PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS GERAIS
Rua Nossa Senhora do Carmo, 131 -Centro -CEP 37160-000

TeleFax: (35) 3853-2591 e-mail: administracao@camposgerais.mg.gov.br
CNPJ: 18.245.175/0001-24 -Campos Gerais — Minas Gerais

LEI N° 3.745/2022

Dispde sobre a criagdo de cargos e organizagao
estrutural no dmbito da Secretaria de Educagao e
Cultura do Municipio de Campos Gerais/MG e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Campos Gerais/MG, por meio de seus vereadores, no uso das
atribuicdes legais que lhe conferem o Regimento Interno e a Lei Organica do Municipio de Campos

Gerais, aprovou, e eu Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 12 Ficam criados no ambito do Municipio de Campos Gerais/MG, por meio da

Secretaria de Educagdo e Cultura, os seguintes cargos:

Cargo/Fungdo Quantidade Padrao de
de cargos vencimentos
Diretor Escolar 13 CC-21
Vice-Diretor bk CC-19
Secretdrio de Escola 13 CC-12
Coordenador Administrativo da Secretaria de Educagao 01 CC-21
Coordenadoria de Extensdo, Cultura e Assuntos Bibliotecarios 01 CC-21
Coordenadoria de Projetos Interdisciplinares e Pesquisa 01 CC-21
Coordenadoria de Registros Escolares e Sistemas Operacionais 01 CC-21
Coordenadoria de Educagdo Infantil 01 CC-21
Coordenadoria de Anos Iniciais do Ensino Fundamental 01 CC-21
Coordenadoria de Anos Finais do Ensino Fundamental 01 CC-21
Coordenadoria de Educac3o Especial e Assisténcia Estudantil 01 CC-21
Coordenadoria de Administragao de Pessoal 01 CC-21
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Coordenadoria de Concessoes, Cadastro e Pagamentos 01 CC-21
Coordenadoria de Logistica e Transporte 01 CC-21
Coordenadoria de Licitagao, Contrato e Compras 01 CC-21
Coordenadoria de Patrimdnio e AlImoxarifado 01 CC-21
Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao 01 CC-21

Art. 22 Fazem parte desta Lei como se nela estivesse, o anexo |.

Art. 32 As despesas decorrentes da criagdo de tais cargos correrdo por conta de dotagao

orcamentaria especifica da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura.

Art. 42 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, nos termos do artigo 122, §22 da Lei

Organica Municipal.

Campos Gerais/MG, 04 de janeiro de 2022.

/19 JCl/ /”1

MIRO LUCIO PEREIRA

Prefeito Municipal
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ANEXO |
CRIACAO, NOVA ESTRUTURA E MUDANGA DE NOMENCLATURA DE CARGOS EXISTENTES NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA DO MUNICIPIO DE CAMPOS GERAIS/MG

Denominagao do cargo: DIRETOR ESCOLAR

Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Licenciatura plena, em qualquer area do
conhecimento e experiéncia minima de 2 (dois) anos no Quadro do Magistério.

Descri¢do e atividades tipicas do cargo:

e Responsabilizar-se pela elaboragdao e coordenagao da programagdao de trabalho e
distribuicdo dos servigos na unidade escolar;

e Administrar as atividades educacionais e administrativas nas unidades escolares
Municipais;

e Viabilizar o gerenciamento do espaco fisico, dos recursos financeiros e de questdes legais
referentes a toda documentagdo produzida na Unidade Escolar;

e Garantir o funcionamento pleno da escola como organizagao social, estimulando a
participacao dos pais e comunidade na vida escolar;

e Promover e manter na escola a integragdo, o bom relacionamento com seus
colaboradores, coeréncia e consisténcia entre todas as dimensGes e a¢des do trabalho
educacional, com foco na realizagdo do papel social da escola e qualidade das agdes
educacionais;

e Promover na escola o sentido de unidade e garantir padrdes elevados de ensino, orientado
por principios e diretrizes inclusivos, de equidade e respeito a diversidade, de modo que
todos os alunos tenham sucesso escolar e se desenvolvam o mais plenamente possivel;

e Agir com ética pessoal e profissional, preservando a Unidade Escolar, a Secretaria
Municipal de Educagdo e a Administragao Municipal;

e Atender com presteza as solicitagdes da Secretaria Municipal de Educagao;

e Executar tarefas afins e ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagao do cargo: VICE-DIRETOR
Carga horadria semanal: 30 horas
Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Licenciatura plena, em qualquer area do
conhecimento e experiéncia minima de 2 (dois) anos no Quadro do Magistério.
Descricao e atividades tipicas do cargo:
e Substituir o diretor em sua auséncia e impedimentos eventuais;
e Coordenar o funcionamento geral dos turnos da Unidade Escolar;
e Manter-se informado de todas as atividades desenvolvidas e de todos os assuntos relativos
ao ensino de forma geral;
e Auxiliar o diretor no desempenho de suas fungdes;
e Desempenhar as fungdes que Ihes forem delegadas pelo diretor;
e Incumbir-se de todas as atividades que por sua natureza, ou em virtude das disposi¢ées
regulamentares, sejam decorrentes de suas atribui¢des.
e Comportar-se com urbanidade e respeito no trato com o Diretor, Especialistas da
Educacdo, alunos, pais e demais servidores;
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e Manter as autoridades informadas sobre a vida administrativa da Unidade Escolar;

e Acompanhar auxiliar na organizagdo do cartdo de ponto dos professores e servidores,
fazendo anotagbes que se fizerem necessarias, bem como auxiliar na organizagdo da
unidade escolar quando da falta de algum profissional;

e Supervisionar a manutengio da limpeza, conservagdo das instalagdes pelos auxiliares de
servigos, bem como elaborar seus horarios de trabalho;

e Acompanhar e orientar a Equipe Pedagogica e Administrativa quando for solicitado pelo
Diretor da Unidade Escolar ou quando for necessario, na auséncia dele;

e Executar tarefas afins e ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagao do cargo: SECRETARIO ESCOLAR

Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Licenciatura plena, em qualquer area do
conhecimento e experiéncia minima de 2 (dois) anos no Quadro do Magistério.

Descrigdo e atividades tipicas do cargo:

- Assessorar a diretora da unidade escolar,

- Formalizar a convocacdo dos servidores e professores para participagdo em reunides, formagdes
e capacitagoes;

- Providenciar documentos necessarios quando solicitados pela Equipe Escolar, Secretaria
Municipal de Educagdo ou Superior Hierarquico;

- Encaminhar papéis e processos de sua area administrativa;

- Manter organizada a documentacgio de alunos e funcionarios, bem como e manter atualizado o
acervo de leis, decretos, portarias e outras publica¢des

referentes a unidade escolar e/ou assuntos pertinentes a Educagao;

- Atender ao publico interno e externo, prestando-lhes informagdes peculiares ao seu dominio;

- Responder pelo cartdo de ponto e folhas de frequéncia dos servidores da unidade escolar;

- Redigir documentos solicitados pela Diretora da Unidade Escolar ou Vice-Diretor;

- Atender as convocac¢bes da Secretaria Municipal de Educagdo e encaminhar toda e qualquer
documentag3o necessaria e solicitada, sempre sob a supervisao

da Diretoria da Unidade Escolar;

- Manter-se informado sobre a legislacdo vigente, bem como cumprir as determinag¢bes e normas
referentes a escrituragdo e ao arquivo da escola;

- Orientar e instruir o Auxiliar de Secretaria Escolar, estagiario ou menor aprendiz lotados na
Unidade Escolar que prestam servicos na Secretaria da Escola, bem como qualquer servidor que
venha fazer parte da unidade administrativa escolar;

Denominagdo do cargo: COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE EDUCAGAO
Carga horaria semanal: 40 horas
Requisito de Qualificacdo para Ingresso no Cargo: Ensino Superior Completo
Descricao e atividades tipicas do cargo:
e Assessorar e auxiliar o Secretario Municipal de Educacdo na dire¢do, organizagao,
orientacdo e supervisdo dos servicos desenvolvidos na Secretaria Municipal de Educagao;
e Acompanhar e supervisionar o trabalho de servidores que prestam servicos no Gabinete da
Secretaria de Educacao;
e Auxiliar na orientagdo dos setores que compdem a Secretaria Municipal de Educacdo;
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Gerenciar os processos administrativos correspondentes a Secretaria Municipal de
Educacgao;

Atender e orientar os municipes que desejam informagdes pertinentes a Educagao;

Auxiliar e organizar a agenda e compromissos do Gabinete da Secretaria Municipal de
Educagao;

Executar outras fungdes que Ihe forem determinadas pelo Secretario.

Denominagdo do cargo: COORDENADOR DE EXT ENSAO, CULTURA E ASSUNTOS BIBLIOTECARIOS
Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descrigdo e atividades tipicas do cargo:

Assessorar o superior imediato no desenvolvimento dos servigos das areas de arte, cultura
e lazer;

Formular, implantar, gerenciar e coordenar programas, projetos, agdes e atividades nas
areas de arte, cultura e lazer;

Estimular e promover exposigdes, conferéncias, debates, feiras, eventos populares e
demais atividades ligadas ao desenvolvimento social, artistico e cultural na Secretaria
Municipal de Educagao;

Promover meios que permitam a participagdo dos alunos nos eventos culturais do
municipio;

Desenvolver programas e projetos socioculturais;

Implantar politica de qualificagdo profissional, quando necessério, na area artistico-
cultural;

Fomentar o desenvolvimento cultural atendendo as demandas da Secretaria Municipal de
Educacgdo por meio das Bibliotecas Municipais;

Responsabilizar pelos equipamentos sob sua guarda;

Possibilitar o acesso a informac¢ido de forma atualizada e qualificada, visando contribuir
para a formag&o do corpo discente por meio das Bibliotecas Municipais;

Dar acesso a informagdo por meio de manutengdo e atualizagdo de base de dados,
periédicos eletrdnicos, catalogos, entre outros de forma integrada entre as Bibliotecas
Municipais;

Estimular a doag3o de livros e periddicos a biblioteca para as unidades de ensino;
Coordenar, organizar e efetivar os servicos de empréstimos em unidades de ensino que
nao possuem o Bibliotecario;

Executar tarefas afins e/ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagdo do cargo: COORDENADOR DE PROJETOS INTERDISCIPLINARES, PESQUISA

Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificagio para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descrigdo e atividades tipicas do cargo:

Acompanhar a execugio dos projetos e programas da Secretaria Municipal de Educacao,
através da coordenagio e elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares, bem
como sua execugdo, junto a Equipe responsavel;
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Gerenciar agbes que visem proporcionar o acesso das criangas a diferentes oportunidades
de aprendizagem, experiéncias culturais e educativas, estabelecendo parcerias com
Secretarias Municipais e Organizagdes da Sociedade Civil.

Impiementar e acompanhar a execugdo de Projetos de Contraturno Escolar.

Implementar e acompanhar a execugdo de Projetos com jogos didaticos, pedagdgicos que
favoreca a estimulagio e desenvolvimento de habilidades cognitivas, sociais, emocionais e
éticas em todas as escolas municipais.

Implementar e acompanhar a execugdo de Agbes educacionais relacionadas ao meio
ambiente como palestras, atividades e concursos.

Implementar e acompanhar a execugdo do Projeto de Bolsa de Estudos para estudantes
universitarios do municipio, contribuindo para a qualificagdo profissional.

Implementar e acompanhar a execugdo de Semindrios ou Conferéncias Municipais
vinculados aos diversos Setores da Secretaria Municipal de Educagdo de Educagao;
Executar tarefas afins e/ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominag3o do cargo: COORDENADOR DE REGISTROS ESCOLARES E SISTEMAS OPERACIONAIS
Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descrigdo e atividades tipicas do cargo:

Acompanhar, orientar e supervisionar os dados informados nos Registros Escolares e
Sistemas Operacionais, que é referéncia para o repasse de recursos financeiros;

Orientar a conferéncia e corre¢do de dados do Censo Escolar das escolas municipais,
Creches e Escolas Particulares sob a supervisdo da Secretaria Municipal de Educagao;
Promover formagdes e reunides com os responsaveis das Creches, Escolas Particulares e
com Secretdrios de Escola para a execugdo e cadastramento nos Sistemas Operacionais e
Censo Escolar e das tarefas de ordem administrativas e legislativas da drea da educacao e
da escola;

Colaborar no planejamento da demanda escolar de todos os alunos de Educagdo da Rede
Municipal de Ensino;

Acompanhar o atendimento a comunidade na viabilizagdo de vagas em Unidades Escolares.
Articular a integragdo entre os Registros Escolares e os Sistemas Operacionais a fim de
proporcionar a informatizagdo dos processos administrativos, pedagdgicos da Rede
Municipal, buscando total controle, geréncia e mensuragao de resultados;

Executar tarefas afins e/ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagdo do cargo: COORDENADOR DE EDUCAGCAO INFANTIL
Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descricdo e atividades tipicas do cargo:

Regulamentar e/ou estabelecer, em conformidade com a legislagio vigente, os
procedimentos internos para a celebragdo de parcerias e convénios;

Gerenciar os objetivos e metas em atengdo as politicas publicas educacionais, adotando as
providéncias que se fizerem necessarias para cumprir o planejamento;

Gerenciar as a¢des de acompanhamento nas unidades escolares;
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Responsabilizar-se pela documentagdo dos avangos educacionais rumo ao cumprimento
dos objetivos, informar a evolugdo das partes interessadas, atender as exigéncias
regulamentares de prestacdo de contas, objetivando manter a atuagdo concentrada na
aprendizagem dos alunos;

Monitorar os resultados de aprendizagem dos alunos, e assessorar no plano de
recuperagao continua;

Articular a formacdo dos professores e a concepgao pedagdgica, tendo como referéncia a
BNCC e o Curriculo Municipal;

Coordenar com a elaboragdo de materiais didaticos;

Executar tarefas afins e ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagdo do cargo: COORDENADOR DE ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL

Carga horadria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descricdo e atividades tipicas do cargo:

Regulamentar e/ou estabelecer, em conformidade com a legislagdo vigente, os
procedimentos internos para a celebragdo de parcerias e convénios;

Gerenciar os objetivos e metas em atengao as politicas publicas educacionais, adotando as
providéncias que se fizerem necessarias para cumprir o planejamento;

Gerenciar as a¢gdes de acompanhamento nas unidades escolares;

Responsabilizar-se pela documentagao dos avangos educacionais rumo ao cumprimento
dos objetivos, informar a evolugdo das partes interessadas, atender as exigéncias
regulamentares de prestagdo de contas, objetivando manter a atuagao concentrada na
aprendizagem dos alunos;

Monitorar os resultados de aprendizagem dos alunos, e assessorar no plano de
recuperagao continua;

Articular a formacdo dos professores e a concepgdao pedagogica, tendo como referéncia a
BNCC e o Curriculo Municipal;

Coordenar o processo de escolha do Livro Didatico do PNLD, junto a equipe de Professores
e Coordenadores Pedagogicos;

Criar equipes para elaboragdo e validagdo da Avaliagdo da Aprendizagem em Processo, com
a participagdo dos professores e Coordenadores Pedagogicos; '
Coordenar com a elaboragdo de materiais didaticos, inclusive para recuperagdao de
aprendizagem e parte diversificada do curriculo;

Executar tarefas afins e ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagao do cargo: COORDENADOR DE ANOS FINAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL

Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificacdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descrigdo e atividades tipicas do cargo:

Regulamentar e/ou estabelecer, em conformidade com a legislagao vigente, os
procedimentos internos para a celebragao de parcerias e convénios;

Gerenciar os objetivos e metas em atengdo as politicas publicas educacionais, adotando as
providéncias que se fizerem necessarias para cumprir o Planejamento;
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Gerenciar as a¢des de acompanhamento nas unidades escolares;

Responsabilizar-se pela documentagdo dos avangos educacionais rumo ao cumprimento
dos objetivos, informar a evolugdo das partes interessadas, atender as exigéncias
regulamentares de prestagdo de contas, objetivando manter a atuagdo concentrada na
aprendizagem dos alunos;

Monitorar os resultados de aprendizagem dos alunos, e assessorar no plano de
recuperagao continua;

Articular a formacgdo dos professores e a concepgdo pedagdgica, tendo como referéncia a
BNCC e o Curriculo Municipal;

Coordenar o processo de escolha do Livro Didatico do PNLD, junto a equipe de Professores
e Coordenadores Pedagogicos;

Criar equipes para elaboragao e validagdo da Avaliagao da Aprendizagem em Processo, com
a participacdo dos professores e Coordenadores Pedagdgicos;

Coordenar com a elaboracio de materiais didaticos, inclusive para recuperacdo de
aprendizagem e parte diversificada do curriculo;

Executar tarefas afins e ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagao do cargo: COORDENADOR DE EDUCAGAO ESPECIAL E ASSISTENCIA ESTUDANTIL
Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificacdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descri¢do e atividades tipicas do cargo:

Supervisionar e acompanhar as parcerias e convénios com entidades e o6rgdos para

atendimento do publico-alvo da educagao especial;

Regulamentar, em conformidade com a legislagdo vigente, procedimentos internos para a

celebragdo de parcerias e convénios;

Orientar professores AEE das salas de Recurso;

Acompanhar indicagdo para captagao de Sala de Recursos junto ao MEC;

Responsabilizar-se pela formagao de profissionais de apoio escolar, sejam eles: monitores,

estagiarios ou terceirizados;

Coordenar a construgdo do PEI (Plano Educacional Individualizado) de cada aluno, envolver

a Equipe Gestora e professores e manter sua atualizagao;

Estimular a oferta de Cursos basicos de Libras para toda Equipe Escolar;

Gerenciar o Convénio com a APAE;

Verificar o uso de verbas destinadas a Formagao;

Acompanhar o Projeto Politico Pedagdgico na perspectiva da educagdo inclusiva;

Acompanhar a implantagdo e implementagdo de programas, projetos e agdes da

assisténcia estudantil, na perspectiva da democratizagdo e humanizagdao das condigdes

objetivas de permanéncia e éxito dos(as) discentes e no fomento da gestao democratica;

Combater o preconceito e opressbes de qualquer natureza, zelando pela equidade de

direitos da comunidade estudantil;

Comunicar bimestralmente junto ao Governo Federal (MEC) a frequéncia escolar de todos

os alunos das familias participantes dos programas de Assisténcia ao aluno (Programa

Bolsa Familia), visando a permanéncia da crianga / adolescente na escola, diminuindo o

indice de evasdo escolar; rﬁ
\
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Promover a ampliagdo da jornada escolar e a organizagdo curricular, na perspectiva da
Educacdo Integral, visando diminuir situagdes de vulnerabilidade social;
Executar tarefas afins e ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagdo do cargo: COORDENADOR DE ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL

Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descricdo e atividades tipicas do cargo:

Pronunciar-se, quando solicitado, em processos administrativos inerentes a gestao de
pessoas;

Avaliar os resultados das acdes de desenvolvimento de pessoas, no ambito da rede
municipal de ensino;

Proceder a instrucdo de processos administrativos, emitindo pareceres sobre direitos,
vantagens, deveres e obrigacdes dos(as) servidores(as), objetivando submeté-los a
apreciagdo da autoridade competente;

Acompanhar, por meio da Assessoria Juridica Municipal junto a Prefeitura Municipal de
Campos Gerais a tramitagdo de processos de interesse da Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura no ambito de sua area de competéncia;

Coordenar, orientar, monitorar e processar os processos de contratacdo e movimentagao
de pessoal, no ambito da rede municipal de ensino;

Convocar servidores(as) para pericia singular e junta médica oficial;

Orientar e monitorar a composi¢do do quadro de pessoal das escolas estaduais vinculadas
a SRE;

Executar tarefas afins e ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagao do cargo: COORDENADOR DE CONCESSOES, CADASTRO E PAGAMENTOS

Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificacdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descrigdo e atividades tipicas do cargo:

Prestar as informacdes de capacitagdo dos(as) servidores(as) aos 6rgaos competentes;
Manter atualizados os dados funcionais referentes a titulagdo dos(as) servidores(as);
Coordenar o processo de avaliagdo do(a) servidor(a) em estagio probatdrio, avaliagdo de
desempenho dos servidores municipais da educagao;

Planejar, gerenciar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas a cadastro,
lotagdo, movimentagio, aposentadorias, pensdes e concessdo de beneficios;

Orientar, coordenar e acompanhar as agdes desenvolvidas nas unidades de ensino
municipais referentes aos registros funcionais de seus(suas) servidores(as) ativos(as),
aposentados(as) e pensionistas;

Planejar, supervisionar e executar as atividades relacionadas ao pagamento de pessoal;
Planejar, supervisionar e executar as atividades relativas a cadastro de servidores(as);
Acompanhar os processos de provimentos, cessdo, exercicio provisorio, cooperagao
técnica, concessdo de beneficios e adicionais, frequéncia, progressdes funcionais, licengas
e afastamentos, entre outros;

Gerenciar e orientar os(as) servidores(as) acerca dos procedimentos de férias;
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Acompanhar, mensalmente, a frequéncia do pessoal interno, cedido e requisitado;

Emitir mapa de tempo de servico;

Realizar, com as unidades de ensino municipais, os procedimentos relativos a posse e
exercicio dos(as) servidores(as);

Proceder a instru¢do de processos administrativos, emitindo pareceres sobre direitos,
vantagens, deveres e obrigagdes dos(as) servidores(as), objetivando submeté-los a
apreciacdo da autoridade competente;

Acompanhar e instruir os processos de acimulo de cargos dos servidores;

Executar tarefas afins e ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagdo do cargo: COORDENADOR DE LOGISTICA E TRANSPORTE

Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descricdo e atividades tipicas do cargo:

Gerenciar o transporte escolar para a rede municipal,

Gerenciar o fluxo de viaturas utilizadas para transporte de alunos, manutengdo de proprios
e demais necessidades relacionadas ao transporte da Secretaria de Educagao;

Acompanhar e contribuir nos estudos para a elaboragdo dos convénios do Transporte
Escolar;

Coordenar, acompanhar e verificar os processos logisticos necessarios ao fornecimento e
entrega dos bens e insumos adquiridos;

Exercer a fiscalizagdo de ponto e coordenagdo das atividades desempenhadas pela equipe,
como também dos processos administrativos que tramitam em sua unidade;

Coordenar equipe de motoristas que fazem o transporte de alunos em frota prépria; -
Executar tarefas afins e/ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagdo do cargo: COORDENADOR DE LICITACAO, CONTRATO E COMPRAS

Carga horaria semanal: 40 horas

Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descricdo e atividades tipicas do cargo:

Planejar e coordenar a execu¢do de atividades relacionadas a aquisi¢des, licitacGes e
contratos, conforme orientacdo do Gabinete da Secretaria Municipal de Educac@o;

Planejar e gerenciar a execug¢do dos contratos de servigos e terceirizados da Secretaria de
Educacdo, visando a correta execugdo e a manutengdo dos contratos nos prazos regulares
de vigéncia;

Assessorar, desenvolver e/ou elaborar termos de referéncia e especificagdes técnicas para
as contratagdes sob a responsabilidade da Secretaria de Educacgao;

Acompanhar a execugao de atividades relacionadas a aquisicdes, licitagdes e contratos;
Acompanhar o andamento dos processos licitatérios de contratagdo inicial e aditamentos
inerentes a sua area de atuacao;

Executar tarefas afins e/ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagdo do cargo: COORDENADOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Carga horaria semanal: 40 horas
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Requisito de Qualificacdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descrigdo e atividades tipicas do cargo:
e Gerenciar o patriménio mobilidrio da Secretaria, como também os cedidos pela pasta;
e Responsabilizar-se pela fiscalizagdo do patriménio mobilidrio e documentacdo dos bens
permanentes da Secretaria de Educacao;
e Gerenciar e acompanhar as entradas e saidas de bens permanentes;
e Prestar orientagdo aos setores sobre o procedimento de inventario;
e Assessorar e/ou regularizar, junto com os demais setores, as pendéncias de bens nao
localizados;
e Executar tarefas afins e/ou determinadas pelo seu superior hierarquico.

Denominagao do cargo: COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
Carga horaria semanal: 40 horas
Requisito de Qualificagdo para Ingresso no Cargo: Ensino Médio Técnico ou Superior Completo.
Descrigdo e atividades tipicas do cargo:

e Gerenciar as atividades administrativas do Departamento de Tecnologia da Informacao,

Data Center, dos servidores neles lotados e respectiva distribuigao dos servigos;

e Gerenciar a instalagdo e manutengao da infraestrutura de rede;

e Gerenciar os contratos de sistemas de informacao;

e Supervisionar, orientar e acompanhar as atividades das unidades de Hardware e Software.



