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SECRETARIA MUNICIPAL

GABINETE APOIO AS ESCOLAS ;
DEP. APOIO AO ESTUDANTE APOI,O AS
Coord. Geral DOCUMENTADORA FAMILIAS
rd. r

Coord. 12/2° anos FINANCEIRO ESCOLAR/PEDAGOGA Gerente Transporte

Asses. Técnico Pedagdgico Coord. 32/42 anos Resp. LicitacBes 5 tac Escolar Resp. Central de

’ ocumentagdo

Diretora de Ensino Co‘?rd; >¢ anos e empenhos e Escolar Gerente de Merenda Vagas e despachos
avaliagdes externas contratos Nutricionista
Coord. Ed. Especial
Coord. Educacao Infantil
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DESCRICAO DOS CARGOS

CARGA
FUNCE)ES HORARIA
SEMANAL
- Coordenar todos os setores envolvidos na
Secretaria Municipal de Educacgao.
-Substituir o Secretario Municipal na sua 01 servidor
auséncia. 40h

-Realizar pequenos despachos que nao
envolvam ordenamento de despesas.
-Colaborar com o andamento de todos os
setores.

GABINETE Coord.Geral | _Manter o Secretéario atualizado da Legislacdo,
ocorréncias e demais demandas.
-Acompanhar, elaborar e propor projetos de
origem técnico, financeiro e pedagogico que
envolvam todas as esferas de governo.
-Acompanhar e alimentar os sistemas
relacionados ao Ministério da Educagao e
Tribunal de Contas.

-Desenvolver todos os projetos, diretrizes e
objetivos do Plano de Governo para a
Secretaria Municipal de Educacao.

-Participar de reunidoes e encontros
pedagdgicos e de ordem técnica.

-Participar de forma periddica e efetiva de
cursos e capacitagoes.
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-Colaborar com todas as atividades inerentes
da Secretaria.

-Assessorar de forma direta o Secretario
Municipal em todas suas fungoes.

-Participar de reunides e encontros
pedagdgicos e de ordem técnica.

-Coordenar os colaboradores da Secretaria. 01 servidor
o -Realizar pequenos despachos que ndao tenham
Assessor Tecnico | grdem financeira. 40h

Pedagogico -Colaborar pedagogicamente com as unidades
escolares envolvendo-se nos processos de
ensino/aprendizagem.

-Representar a Secretaria Municipal de
Educacao quando solicitado.

-Acompanhar a aprendizagem dos alunos por
meio de andlise dos resultados obtidos nas
avaliacOes internas e externas.

-Realizar proposicbes para melhoria da
qualidade do processo ensino/aprendizagem.
-Participar de forma periddica e efetiva de
cursos e capacitagoes.

-Organizar formacgao continuada dos docentes.
-Atuar na coordenacdo pedagdgica e na equipe
de gestao de unidade escolar de Ensino
Fundamental e ou Ed. Infantil.

-Ter contato continuo e direto com as equipes
pedagdgicas das unidades escolares.
-Substituir diretor ou pedagogo em eventual
necessidade conforme determinacdo do
Secretario Municipal.

-Acompanhar a aprendizagem dos alunos.
-Propor estratégias de melhoria para o
processo ensino/aprendizagem.
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-Propor cursos de atualizagdo, treinamento e
capacitacdo dos docentes e gestores.
-Participar e ou propor reunidoes e encontros
pedagdgicos.
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-Acompanhar os planos de trabalho dos

docentes. 02 professores
-Colaborar, acompanhar e avaliar o processo | 20h em periodos
ensino aprendizagem das turmas. contrarios
-Propor intervengdes e encaminhamentos.
Coord. -Realizar sondagem.
10/20anos -Analisar os resultados de sondagens

realizando devolutivas aos docentes.

-Verificar o efetivo uso da metodologia de
alfabetizacdo  proposto pela  Secretaria
Municipal de Educagao.

-Propor pauta de reunides e capacitagbes aos
professores.

. -Realizar observacao in loco.

APOIO AS ESCOLAS -Orientar a equipe pedagogica das unidades
escolares.

-Acompanhar a elaboracdo dos planos de aula
dos docentes.

-Cumprir agenda pedagdgica da Secretaria
Municipal de Educacao.

-Acompanhar os planos de trabalho dos

docentes.
Coord. -Colaborar, acompanhar e avaliar o processo | 02 professores
39/49 anos ensino aprendizagem das turmas. 20h em periodos
-Propor intervencdes e encaminhamentos. contrarios

-Realizar avaliacbes internas e organizar e
acompanhar as externas.

-Analisar os resultados das avaliagOes
realizando devolutivas aos docentes.

-Propor pauta de reunides e capacitagdes aos
professores.

-Realizar observacao in loco.

-Orientar a equipe pedagdgica das unidades
escolares.
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-Acompanhar a elaboracdo dos planos de aula
dos docentes.
-Cumprir agenda pedagogica da Secretaria
Municipal de Educagao.
-Acompanhar os planos de trabalho dos
docentes.
-Colaborar, acompanhar e avaliar o processo
ensino aprendizagem das turmas.
-Propor intervencgdes e encaminhamentos.
-Realizar avaliagbes internas e organizar e
acompanhar as externas.
-Analisar os resultados das avaliagdes | 01 professor ou
realizando devolutivas aos docentes. pedagogo 40h
-Propor pauta de reunides e capacitacdes aos
Coord. 59 anos | professores.
e avaliagbes | -Realizar observagao in loco.

externas -Orientar a equipe pedagogica das unidades
escolares.
-Acompanhar a elaboracao dos planos de aula
dos docentes.
-Cumprir agenda pedagogica da Secretaria
Municipal de Educagao.
-Elaborar e acompanhar a realizacdo de
simulados de avaliagdes externas.
-Manter comunicagdo com os érgdos de
avaliacdo nas esferas estaduais e municipais.
-Responsabilizar-se pela logistica e
voluntariado para a aplicacao das avaliagdes
externas.
-Articular os encaminhamentos dos laudos com
os planos de trabalho dos professores.
-Orientar os professores responsaveis pelo
A.E.E e apoio
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Coord. -Acompanhar e colaborar com o trabalho da 01 professores
Educacao equipe pedagdgica das unidades escolares. 20h
Especial -Encaminhar alunos para avaliagdao com equipe

multidisciplinar.

-Propor intervengdes.

-Articular o atendimento da equipe
multidisciplinar com os planos individuais de
trabalho dos docentes.

-Realizar sondagens para acompanhamento do
desenvolvimento dos alunos.

-Utilizar o resultado das sondagens para a
proposicdo de estratégias, intervencdes e
encaminhamentos.

-Cumprir agenda pedagogica da Secretaria
Municipal de Educacgdo.

-Acompanhar os planos de trabalho dos
Educadores Infantis.

-Realizar sondagens. 01 Educador
Coord. Realizar devolutivas com encaminhamentos
Educacao pedagdgicos.
Infantil -Realizar reunides com equipe pedagdgica das

unidades escolares.

-Propor e ou realizar pautas de grupo de
estudos, capacitagdes, treinamentos e cursos.
-Articular as diretrizes da Secretaria Municipal
de Educacao com as unidades escolares.
-Cumprir agenda pedagdgica da Secretaria
Municipal de Educacao.

-Observar o andamento dos trabalhos dos
CMEIs

-Encaminhar ao departamento de compras e
licitacbes documentagdo necessaria para os
processos de aquisicdes de bens e servigos
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Resp. necessarios para a manutencao e
LicitacOes, desenvolvimento do ensino. 01 servidor 40h
DEPARTAMENTO empenhos e | -Estabelecer comunicagdao direta com setores
FINANCEIRO contratos financeiros e contabeis da Prefeitura Municipal.
-Encarregar-se pelo recebimento e
conferéncias dos objetos de compras
entregues.
-Observar a vigéncias dos contratos.
-Providenciar em tempo habil a solicitacdo de
abertura de processos licitatorios e
documentacdo necessaria.
-Manter o Secretario Municipal informado dos
andamentos dos processos.
Resp.
DOCUMENTACAO Documentagdo 01 Pedagogo
Escolar, 40h
ESCOLAR/PEDAGOGA SIGET, SERE e
Censo Escolar
Geréncia do 01 servidor
APOIO AO Transporte do 40h
ESTUDANTE Escolar :
01 servidor
Geréncia da 40h
Merenda
Escolar
02 servidores
Nutricionista 20h
Resp.
APOIO AS Central de 01 servidor
FAMILIAS Vagas e 40h

despachos
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