bens e da contratacdo de obras e servicos, de forma a evitar fragmentacdo de despesas;
Formalizar os procedimentos de compra direta em razado do valor, juntando, sempre que possivel, no minimo,
O3 (trés) orcamentos validos; Formalizar os editais e seus anexos apds o parecer da Divisdo de apoio e
aprovacgdo do(s) Secretdrio(s); - Providenciar a solicitacdo de empenho de verba na Diretoria de Fazenda e
Orcamento; Providenciar na Divisdo de Expediente Administrativo a publicacdo da homologacdo nos casos de
Tomada de Precos, Concorréncias e Pregdes para posterior encaminhamento para empenho como condicdo
para elaboracao da Autorizagdo de Fornecimento; Encaminhar Autorizacao de Fornecimento ao fornecedor ou
providenciar junto a Divisdo de Expediente Administrativo a elaboracdo do Termo Contratual ou Termo de Ata;
Encaminhar processo para a Divisao de Almoxarifado para o recebimento do respectivo objeto; Encaminhar
processo a Divisdo de Tomada de Contas da Diretoria Geral de Financas, para analise visando o encerramento;
Executar outras atividades correlatas; Supervisionar a Secdo de Compras; Organizar a execuc¢do dos
procedimentos licitatérios, de forma a obter o melhor rendimento, observadas as disposi¢des legais; Formalizar
os procedimentos de compras diretas em razao do valor, juntando sempre que possivel no minimo O3 (trés)
orcamentos; Remeter os processos de licitagdes e dispensas de sua unidade através de listagem, a Diretoria
Geral de Financas para posterior fiscalizacdo do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, ao final de
cada exercicio; Formalizar os editais e seus anexos, apés o parecer da Divisdo de Apoio e aprovacao do
Secretario; Providenciar empenho de verba junto a Diretoria Geral de Finangas; Comunicar a homologacéo a
Unidade para instru¢gdes quanto a expedi¢cdo da Nota de Encomenda; Encaminhar Nota de Encomenda ao
fornecedor; Encaminhar cépia de Nota de Encomenda a Divisdo de Tomada de Contas da Diretoria Geral de
Financas, constando na mesma além de outras informagdes, o nimero do empenho, a data da abertura e do
encerramento do procedimento licitatério, quando for o caso; Remeter a Coordenadoria de Licitagdes,
mensalmente, até o 5° (quinto) dia Gtil, relacdo das Notas de Encomenda empenhadas no més anterior.

Requisito para provimento do cargo: Ensino Médio Completo

Carga horaria semanal: 40 horas
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PREFEITURA DE
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Denominacao do cargo: CHEFE DE DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS E CONVENIOS

Atribuicdes: Executar e coordenar a prestacdo de contas referentes aos convénios firmados com o governo
federal e estadual; Elaborar planilha contendo os dados das prestacdes de contas, de forma clara e precisa, para
fins de fiscalizacdo; Auxiliar na elaboragdo do processo de execucdo orcamentaria da Diretoria Geral de
Educacao; Manter o acervo dos convénios firmados, controlando seus prazos, solicitando, caso necessario, a
renovagcdo dos mesmos; Contribuir na orientagdo junto as entidades para os atendimentos das legislacdes na
execucao dos recursos disponibilizados; Colaborar com a Divisdo Especial de Termos e Parcerias da Educacao,
na execucdo dos trabalhos no dmbito dos Convénios da Diretoria Geral de Educagdo; Executar a analise das
prestacdes de contas com as entidades conveniadas, fiscalizando a execucdo do contrato, verificando se o
contratado cumpre as obrigag¢des por ele contraidas. Emitir Pareceres e Relatérios acerca da legalidade das
despesas e processos de prestacdo de contas apresentadas pelas entidades conveniadas; Proceder a realizagdo
da prestacdo de contas dos convénios executados e em execugdo, com encaminhamento de toda a
documentacdo necessaria de acordo com os atos normativos vigentes ao érgdo competente; Acompanhar a
analise da documentacao enviada, até decisdo final; Organizar e manter o arquivo das pastas de convénios,
cooperacgao e outros termos atualizados; Diligenciar junto aos 6rgdaos municipais, responsaveis pela execucao
do convenio, para obter toda a documentacao e informagdes necessarias ao bom andamento da prestacao de
contas, prestando auxilio e controle dos documentos, bem como outras atividades afins; Arquivar, registrar e
controlar todos os atos realizados na Diretoria, inclusive fornecendo copias quando requeridas, zelando pela
conservacdo dos documentos; Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Chefe do Executivo ou
superior imediato.

Requisito para provimento do cargo: Ensino Médio Completo

Carga horaria semanal: 40 horas

Denominacao do cargo: CHEFE DE SECAO DE MONITORAMENTO E MANUTENCAO DE FROTA

Atribuicdes: Promover o controle da manutencdo veiculos pertencentes ao quadro da Diretoria Geral de
Educagdo; Supervisionar a manutencdo dos veiculos, referente a troca de pneus, éleo, lanternas e faréis;
Efetuar as paradas dos veiculos quando apresentar danos que demonstrem inseguranca para seu uso;
Supervisionar a manutencao dos veiculos, visando maior durabilidade dos mesmos e seguranca dos motoristas;
Auxiliar na programacao das paradas dos veiculos, quando necessario, para manutencao periédica, bem como
para consertos, solicitando para tanto, urgéncia no atendimento; Promover a otimizagdo dos processos para
uso da frota e diminuicdo dos erros operacionais e de logistica; Produzir relatérios que norteiem a Diretoria
Geral de Educacdo afim de apontar o momento para ampliar, reduzir ou trocar a frota; Atender em carater
prioritdrio as chamadas consideradas emergenciais advindas do superior imediato; Controlar, através de
planilhas, os prazos de parada dos veiculos para fins de manutencao, através de rodizio para nao prejudicar o
andamento dos trabalhos; Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Chefe do Executivo ou superior
imediato; Promover o controle, manutencao e liberagdo dos veiculos pertencentes ao quadro da Diretoria Geral
de Educacao, para atendimento de urgéncias solicitadas por outras Diretorias ou Departamentos; Controlar a
entrada e saida, bem como o uso dos veiculos, através de planilhas elaboradas com dados especificos para esta
finalidade; Promover o controle da documentacdo da frota pertencente a Diretoria, visando o bom andamento
no trafego dos veiculos, bem como solicitar sua parada quando da necessidade de manutencéo.

Requisito para provimento do cargo: Ensino Médio Completo

Carga horaria semanal: 40 horas

x
o
z
=)
bar)
<
a
<
04
'_
0
w
w
)
o
barl
14
|<£
-
<
(0]
<
Z
<
>
<
o4
m
[i4
i
o
o
z
<
o
=)
-
%)
w
<C
T
-
<
Q
<
=
@]
=)
)
<
o
<
w
a
w
o)
|
z
<
Z
<
>
<
>
=
n
<
a
=
o
x
I
w
)
o
v
z
O
'_
-
z
%
©
o
0
[%]
]
o
<
S}
o

icar a validade das assinaturas, acesse https://registro.1doc.com.br/verificacao/C2ED-FOAC-80CA-FC67 e informe o cédigo C2ED-FOAC-80CA-FC67

Rua José Anténio de Campos, n° 250

Centro - Registro, SP
atosoficiais@registro.sp.gov.br
www.registro.sp.gov.br

D



PREFEITURA DE

ADMINISTRACAO Registro -

Denominacio do cargo: CHEFE DE SECAO DE ALMOXARIFADO

Atribuicdes: Compete a execucdo dos processos de armazenagem, estocagem e separagdo dos produtos a
serem utilizados e disponibilizados para as unidades de ensino e administrativa da Diretoria Geral de Educacao,
além de responsavel pelo controle de estoque, coordenagdo e execucdo de todos os tramites burocraticos
necessarios para o registro e baixa em sistema dos produtos sob sua responsabilidade; Coordenar a equipe de
sua responsabilidade; Atender de sobreaviso e prontidao ao Diretor e ao Chefe do Executivo para solucionar
imprevistos; Assistir ao Diretor e ao Chefe do Executivo no que se refere ao repasse de informacdes solicitadas
pertinentes a administragdo publica; Gerenciar e elaborar as estratégias de cdlculos para necessidades futuras
de estoque, realizando estudos para os seus devidos niveis minimos de seguranca; Dispor diariamente de
estudos e estratégias atualizadas para obter informacdes exatas sobre a situagdo do almoxarifado, visando
propositura de a¢des governamentais; Coordenar a andlise da composicdo dos estoques com o objetivo de
verificar suas correspondentes necessidades; Promover a fixagdo dos niveis de estoque, estabelecendo estoque
minimo de seguranca; Controlar, analisar e efetuar pedidos de compra para a formacdo ou reposicdo de
estoques, bem como proceder ao recebimento, conferéncia e guarda dos materiais adquiridos, encaminhando
as notas ao setor competente com as declaragdes de recebimentos e aceitagdo do material; Acompanhar a
distribuicao, mediante requisi¢cdo, dos materiais adquiridos; Manter atualizados os registros de entrada e saida e
de valores dos materiais em estoque no sistema de almoxarifado; Fornecer balan¢cos mensais de registros de
entrada e saida e de valores dos materiais em estoque no almoxarifado; Manter contato com os fornecedores
quando houver atrasos em entregas e/ou divergéncias nos documentos; e executar outras tarefas correlatas
que forem determinadas pelo Chefe do Executivo.

Requisito para provimento do cargo: Ensino Médio Completo
Carga horaria semanal: 40 horas
Denominacao do cargo: CHEFE DE SECAO DE PATRIMONIO

Atribuicées: Compete a execucdo dos processos de cadastro, classificacdo, identificacdo e inventéario de bens
patrimoniais da Diretoria Geral de Educacgdo, controla baixas e transferéncias e calcula deprecia¢do dos bens
ligados a Diretoria, além de responsavel pelos tramites burocraticos necessarios para o registro e baixa em
sistema; Coordenar a equipe de sua responsabilidade; Atender de sobreaviso e prontiddo ao Secretario e ao
Chefe do Executivo para solucionar imprevistos; Assistir ao Diretor Geral e ao Chefe do Executivo no que se
refere ao repasse de informacdes solicitadas pertinentes a administracdo publica; Avaliar, coordenar e propor a
Diretoria Municipal a alienacdo ou doacdo dos bens patrimoniais obsoletos, inserviveis, acompanhar a
respectiva baixa, quando concluido; Promover e gerenciar a elaboragdo da politica de alienagcdo dos bens
patrimoniais inserviveis ou em desuso; Acompanhar as etapas de organizacdo do patriménio, delegando
tarefas e propondo estratégias de organizacdo; Acompanhar a distribuicdo, mediante requisicdo, dos
patrimdnios adquiridos; Cadastrar e identificar, através de chapa, o material permanente adquirido ou recebido
pela Diretoria Geral de Educacao e Unidades Escolares; Efetuar, no minimo, 1(um) inventario anual de todos os
bens pertencentes a Diretoria Geral de Educacdo e Unidades Escolares;

Manter atualizados os registros de entrada, saida e transferéncias dos patrimonios pertencentes ou adquiridos
por verba prépria da Diretoria Geral de Educagdo; Elaborar planilha de controle dos patriménios constantes na
Diretoria, bem como nas Unidades Escolares e unidades vinculadas a Diretoria Geral de Educacdo; Manter
acervo dos patriménios adquiridos pela Diretoria e responsabilizar-se por sua transferéncia, sessdo de uso ou
baixa; Encaminhar boletins de ocorréncias das Unidades Escolares para abertura de processo de sindicancia do
ocorrido; Responder indagacdes efetuadas pela Diretoria Geral de Educacéo, Orgao Fiscalizador, Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, fornecendo todas as informag¢des e documentos requisitados; Visitar
periodicamente as Unidades Escolares, assim como elaborar relatérios; e executar outras tarefas correlatas
que forem determinadas pelo Chefe do Executivo.

Requisito para provimento do cargo: Ensino Médio Completo

Carga horaria semanal: 40 horas
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ADMINISTRACAO

ANEXO 11l

PREFEITURA DE

Registro -

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E CARGOS DE PROVIMENTO DE CONFIANCA

SITUAGAO ATUAL SITUAGCAO NOVA
QTD. DENOMINACAO DO REF. QTD. DENOMINAGCAO DO REF.
CARGO CARGO
1 Diretor (a) Geral de | 78-A da tabela 1 Diretor (a) Geral de | 78-A da tabela de
Educacao de Educacéao vencimentos de
vencimentos 40 horas semanais
de do quadro geral
40 horas
semanais do
quadro geral
1 Secretario (a) 9CC 1 Secretario (a) | 9CC
Executivo (a); Executivo (a)
1 Assessor Especial de 12CC - Assessor Especial de | 12CC
Articulacdo de Gestéo Articulacdo de Gestao
Escolar Escolar e Pedagdgica
1 Assessor Especial de 12CC - Vacancia -
Articulacao de Politicas
de Educacao
1 Assessor Especial de 12CC 1 Assessor Especial de | 12CC
Seguranca Alimentar Seguranca Alimentar
1 Diretor de Politicas 14ccC - Vacancia -
Publicas da Rede de
Educacao
1 Chefe de Divisdo de 13CcC 1 Chefe de Divisdao | 13CC
Gestdo de Politicas Especial de Politicas
Publicas da Publicas da
Alimentacdo Escolar Alimentacdo Escolar
1 Chefe de Divisdo de 13CC - Vacancia -
Gestdo de Politicas
Publicas da Educagéo
Basica
1 Chefe de Secao 12CC 1 Chefe de Divisao | 13CC
Especial de Recursos e Especial de Termos e
Termos de Parcerias da Parcerias da Educacgao
Educacao
1 Chefe de Diviséo 9CcC 1 Chefe de Divisdo | 9CC
Administrativa Administrativa de
Pessoal da Educacao
1 Chefe de Secdo de 7cc 1 Chefe de Secdo de | 7CC
Infraestrutura das Manutencdo da Rede
Unidades Educacionais Educacional
1 Chefe de Secdo de 7ccC 1 Chefe de Secdo de | 7CC
Almoxarifado e Almoxarifado
Patrimonio
1 Chefe de Secdo de | 7CC
Patriménio
1 Chefe de Secdo de 7ccC 1 Chefe de Divisdo de | 9CC
Transporte Escolar Transporte Escolar
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1 Diretor de Gestdao de | 14CC
Formacdo e Projetos
Pedagdgicos, Culturais
e Esportivos

1 Diretor Pedagdgico de | 14CC
Educacgéao Infantil,
Ensino Fundamental,
Ensino de Jovens e
Adultos - EJA e Escola
de Tempo Integral

1 Diretor de Politicas de | 14CC
Gestdo Administrativa
da Educacao

ADMINISTRACAO

1 Diretor de Gestdo | 14CC
Pessoal da Educacgéo

1 Diretor de | 14CC
Planejamento e

Expansdo da Rede
1 Assessor(A)  Especial | 12CC

Pedagdgico da
Educacéo Infantil

1 Chefe de Divisdo de | 9CC
Financas e Orcamento

1 Chefe de Divisdo de | 9CC
Compras e
Pagamentos

1 Chefe de Divisdo de | 9CC
Prestacdo de Contas e
Convénios

1 Chefe de Secdo de | 7CC
Monitoramento e

Manutencéo de Frota
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