MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
AZEND. ESTADO DO PARANA
I RF%zGERNNDDAE SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

INSTRUQAO NORMATIVA N. 03/2026 — SME.
De 20 de Margo de 2026.

SUMULA: “Ficam regulamentadas as fungdes

i Publicado no Didrio ! de chefia relativas a2 Chefia de Divisio,
\ Oficial Eletrénico ! Coordenagio/Assessoria I e Coordenagio
| N°050/2026 - Data: de 20 ! /Assessoria II e Coordenagio Técnica da
: de marco de 2026. ! Secretaria  Municipal de Educacio do

N m m — ——— ———— — —

Municipio, nos termos da Lei Complementar
n. 258/2025”.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAQAO DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO
GRANDE/PARANA, no uso das atribui¢ées que lhe sio conferidas pelo Decreto Municipal n°
6277/2022 e com fulcro na Lei Complementar n° 258/2025, que dispde sobre a estrutura de gratificagdes

e fungdes de chefia no 4mbito da Administragio Municipal,

RESOLVE

Art. 10 Ficam regulamentadas as funges de chefia da Secretaria Municipal de Educagio, conforme a

estrutura prevista na Lei Complementar n® 258/2025, organizadas nas seguintes categorias:

§ 12 Fungoes Gratificadas de Chefia de Divisio:
I - Chefia da Divisio de Gestio Escolar;

II - Chefia da Divisao de A¢des Intersetoriais;

III - Chefia da Divisao de Manutengio Predial;

IV - Chefia da Divisao de Educagio Infantil;

§ 22 Fungoes Gratificadas de Coordenagio/Assessoria I:
I — Coordenagio/Assessoria Educagdo Especial;

II — Coordenagio/Assessoria Ensino Fundamental;
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III — Coordenagio/Assessoria Administrativa;

IV — Coordenagio/Assessoria - Divisio de Compras e Licitagoes;

V — Coordenagio/Assessoria Tecnologia da Informagio Educacional;
VI — Coordenagio/Assessoria Transporte Escolar;

VII — Coordenagio/Assessoria Infraestrutura Digital;

VIII — Coordenagio/Assessoria Equipe Suplementar de linguagens;

§ 32 Fungoes Gratificadas de Coordenagio Técnica:
I - Coordenagio Técnica Operacional da SME;

IT - Coordenagio Técnica Administrativa da SME;

§ 4° Fungoes Gratificadas de Coordenagio/Assessoria II:

I - Coordenagao/Assessoria II — Gestio
II - Coordenagio/Assessoria I — Estatistica e Documentagio Escolar
III - Coordenagio/Assessoria II — Alimentagdo Escolar

IV - Coordenagio/Assessoria I — Busca Ativa/Apoio Pedagégico
V - Coordenagio/Assessoria I — Psicologia Educacional

VI - Coordenagio/Assessoria II — Escuta Especializada.

VII - Coordenagio/Assessoria II - Sala de Recursos Multifuncionais/AEE Infantil;

VIII - Coordenagio/Assessoria II - Classe Especial

IX - Coordenagio/Assessoria II - Professores de Apoio Educacional Especializado - PAEE e dos

Profissionais de Apoio a Inclusio.

X - Coordenagio/Assessoria II - Apoio a Inclusio do Aluno com Transtorno do Espectro Autista - TEA
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XTI - Coordenagio/ Assessoria II — Ensino Fundamental

XII - Coordenagio/ Assessoria IT — Temas Transversais

XIII - Coordenagio/Assessoria II - Or¢amento

XIV - Coordenagio/Assessoria Procedimentos Licitatdrios

XYV - Coordenagio/Assessoria II - Logistica

XVI - Coordenagio/Assessoria II - Apoio Administrativo

XVII - Coordenagio/Assessoria - Contratos e Fiscaliza¢io

XVIII - Coordenagio /Assessoria II - Educagio Fisica

XIX - Coordenador/Assessor - Arte

XX - Coordenagio /Assessoria IT - Robdtica;

XXI - Coordenagio/Assessoria II - Educa¢io Conectada/Software;
XXII - Coordenagio /Assessoria II - Educagio Integral

XXITII - Coordenagio/Assessoria II - Gestio de CMEIs

XXIV - Coordenagio /Assessoria IT - CMEI's/Escolas

XXV - Coordenagio /Assessoria II - Central Unica de Vagas
XXVI — Coordenagio/Assessoria I - Apoio ao Transporte Escolar

XXVII - Coordenagio/Assessoria II - Manutengio Predial Preventiva/Corretiva
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XXVIII - Coordenagio/Assessoria II - Manutengio Predial - Apoio Administrativo

Art. 22 A distribui¢io de nimero de vagas estd fixada no anexo I desta Instru¢io Normativa, o qual

integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 32 As atribui¢des de cada fungio estdo descritas no anexo II desta Instru¢io Normativa, o qual

integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 4° As fun¢des regulamentadas no artigo 1° desta Instrugio Normativa constituem a estrutura
organizacional bésica da Secretaria Municipal de Educagio, e compreendem as dreas permanentes de

atuagdo.

Art. 52 As designagdes para o exercicio das fungdes de Chefia de Divisiao, Coordenagio/Assessoria I,
Coordenagio Técnica, Assessoria Técnica de Comissoes, Assessoria Administrativa de Comissoes e
Coordenagio/Assessoria II, serdo realizadas por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, observadas
as disposi¢oes da Lei Complementar n® 258/2025, a necessidade administrativa da Secretaria Municipal

de Educacio e indicagdo das atribui¢des detalhadas.

Art. 6°. A presente Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

EDNELSON Assinado de forma digital

QUEIROZ por EDNELSON QUEIROZ
SOBRAL:87238470934

SOBRAL:87238470 pados: 2026.03.20

934 15:42:36 -03'00'

Ednelson Queiroz Sobral
Secretdrio Municipal de Educagio
Decreto n. 6277/2022
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Anexo I

QUADRO DE DISTRIBUICAO DE VAGAS

Quadro Resumido de Vagas de Fungées Gratificadas SME

Cargo Ne de Vagas
Coordenagio/Assessoria 08
Chefia de Divisio 04
Coordenacio/Assessoria 11 43
Coordenacio Técnica 02
Quadro detalhado de Vagas de Chefias de Divisio
Cargo Ne¢ de Vagas
Chefia de Divisio - Gestio Escolar 01
Chefia de Divisio - A¢oes Intersetoriais 01
Chefia de Divisio - Manuten¢io Predial 01
Chefia de Divisio - Educagdo Infantil 01
Quadro detalhado de Vagas de Coordenagio/Assessoria I
Cargo Ne de Vagas
Coordenagio/Assessoria I - Educa¢io Especial 01
Coordenacio/Assessoria I - Ensino Fundamental 01
Coordenag¢io/Assessoria I - Administrativo 01
Coordenacio/Assessoria I - Compras e Licita¢oes 01
Coordenagio/Assessoria I - Tecnologia da Informacio Educacional 01
Coordenagio/Assessoria I - Transporte Escolar 01
Coordenagio/Assessoria I - Infraestrutura Digital 01
Coordenagio/Assessoria I - Equipe Suplementar de linguagens 01
Quadro detalhado de Vagas de Coordenagio/Assessoria II
Cargo Ne de Vagas
Coordenagio /Assessoria II - Gestdo Escolar 03
Coordenacio /Assessoria II - Estatistica e Documentag¢io Escolar 01
Coordenagio /Assessoria II - Alimentacio Escolar 01
Coordenagio/Assessoria II - Busca Ativa/Apoio Pedagdgico 03
Coordenagio/Assessoria II - Psicologia Educacional 01
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Coordenagio/Assessoria II - Escuta Especializada 01
Coordenagio/Assessoria II - Sala de Recursos Multifuncional - AEE Infantil 01
Coordenag¢io/Assessoria II - Classe Especial 01
Coordenagio/Assessoria II - Professor de Apoio Educacional Especializado - o1
PAEE / Profissional de Apoio a Inclusio

Coordenagio/Assessoria II - Apoio a Inclusio do Aluno com Transtorno do o1
Espectro Autista - TEA

Coordenagio/Assessoria II - Ensino Fundamental 05
Coordenacio/ Assessoria II - Temas Transversais 01
Coordenag¢io/Assessoria II - Orcamento 01
Coordenagio/Assessoria II - Procedimentos Licitatdrios 01
Coordenagio/Assessoria II - Logistica 01
Coordenagio/ Assessoria II - Apoio Administrativo 01
Coordenacgio/Assessoria II - Contratos e Fiscalizacio 01
Coordenagio /Assessoria II - Educag¢io Fisica 01
Coordenacio /Assessoria II - Arte 01
Coordenacio /assessoria I - Robdtica 02
Coordenagio /Assessoria II - Educag¢io Conectada/Software 01
Coordenacio /Assessoria II - Educacio Integral 01
Coordenagio /Assessoria II - Gestio de CMEIs 01
Coordenacio /Assessoria II - CMEI's/Escolas 04
Coordenagio /Assessoria I - Central Unica de Vagas 02
Coordenagio/Assessoria II - Apoio ao Transporte Escolar 01
Coordenagio/Assessoria II - Manuten¢io Predial Preventiva/Corretiva 03
Coordenag¢io/Assessoria II - Manuteng¢io Predial - Apoio Administrativo 01

Quadro detalhado de Vagas de Coordenagio Técnica
Cargo Ne de Vagas

Coordenagio Técnica - Operacional da SME 01
Coordenagio Técnica - Administrativa da SME 01
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Anexo II

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

1- Fungdes Gratificadas de Chefia de Divisio de Gestao Escolar

I - Chefia de Divisio - Gestao Escolar

1.

Supervisionar, orientar e adequar a estrutura de recursos humanos das instituigdes de ensino;
Intermediar o fluxo de informagdes entre a Secretaria Municipal de Educagio e o Departamento
de Recursos Humanos da Prefeitura de Fazenda Rio Grande;

Intermediar o fluxo de informagoes entre a Secretaria Municipal de Educagio e a Comissio
Disciplinar;

Supervisionar, coordenar e acompanhar as agdes das Coordenagdes/Assessorias II de Gestio
Escolar;

Acompanhar a Formagio Continuada dos servidores que integram a equipe de apoio;
Supervisionar, coordenar e acompanhar a coordenagdes/assessoria II — Alimentagio Escolar e
Estatistica e Documentagio Escolar;

Supervisionar, coordenar e acompanhar o controle dos bens méveis da Secretaria Municipal de
Educagio;

Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua 4rea de atuagio ou a critério de seu superior;

II - Chefia de Divisio -Agoes Intersetoriais

1.

Mediar o didlogo entre Secretaria Municipal de Educagio, Institui¢des da Rede Municipal de
Ensino e demais Secretarias;

Articular parcerias com o Terceiro Setor, Conselho da Comunidade, Férum, Universidades,
Escolas de formagio do Ministério Publico, Sociedade Civil entre outros;

Monitorar e supervisionar as agdes articuladas com a Rede de Prote¢io;

Colaborar e fortalecer parcerias com as equipes dos Conselhos Tutelares, CRAS, CREAS e UBS;
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5. Representar a Secretaria Municipal de Educagio, nos Conselhos Municipais de Politicas Publicas
e Direitos, com destaque para dreas como Educagio, Satde, Assisténcia Social e Rede Local;

6. Coordenar e monitorar as a¢des de intersetorialidade dentro da Rede de Prote¢io;

7. Supervisionar as Escolas e Centros Municipais de Educagio Infantil (CMEIs) no monitoramento
da infrequéncia escolar, utilizando o Sistema Educacional da Rede de Prote¢io (SERP);

8. Orientar as Institui¢des de Ensino nos encaminhamentos de demandas para a Rede de Protegio;

9. Encaminhar casos de violagio dos direitos das criangas e adolescentes para a Rede de Protegio e
demais érgaos necessdrios;

10. Coordenar as agoes de intersetorialidade dentro da Rede de Protegio;

11. Supervisionar a execugio dos protocolos, fluxos de encaminhamentos para a garantia de direitos
dos estudantes e prevengio da violéncia no mbito escolar;

12. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

13. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

III - Chefia de Divisio - Manutengio Predial

1. Assegurar o pleno funcionamento da infraestrutura fisica das Institui¢des Educativas,
coordenando atividades de manutengio, conservagio, garantindo ambientes adequados ao
processo de ensino-aprendizagem;

2. Coordenar equipes responsdveis pela manuten¢io predial, abrangendo sistemas elétricos e
hidrdulicos, servi¢os de pintura, demais atividades de servigos gerais, garantindo a funcionalidade,
seguranga e conservagio das edificagdes;

3. Organizar cronogramas de manutengio preventiva a ser realizado nas institui¢des Municipais;

4. Vistoriar e fiscalizar a realizagio dos servigos executados;

5. Orientar e acompanhar as técnicas utilizadas verificando as condigdes de seguranga, normas e
procedimentos da legislagio vigente;

6. Acompanhar e fiscalizar os contratos de prestadores de servigos diretos a manutengio predial,
exercer fungdes correlatas a seu cargo;

7. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;
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8. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua 4rea de atuagio ou a critério de seu superior;

IV - Chefia de Divisio - Educagio Infantil;

1. Acompanhar e subsidiar o trabalho administrativo e pedagégico da Divisio de Educagio Infantil;

2. Organizar e direcionar reunides com a equipe de diretores dos Centros Municipais de Educagio
Infantil (CMEIs);

3. Acompanhar a demanda de criangas matriculadas e em lista de espera nos CMEIs, bem como as
criangas matriculadas nos niveis de Infantil 4 e 5 das escolas;

4. Realizar visitas de supervisdo nas institui¢es de Educagio Infantil;

5. Subsidiar o processo de abertura de novos CMEIs, no que se refere 4 organizagio do espago fisico,
recursos, quadro funcional por nivel de atendimento, Proposta Pedagégica e Regimento Escolar;

6. Realizar formagio continuada para os profissionais que atuam na Educagio Infantil;

7. Acompanhar e subsidiar os coordenadores pedagdgicos na efetivagio da Proposta Curricular para
a Educagio Infantil;

8. Acompanhar e subsidiar o trabalho administrativo da Central Unica de Vagas;

9. Promover espagos de didlogo, como semindrios e ciclos de palestras, evidenciando os percursos
para a Primeira Infincia, envolvendo CMEIs e escolas;

10. Acompanhar o percurso de matriculas das criangas vinculadas ao Programa Educagio Infantil
Conveniada (PEIC);

11. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

12. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;
2 - Fungoes Gratificadas de Coordenagio/Assessoria I

I. Coordenagio/Assessoria I — Educagio Especial

1. Supervisionar e coordenar os servicos de Atendimentos Educacionais Especializados - AEE do
Municipio; Supervisionar e Coordenar a Coordenagio /Assessoria II de Sala de Recursos/ AEE
Infantil, Classe Especial, Professor de Apoio Educacional Especializado e de Apoio a Inclusao;

2. Supervisionar, orientar e acompanhar o fluxo dos trabalhos realizados no CMAEE- Centro
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Municipal de Atendimento Educacional Especializados;

3. Acompanhar os servi¢os e programas do Municipio, Estado e Ministério da Educa¢io - MEC
voltados para a Educagio Especial;

4. Realizar assessorias técnicas pedagdgicas nas institui¢des, a fim de acompanhar, monitorar e
orientar sobre o Trabalho Colaborativo a ser desenvolvido nas institui¢des;

S. Avaliar e direcionar os encaminhamentos dos casos enviados pelo Conselho Tutelar, Rede de
Prote¢io e Ministério Puablico;

6. Participar do Férum de Gestores da Educagio Especial da Area Metropolitana de Curitiba —
FORGEE, articulando e acompanhando as politicas intersetoriais/intermunicipais, através da
participagio em/no Férum de Gestores da Educagio Especial FORGEE;

7. Promover formagdes continuadas, Simpdsios, Troca de Experiéncia para a rede de ensino
municipal voltadas para a Educagio Especial;

8. Acompanhar as assessorias técnicas pedagdgico nas instituicoes, a fim de acompanhar e orientar
sobre as documentagdes e servicos do AEE aos estudantes publicos da Educagio Especial;

9. Acompanhar a assessoria técnica pedagdgico sobre os encaminhamentos dos estudantes com
necessidades educacionais especiais a0 CMAEE - Centro Municipal de Atendimento
Educacional Especializado, bem como os atendimentos conforme a demanda manifesta;

10. Acompanhar servicos e programas que estejam vinculados as Salas de Recursos Multifuncionais,
AEE Infantil e Classes Especiais;

11. Representar a Secretaria Municipal de Educagio em Conselhos e/ou Indicar a representatividade
no Conselho Municipal da Pessoa Com Deficiéncia, para participagio na estruturagio de
politicas intersetoriais voltadas para a Educag¢io Inclusiva; Executar outras atividades correlatas a
sua drea de atuagio;

12. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

13. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

II — Coordenagao/Assessoria I — Ensino Fundamental

1. Supervisionar o trabalho desenvolvido pelos coordenadores técnicos pedagdgicos da SME,
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relacionados aos ntcleos aos quais atendem;

2. Responder e encaminhar em tempo hébil os documentos relacionados a divisio de Ensino
Fundamental;

3. Propiciar condi¢bes para que a equipe de coordenadores pedagdgicos da Divisio de Ensino
Fundamental desenvolvam um trabalho de qualidade, necessirio a rede municipal de ensino;

4. Promover encontros de reflexdes junto a Equipe Pedagdgica dos Colégios Estaduais e Escolas
Municipais, quanto a transi¢io dos alunos do 5¢ para o 62 ano;

5. Proporcionar condi¢des as escolas para elaboragio e andlise das Avaliagoes da Aprendizagem, com
mapeamento das dificuldades, mediando as reflexes dos possiveis encaminhamentos na Rede
Municipal;

6. Elaborar, articular e acompanhar em conjunto com os Coordenadores Pedagdgicos da Divisio de
Ensino Fundamental, estratégias de intervengbes para a melhoria do processo educativo,
garantindo aprendizagem significativa dos educandos;

7. Articular e organizar junto aos Coordenadores Pedagdgicos da Divisio de Ensino Fundamental a
elaboragio, aplicagio, corre¢io, tabulagio e devolutiva da Prova Fazenda Rio Grande, com o
intuito de melhorar a qualidade da Educagio na rede municipal de ensino;

8. Acompanhar e articular junto aos Coordenadores Pedagdgicos da Divisio de Ensino
Fundamental, avaliagoes de larga escala a nivel federal, estadual e municipal;

9. Conhecer, divulgar, acompanhar e avaliar a efetivagio de Programas e Projetos Educacionais
desenvolvidos nas Instituicoes;

10. Participar efetivamente como representante da Secretaria Municipal de Educagio SME em
reunides, féruns, semindrios, conselhos e comissdes municipais, quando solicitado ou designado
pelo Secretirio Municipal de Educagio;

11. Articular junto aos coordenadores pedagdgicos da Divisio de Ensino Fundamental, Formagoes
Continuadas para a Rede Municipal de Ensino; e demais atividades correlatas;

12. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

13. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;
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III- Coordenagio/Assessoria I — Administrativa

1. Supervisionar, coordenar, acompanhar e assessorar as a¢goes no imbito Administrativo; referente
aos protocolos, encaminhamentos as demais secretarias.

2. Supervisionar, coordenar, acompanhar e assessorar o recebimento de repasses de recursos das
esferas Estadual e Federal;

3. Supervisionar, coordenar, acompanhar e assessorar a elaboragio da LDO - Lei de Diretrizes
Orgamentdrias dos recursos da Secretaria de Educagio;

4. Supervisionar, coordenar, acompanhar e assessorar a elaboragio da LOA — Lei Orgamentdria
Anual dos recursos da Secretaria de Educagio;

S. Supervisionar, coordenar, acompanhar e assessorar a elaboragio do PPA - Plano Plurianual dos
recursos da Secretaria de Educagio;

6. Supervisionar e coordenar o fluxo de processos de licitagdes, empenhos, pagamentos e Notas
Fiscais;

7. Supervisionar, coordenar, acompanhar e assessorar nas agdes referentes aos processos
operacionais acerca de planejamento estratégico, visando monitorar o cumprimento dos
contratos e atas;

8. Supervisionar, coordenar, acompanhar e assessorar o Estudo Preliminar Técnico, Termo de
Referéncia e demais documentos pertinentes ao processo licitatério.

9. Acompanhar e fiscalizar contratos com empresas terceirizadas, garantindo a qualidade do servigo
prestado;

10. Controlar documentos, cronogramas e garantir a conformidade dos procedimentos  da
secretaria.

11. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

12. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

IV. Coordenagio/Assessoria I - Divisio de Compras e Licitagoes
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Supervisionar, coordenar, acompanhar e assessorar os processos de compras publicas e licitagdes,
em todas as suas fases;

Supervisionar e coordenar o fluxo de processos de licitagdes, editais e publicagdes;

Supervisionar, coordenar, acompanhar e assessorar o Estudo Preliminar Técnico, Termo de
Referéncia e demais documentos pertinentes ao processo licitatério;

Realizar a gestdo e o controle de prazos, garantindo a regularidade e tempestividade dos processos;
Supervisionar, coordenar, acompanhar e assessorar os agentes de contratagio;

Garantir a observincia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia nos processos licitatdrios;

Atuar na interlocugio com érgios de controle interno e externo, prestando informagdes e
esclarecimentos;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicdveis a drea;

Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

Orientar e supervisionar a equipe técnica vinculada 4 Divisio

Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua 4rea de atuagio ou a critério de seu superior;

V — Coordenagio/Assessoria I - Divisio de Tecnologia da Informagio Educacional

1.

Articular a integragio das tecnologias digitais ao curriculo, conforme a BNCC e politicas
publicas;

Promover formagdes continuadas sobre uso pedagégico das TDICs e inovagio;

Integrar educagio mididtica e digital ao planejamento docente;

Estimular parcerias para projetos pedagdgicos com base tecnolégica;

Elaborar documentos técnicos que orientem a politica de educagio digital;

Representar a SME em debates sobre inovagio e tecnologia educacional;

Monitorar e ajustar a¢des de educagio digital conforme diagnésticos da rede;

Coordenar a implantagio gradual de programas e projetos digitais;

Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;
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VI - Coordenagio/Assessoria I - Transporte Escolar

1.

2.

3.

6.

7.

8.

9.

Planejar e organizar as rotas de transporte escolar, visando 2 eficiéncia, seguranga e economia;
Gerenciar a frota de veiculos préprios ou terceirizados, acompanhando a manutengio preventiva
e corretiva;

Elaborar relatérios periédicos e prestar contas dos recursos destinados ao transporte escolar;
Acompanbhar e fiscalizar contratos com empresas terceirizadas, garantindo a qualidade do servigo
prestado;

Organizar escalas e hordrios dos condutores e, quando aplicivel, dos monitores escolares;
Fiscalizar diariamente a operagdo do transporte escolar, verificando o cumprimento das rotas e
horiérios estabelecidos;

Monitorar a pontualidade e a regularidade do atendimento aos estudantes; Atuar prontamente
em situagdes de irregularidade, como atrasos, avarias em vefculos ou auséncia de motoristas;
Garantir que todos os veiculos e motoristas atendam aos requisitos legais, incluindo
documentagio, licenciamento, habilita¢io e vistorias;

Assegurar o cumprimento das normas estabelecidas pelo Cédigo de Trinsito Brasileiro e pelas
diretrizes do FNDE, especialmente as do Programa Caminho da Escola;

Manter-se atualizado quanto as politicas publicas, legislacdes e programas governamentais

relacionados ao transporte escolar;

10. Coordenar e Organizar formagio Continuada para os motoristas e atendentes do Transporte

Escolar;

11. Conhecer, divulgar e acompanhar e avaliar a efetivagdo de Programas e Projetos Educacionais

voltados a0 PNATE;

12. Participar efetivamente como representante da Secretaria Municipal de Educagio em reunides,

féruns, semindrios, conselhos e comissdes municipais quando solicitado ou designado pelo

Secretdrio Municipal de Educagio;

13. Assessorar e subsidiar a equipe desta secretaria quanto aos documentos relacionados ao
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transporte escolar e frota de veiculos;

14. Zelar pela manutengio da frota, solicitando materiais e servigos para que os veiculos sejam
mantidos em condi¢des de trafegabilidade, exercer fungdes correlatas ao cargo;

15. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

16. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

VII — Coordenagio/Assessoria I - Infraestrutura Digital

1. Liderar e assessorar atividades relacionadas ao desenvolvimento, implementagio e manutengio de
hardware;

2. Contribuir para o desenvolvimento e implementagio de estratégias de hardware alinhadas aos
objetivos educacionais;

3. Garantir escalabilidade e eficiéncia dos sistemas;

4. Fornecer orientagio técnica para os departamentos;

5. Garantir aderéncia as melhores préticas e 4 melhoria continua;

6. Trabalhar em colaboragio com equipes de outras dreas para: entender requisitos especificos,
garantir integra¢io eficaz de solugdes com as tecnologias;

7. Orientar, supervisionar e/ou executar a manuten¢io preventiva do hardware (servidores,
notebooks, desktops, etc.);

8. Visar o funcionamento do parque tecnolégico de forma a atender as exigéncias das normas de
qualidade (ISO), exercer fungdes correlatas a seu cargo;

9. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

10. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

VIII — Coordenagao /Assessoria — I — Equipe Suplementar de Linguagem

1. Supervisionar coordenar o trabalho dos coordenadores pedagdgicos da Secretaria Municipal de
Educag¢io (SME) vinculados 4 4rea de Linguagens;

2. Organizar e acompanhar o fluxo de professores e o cumprimento da Hora Atividade,
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assegurando o atendimento as unidades educacionais conforme normativa vigente;

3. Articular e acompanhar agées pedagdgicas e metodoldgicas, em parceria com os coordenadores
pedagégicos;

4. Promover e articular a¢bes de formagio continuadas voltadas aos professores, da Equipe
Suplementar de Linguagens;

5. Representar a Secretaria Municipal de Educa¢io (SME) em féruns, semindrios, conselhos,
comissoes;

6. Estabelecer articulagdes intersetoriais com outras equipes da SME e 6rgdos externos, a fim de
garantir a efetividade de agdes relativas a gestdo de demandas, registros escolares e funcionamento
geral da equipe;

7. Subsidiar e assessorar os coordenadores e as equipes escolares na implementagio de préticas
pedagégicas alinhadas as competéncias da BNCC e as diretrizes da Educagio municipal;

8. Acompanhar e avaliar a efetividade das propostas pedagdgicas implementadas no d4mbito da
equipe suplementar de Linguagem, promovendo a¢des de melhoria continuo demais atividades
correlatas;

9. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

10. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

3 - Fungoes Gratificadas de Coordenagio/Assessoria II:
I - Coordenagio/Assessoria II — Gestao

1. Orientar e supervisionar a Equipe de Gestio das Institui¢des Educacionais do Municipio;

2. Promover, Assessorar e Acompanhar as Formagoes Continuadas para Diretores e Servidores da
Rede Municipal de Ensino;

3. Atualizar-se de forma continua sobre legislagdo, sistemas, procedimentos administrativos entre
outros;

4. Assessorar, orientar os diretores escolares na Gestio pedagdgica, gestio de pessoas, gestio de
conflitos, gestdo administrativa e gestdo financeira;

5. Refletir sobre os dados das avalia¢des institucionais e avaliagio de Diretores;
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6. Participar efetivamente como representante da Secretaria Municipal de Educagio SME em
reunides, féruns, semindrios, conselhos e comissdes municipais, quando solicitado ou designado
pelo Secretdrio Municipal de Educagio ou chefia imediata;

7. Monitorar os Repasses de Verbas prestando orientagdes e apoio técnico na execugio do Programa
Dinheiro Direto na Escola - PDDE Bésico e A¢oes Integradas;

8. Assessorar os Gestores quanto a composi¢ao, eleicio e alteragio de Estatuto da Associagio de
Pais, Mestres e Funciondrios — APMFs;

9. Assessorar os Diretores quanto a composi¢io, eleicio e alteragio de Estatuto do Conselho
Escolar, monitorando as reunides ordindrias e extraordindrias e promover formagio continuada
aos conselheiros;

10. Realizar ouvidorias com registros de Atas a todos que procuram a Secretaria Municipal de
Educagio, dando o direcionamento necessirio para a resolugio das demandas e demais atividades
correlatas;

11. Coordenar e secretariar as atividades do Conselho de Alimentag¢do Escolar (CAE), Férum
Municipal de Educag¢io, Conselho Municipal de Educa¢io e FUNDEB;

12. Supervisionar, coordenar e acompanhar o controle dos bens méveis da Secretaria Municipal de
Educacio;

13. Acompanhar a implementagio do PME, programas e projetos educacionais monitorados pelo
Férum Municipal de Educagio;

14. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

15. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

II - Coordenagio/Assessoria II — Estatistica e Documentagio Escolar

1. Coordenar e orientar os documentadores das Institui¢des Educacionais,quanto ao cumprimento
da legislagio vigente no que diz respeito a matriculas, rematriculas, processo de regulariza¢io da
vida escolar;

2. Organizar e orientar as Institui¢oes de ensino quanto a estruturagio da plataforma de turmas;

3. Orientar e conferir as movimentagdes de matriculas para emissio do relatdrio final;
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4. Expedir a documentagio quando solicitada para alunos das escolas extintas e Escola Rural
Municipal;

S. Orientar, monitorar e conferir a migra¢io dos dados do Sistema Estadual de Registro Escolar -
SERE gerando o banco de dados do Censo Escolar;

6. Coordenar e orientar os processos de autorizagio e renovagio do funcionamento das institui¢des;

7. Orientar e acompanhar a solicitagio de vistoria dos Bombeiros e Vigilincia Sanitdria nas
Institui¢des de Ensino;

8. Orientar, coordenar e fiscalizar a inclusio da frequéncia escolar no Programa do Bolsa Familia na
Educacio;

9. Coordenar e orientar a distribui¢do de fungdes nas Secretarias das Institui¢des de Ensinos

10. Orientar e monitorar o cumprimento das informagdes emanadas da Secretaria Municipal de
Educagio — SME, garantindo o direito do acesso e permanéncia do aluno conforme disposto na
LDB;

11. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

12. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

III. Coordenagio/ Assessoria Il — Alimentagio Escolar

1. Coordenar, orientar e acompanhar a alimentagio das Escolas Municipais e CMET's;

2. Supervisionar prestadores de servios relacionados ao preparo, manipulagio e distribui¢io da
alimentagio escolar;

3. Acompanhar o trabalho de servidores que realizam fungdes relacionadas ao preparo, manipulagio
e distribui¢do de alimentagio escolar;

4. Acompanhar o recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuigio;

5. Realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em assuntos relacionados a alimentagio
escolar;

6. Realizar lista de compras de produtos utilizados, baseando-se nos carddpios e no nimero de
refeigc’)es a serem servidas e no estoque existente;

7. Realizar o acompanhamento e o controle do estoque dos itens que compdem a alimentagio
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escolar;

8. DParticipar, conforme a politica interna da Secretaria Municipal de Educagio, de cursos, eventos e
programas relacionados a alimentagio escolar;

9. Receber e atestar notas fiscais de géneros alimenticios;

10. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

IV - Coordenagio/Assessoria II — Busca Ativa/Apoio Pedagégico

1. Articular e acompanhar as a¢oes de Intersetorialidade na Rede de Protegio;

2. Organizar e implementar programas de Formagio Continuada para os profissionais da rede de
educagio municipal;

3. Articular e acompanhar os atendimentos necessdrios aos educandos, junto as Secretarias de
Satde, Secretaria de Assisténcia Social, Conselho Tutelar e CRAS;

4. Elaborar relatérios de sistematiza¢do das agdes realizadas, incluindo anilises quantitativas e
qualitativas dos resultados obtidos;

5. Organizar e facilitar reunides de estudos temdticos, oficinas e estudos de caso, envolvendo a
equipe da Rede de Protegio Escolar, professores e equipes diretivas/pedagégicas das unidades
escolares;

6. Participar nos espagos dos Conselhos de politicas e direitos, féruns, em especial das dreas da
Educagio, Assisténcia Social e Satde;

7. Darticipar de reunides de supervisio, estudos de casos e planejamento, colaborando para a
melhoria continua das agdes educacionais e de protegio;

8. Promover agdes que ajudem a compreender as causas e a buscar solugdes para as problemiticas
relacionadas ao baixo desempenho escolar;

9. Contribuir e para a realiza¢do de formagio continuada e campanhas de prevengio nas escolas
relacionadas a temas como: direitos humanos, violéncia contra criangas e adolescentes, trabalho
infantil, prevengio ao suicidio, bullying, satde e educagio sexual, género, violéncia contra a

mulher, entre outras;
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10. Colaborar na elaboragio de contetidos e priticas educativas relacionados aos temas transversais,
conforme BNCC;

11. Propor e participar de atividades formativas destinadas a comunidade escolar sobre os Projetos de
prevengio a violéncia no 4mbito escolar;

12. Monitorar a infrequéncia escolar dos alunos por meio do Sistema Educacional da Rede de
Prote¢io (SERP), implementado medidas corretivas, quando necessario;

13. Realizar busca ativa domiciliar;

14. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

15. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

V - Coordenagio/Assessoria II — Psicologia Educacional

1. Supervisionar e liderar equipes de profissionais da drea de psicologia;

2. Planejar e organizar atividades e projetos relacionados a psicologia;

3. Fornecer consultoria e orientagdo técnica em questoes psicolégicas para outros departamentos ou
lideres da organizagio;

4. Desenvolver e implementar politicas e procedimentos relacionados a satde mental e bem-estar
psicoldgico;

5. Realizar avaliagoes psicoldgicas para individuos ou grupos, conforme necessario;

6. DParticipar ativamente de conselhos, féruns e comissdes de satide mental, fortalecendo a
intersetorialidade na promogio da satide mental dos profissionais da educagio, por meio da
articulagio de politicas, agdes estratégicas e troca de conhecimentos entre diferentes setores.

7. Atuar na identifica¢io, acompanhamento e encaminhamento de casos especificos, que necessitam
de tratamento psicolégico, assegurando uma intervengio adequada e a articulagio com os servigos
especializados para o suporte necessirio.

8. Coordenar e supervisionar agoes estratégicas voltadas & promogio da satide mental e a0 bem-estar
dos servidores e da comunidade escolar;

9. Coordenar iniciativas intersetoriais que integrem 4dreas como Psicologia, Servigo Social, Educagio,
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Satde e outros setores publicos, visando a articulagio de politicas que atendam as demandas do
ambiente educacional;

10. Elaborar relatérios técnicos sobre os resultados das intervengdes, avaliando os impactos no
ambiente escolar e na saide mental dos envolvidos.

11. Realizar diagndsticos organizacionais com foco em clima, cultura e dinimica das equipes.
Desenvolver e aplicar pesquisas de Clima Organizacional e Diagndstico Situacional, avaliando os
riscos psicossociais e levantando indicadores para os planos e intervengdes nas instituigoes de
ensino;

12. Realizar diversas capacitages voltadas ao desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores e
a promogio da saide mental, alinhadas as necessidades da organizagio e as legislagoes vigentes;

13. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

14. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

VI - Coordenagio/Assessoria II — Escuta Especializada.

1. Realizar a Escuta Especializada, conforme orienta¢des da Lei 13.431/2017 e Decreto 9.603/2018,
garantindo que o atendimento seja realizado em local apropriado, por profissional capacitado e
sem revitimiza¢do da crian¢a ou adolescente.

2. Acolher a vitima ou testemunha de violéncia com empatia, escuta ativa, linguagem apropriada a
idade e compreensio cognitiva da crianga ou adolescente.

3. Coletar, durante o atendimento, informagdes essenciais que subsidiem a atuagio da rede de
protegio, respeitando os limites legais e os direitos da crianga e do adolescente;

4. Elaborar relatérios técnicos com registro dos atendimentos realizados, descrevendo de forma
objetiva e clara os elementos observados, respeitando a linguagem e os termos utilizados pela
crianga ou adolescente, quando for o caso.

5. Encaminhar, quando necessdrio, os casos aos érgios competentes, como Conselho Tutelar,
Ministério Publico, Vara da Infincia, CREAS ou demais setores da rede de protegio.

6. Participar ativamente de reunides intersetoriais, discutindo fluxos, encaminhamentos e
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protocolos para fortalecimento da Rede de Prote¢io;

7. Atuar em articulagdo com os demais profissionais da Secretaria Municipal de Educagio, da
Assisténcia Social, da Satide e da Justiga, para assegurar o atendimento integral e protetivo.

8. Promover a escuta com qualidade, considerando os aspectos emocionais e psicoldgicos
envolvidos, respeitando o tempo e a singularidade de cada crianga ou adolescente.

9. Participar de capacitagdes e formagdes continuadas, mantendo-se atualizada sobre os marcos
legais, metodologias e boas préticas na escuta e acolhimento de vitimas de violéncia.

10. Cooperar na elaboragio e execugio de projetos, formagdes, planos de trabalho e campanhas
educativas, visando a prevengio da violéncia e a divulgacio dos direitos da infincia e adolescéncia.

11. Acompanhar o fluxo da Escuta Especializada, colaborando com a organiza¢io e atualizagio de
protocolos institucionais e documentos oficiais da rede.

12. Atuar em consonincia com o Comité de Gestio Colegiada da Rede de Cuidado e Prote¢io
Social, conforme previsto no Decreto 9.603/2018.

13. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

14. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagido ou a critério de seu superior;

VII - Coordenagao/Assessoria II - Sala de Recursos Multifuncionais/AEE Infantil;

1. Acompanhar e orientar a organizagio do trabalho pedagdgico do AEE nas Salas de Recursos
Multifuncionais e AEE Infantil;

2. Realizar assessorias técnico-pedagdgicas nas instituigdes sobre documentagio, servicos do AEE e
elaboragio de relatérios semestrais;

3. Monitorar o fluxo de vagas e matriculas nos servigos de AEE;

4. Orientar os encaminhamentos a0 CMAEE e acompanhar os atendimentos conforme a demanda.

5. Promover formagio continuada aos profissionais do AEE;

6. Participar de grupos de trabalho da SEED para a sistematiza¢io de instrugdes e resolucdes sobre
SRM e AEE Infantil;

7. Representar a Secretaria Municipal de Educagio no Conselho Municipal da Pessoa com
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Deficiéncia, contribuindo para politicas intersetoriais de inclusio;

8. Supervisionar e coordenar o acolhimento as familias dos estudantes, realizando orientagdes e
encaminhamentos conforme necessirio;

9. Assessorar equipes gestoras e pedagdgicas quanto as adaptagdes curriculares, estruturais e de
mobilidrio;

10. Acompanhar e orientar sobre préticas de trabalho colaborativo/coensino nas institui¢oes;

11. Promover e orientar adaptagdes nas avaliagdes oficiais (Prova Fazenda, Prova Parand) e demais
programas e projetos da SME;

12. Acompanhar servi¢os e programas vinculados as Salas de Recursos Multifuncionais e a0 AEE
Infantil;

13. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

14. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

VIII - Coordenagao/Assessoria II - Classe Especial

1. Acompanhar e orientar o trabalho pedagégico desenvolvido nas Classes Especiais das instituicoes
municipais;

2. Realizar assessorias técnico—pedagégicas para orientar sobre o fluxo de vagas, documentagc’)es e
efetivacio de matriculas nas Classes Especiais;

3. Acompanhar os encaminhamentos para avaliagio e atendimento no CMAEE, conforme
demanda;

4. Orientar sobre os processos de inser¢io e classificagio de estudantes das Classes Especiais no
ensino regular, conforme a legislagao vigente;

5. Promover e acompanhar o desenvolvimento do trabalho colaborativo nas instituigdes;

6. Ofertar formagio continuada aos profissionais do AEE e das Classes Especiais;

7. DParticipar de grupos de trabalho da SEED para a sistematiza¢io de instrugoes e resolugdes sobre
Classes Especiais;

8. Acompanhar a elaboragio de documentos e relatérios semestrais dos estudantes atendidos;
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9. Supervisionar o acolhimento as familias, prestando orientagdes e encaminhamentos necessdrios;

10. Assessorar as equipes gestoras € pedagégicas quanto a adaptagées curriculares, estrutura fisica e
mobilidrio adequados;

11. Acompanhar servigos e programas vinculados as Classes Especiais;

12. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

13. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

IX - Coordenagio/Assessoria II - Professores de Apoio Educacional Especializado - PAEE e dos

Profissionais de Apoio a Inclusio.

1. Acompanhar e orientar a atuagio pedagdgica dos Professores e Profissionais de Apoio do AEE
nas institui¢des municipais;

2. Promover formagio continuada voltada a esses profissionais;

3. Realizar assessorias técnico-pedagdgicas para acompanhamento do PEI (Plano Educacional
Individualizado), bem como da documentagio dos estudantes da Educagio Especial;

4. Orientar os encaminhamentos para avaliagio e atendimento no CMAEE, conforme demanda
manifesta;

5. Acompanhar e orientar o desenvolvimento do trabalho colaborativo nas institui¢des;

6. Participar de grupos de trabalho da SEED voltados 2 sistematiza¢io de instrugdes e resolugdes
sobre a atuagio dos Professores e Profissionais de Apoio;

7. Supervisionar o acolhimento as familias, oferecendo orientagées e realizando os
encaminhamentos necessarios;

8. Assessorar as equipes gestoras e pedagdgicas quanto a adaptagdes curriculares, estrutura fisica e
mobilidrio adequados;

9. Acompanhar programas e servicos vinculados aos Professores de Apoio Educacional
Especializado e Profissionais de Apoio 4 Inclusio;

10. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;
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X - Coordenagio/Assessoria II - Apoio a Inclusio do Aluno com Transtorno do Espectro Autista
-TEA

1. Promover escuta qualificada as familias TEA, estabelecendo vinculos e orientagio as familias
sobre os direitos e possibilidades de apoio dentro da escola.

2. Auxiliar na construgio, acompanhamento e avaliagio dos planos individualizados junto aos
professores e demais profissionais.

3. Promover formagio continuada para a equipe escolar, ofertando oficinas, rodas de conversa e
materiais sobre estratégias pedagdgicas e comportamentais eficazes para o atendimento de
estudantes com TEA.

4. Estabelecer canais de comunicagio e parceria com outros servi¢os publicos, facilitando o didlogo
entre escola, profissionais de satde (fonoaudidlogos, psicélogos, terapeutas) e as familias.

S. Articular momentos de observagio e escuta pedagdgica no cotidiano escolar para observar o
aluno com TEA e contribuir com sugestoes préticas as equipes docentes e de apoio.

6. Organizar encontros, rodas de conversas com as familias, proporcionar espagos de troca e apoio
emocional entre familias de criangas com TEA, fortalecendo a rede de suporte mutuo.

7. Desenvolver campanhas de conscientizagio e sensibilizagio sobre o autismo, promover eventos
temadticos, videos, cartazes e palestras para toda a comunidade escolar, sobre o TEA.

8. Mediar conflitos e promover empatia no ambiente escolar entre estudantes, familias e
profissionais em situagdes de conflito, promovendo mediagio e empatia.

9. Construir indicadores e relatérios de acompanhamento, registros de progressos, desafios e
estratégias utilizadas com estudantes TEA, favorecendo a andlise institucional e o planejamento
de melhorias.

10. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XI - Coordenagio/ Assessoria II — Ensino Fundamental
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1. Promover, desenvolver e acompanhar as Formagoes Continuadas e oficinas, com professores
especificos dos anos de referéncia, equipes pedagdgicas e diretivas das Escolas Municipais;

2. Assessorar e incentivar os coordenadores pedagdgicos e professores da rede municipal na
elaboragio de recursos pedagdgicos e materiais de apoio com base na Proposta Curricular;

3. Organizar e desenvolver eventos pedagdgicos na rede municipal de ensino para valorizagio,
socializagdo e integragio de praticas pedagdgicas desenvolvidas;

4. Orientar os coordenadores pedagdgicos das escolas sobre os registros do Livro Registro de Classe;

5. Elaborar junto a equipe técnica pedagégica instrumento de avaliativo Prova Fazenda Rio Grande,
com conteudo e critérios especificos do ano de referéncia;

6. Articular a aplicagio, corregdo, tabula¢io e devolutiva da Provinha Fazenda Rio Grande,
orientando, acompanhando, monitorando e intervindo no processo ensino aprendizagem;

7. Acompanhar e articular juntos aos coordenadores pedagdgicos das instituices, avaliagdes de larga
escala a nivel federal, estadual e municipal, como Avaliagio de Fluéncia Leitora, Prova Parang,
Prova SAEB, Prova Fazenda Rio Grande;

8. Realizar acompanhamentos especificos as institui¢des municipais, orientando e subsidiando
quanto, ao Planejamento, Plano de trabalho Docente com a metodologia dialética;

9. Promover estudos e pesquisas para ressaltar a importincia da relagio tedrico-pritica do processo
de desenvolvimento e aprendizagem, por meio de oficinas, troca de experiéncias e grupos de
estudos especificos do ano de referéncia;

10. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XII - Coordenagio/ Assessoria II — Temas Transversais

1. Planejar e Coordenar aulas que abordam temas contemporineos sugeridos pela BNCC de acordo

com as legislagdes vigentes, integrando e instrumentalizando os estudantes para maior

entendimento na sociedade em que vive;
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2. Atuar integrando contedos como ética, cidadania, meio ambiente, satde, cultura digital e
direitos humanos ao curriculo escolar;

3. Incentivar o pensamento critico e a participagio ativa dos estudantes na sociedade;

4. Elaborar ou subsidiar a construgio de diretrizes curriculares que incluam os temas transversais,
relacionando as todas as Divisoes Pedagégicas da SME;

5. Promover capacitagdes e formagdes para professores e demais segmentos sobre como trabalhar os
temas transversais de forma interdisciplinar;

6. Compartilhar materiais pedagdgicos, experiéncias exitosas e estratégias de ensino voltadas aos
temas transversais;

7. Acompanhar a implementagio dos temas transversais nas escolas, garantindo coeréncia com as
diretrizes do municipio e da BNCC;

8. Orientar equipes pedagégicas e diretivas para que os temas transversais contribuam para a
formagio cidadi, o respeito a diversidade e a promogio de valores éticos nas escolas;

9. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

10. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XIII - Coordenagio/Assessoria II - Orgamento

1. Acompanhar o recebimento de repasses de recursos das esferas Estadual e Federal;

2. Assessorar a confecgdo da LDO - Lei de Diretrizes Or¢amentdrias dos recursos Secretaria de
Educagio;

3. Assessorar a confecgio da LOA - Lei Orgamentdria Anual dos recursos da Secretaria de
Educagio;

4. Assessorar a confec¢do do PPA — Plano Plurianual dos recursos da Secretaria de Educagio;

5. Realizar as solicitagdes para aquisi¢des de todos os materiais e servigos necessirios para a
manuten¢io da Educagio Bdsica;

6. Realizar o acompanhamento dos langamentos das despesas da Secretaria Municipal de Educagio;

7. Confeccionar relatérios das receitas e despesas da Secretaria Municipal de Educagio quando

Rua: Espanha, 66, Bairro: Nacdes CEP: 83823048 Fazenda Rio Grande — Parana
Telefone: (41) 3608-7613 -(41) 3608-7609 e-mail: educacao@fazendariogrande.pr.gov.br



MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE

A FERI ESTADO DO PARANA
RF%zGERNNDDAE SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
necessario;

8. Receber e atestar notas fiscais referentes a aquisi¢ao de materiais e/ou prestagao de servicos;
9. Realizar visitas técnicas quando necessdrio;
10. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XIV - Coordenagao/Assessoria Procedimentos Licitatérios

=

Assessorar, elaborar e revisar a fase preparatéria dos procedimentos licitatérios.
2. Elaborar as minutas de editais, contratos e atas, Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia

e demais documentos pertinentes ao processo licitatério.

w

Controlar documentos, cronogramas e garantir a conformidade dos procedimentos.

b

Apoiar tecnicamente o Agente de Contratagio e a equipe de apoio.
5. Sanar diavidas de setores requisitantes e orientar sobre prazos e requisitos legais.
6. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

7. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua 4rea de atuagio ou a critério de seu superior;

XYV - Coordenagio/Assessoria II - Logistica

1. Controlar e organizar a distribui¢io de insumos para as Institui¢des de Ensino da Secretaria
Municipal de Educagio;

2. Verificar estoque nas Institui¢oes de Ensino;

3. Elaborar planilhas e relatérios;

4. Receber e atestar notas fiscais de materiais e servigos referentes a manutengio da educagio bdsica;

5. Levantar quantitativos de materiais e servigos necessarios para a manutengio da Educagio Bisica;

Orientar e acompanhar o consumo das Unidades Educacionais;

NS

Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

8. [Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua 4rea de atuagio ou a critério de seu superior;
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XVI - Coordenagio/Assessoria II - Apoio Administrativo

1. Assessorar a elaboragio do planejamento estratégico das a¢oes da Divisio Administrativa;

2. Conferéncia e Controle do quantitativo das solicitagdes da Agricultura familiar;

W

Realizar 0 acompanhamento dos langamentos das despesas da Secretaria Municipal de Educagio;

ha

Confeccionar relatdrios das receitas e despesas da Secretaria Municipal de Educagio;

5. Receber e atestar notas fiscais referentes a aquisi¢io de materiais e/ou prestagio de servigos;

o

Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

N

Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XVII - Coordenagio/Assessoria - Contratos e Fiscaliza¢io

1. Coordenar, planejar, organizar e controlar, todas as atividades que se fizerem necessdrias drea de
fiscalizagdo de contratos;

2. Fiscalizar os objetos de contrato entre Prefeitura e contratados, garantindo o cumprimento do
estabelecido no Projeto Bdsico ou Termo de Referéncia;

3. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

4. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XVIII - Coordenagio /Assessoria II - Educagio Fisica

1. Coordenar a disciplina de Educagio Fisica/ Corpo, Gestos e Movimento nas escolas ¢ Centros
Municipais de Educagio Infantil (CMEIs).

2. Promover formages com os Professores e equipe da Secretaria Municipal de Educagio;

3. Organizar estudos, pesquisas e planejamento com coordenadores pedagégicos e professores;

4. Subsidiar e acompanhar o plano de trabalho docente;

S. Assessorar e incentivar os professores na construgio de recursos pedagdgicos e materiais de apoio
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com base na Proposta Curricular;

6. Incentivar e desenvolver eventos pedagdgicos na rede municipal de ensino para valorizagio de
préticas pedagdgicas;

7. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

8. [Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua 4rea de atuagio ou a critério de seu superior;

XIX - Coordenador/Assessor - Arte

1. Coordenar a disciplina de Arte nas escolas municipais e Centros Municipais de Educagio Infantil
(CMEIs).

2. Subsidiar a organiza¢io do trabalho pedagdgico.

3. Promover formagdes continuadas e oficinas especificas para a disciplina de Arte.

4. 'Trabalhar com professores, equipes pedagogicas das escolas e da Secretaria Municipal de
Educagio.

S. Organizar planejamentos, estudos e pesquisas com coordenadores pedagégicos e docentes da drea
de Arte.

6. Valorizar, socializar e integrar préticas pedagdgicas desenvolvidas na disciplina de Arte.

7. Orientar e acompanhar o processo de ensino-aprendizagem relacionado a disciplina de Arte.

8. Subsidiar coordenadores pedagdgicos e professores das institui¢des educativas.

9. Organizar e desenvolver eventos relacionados a diversidade e multiculturalidade.

10. Acompanhar a efetivagio da avalia¢io da aprendizagem nas institui¢es de ensino.

11. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

12. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XX - Coordenagio /Assessoria II - Robética;

1. Coordenar agbes pedagédgicas do Programa de Robética Educacional na rede municipal de

ensino;
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2. Apoiar a captagio de convénios e parcerias, visando a expansio e qualificagio do Programa de
Robética;

3. Acompanhar editais, chamadas publicas relacionadas 2 manuten¢io e desenvolvimento do
programa;

4. Elaborar e encaminhar relatérios técnicos e pedagdgicos sobre o desenvolvimento do programa.

5. Organizar e apoiar eventos pedagdgicos, feiras e mostras que envolvam a Robética Educacional.

6. Promover e coordenar ag¢des de formagio continuada voltadas aos professores e demais
profissionais da Secretaria Municipal de Educagio;

7. Orientar quanto a preservagio e ao uso adequado dos equipamentos e materiais de Robética;

8. Elaborar e enviar relatdrios sobre as atividades do programa sempre que solicitados

9. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

10. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XXI - Coordenagio/Assessoria II - Educagio Conectada/Software;

1. Planejar e acompanhar agdes de letramento digital, computagio e cultura digital, conforme a
BNCC;

2. Organizar formagdes sobre uso pedagdgico das tecnologias digitais;

3. Assessorar escolas na criagdo € execugao de projetos com focoem inovagio e tecnologia;

4. Criar estratégias para integrar tecnologias ao curriculo com foco em inclusio e aprendizagem;

S.  Produzir materiais pedagdgicos que promovam o uso das tecnologias na prética docente;

6. Representar a SME em espagos institucionais ligados a educagio digital e inovagio;

7. Orientar o uso das tecnologias no ensino, fortalecendo priticas pedagdgicas nas escolas;

8. Analisar dados da rede para planejar agoes que desenvolvam a competéncia digital;

9. Selecionar e validar recursos digitais conforme critérios pedagdgicos e curriculares;

10. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;
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XXII - Coordenagio/Assessoria II — Educagio Integral

1. Coordenar e acompanhar a implementagio da Educag¢io em Tempo Integral/Jornada Ampliada;

2. Acompanhar e orientar o fluxo de matriculas, garantindo o cumprimento das metas de ampliagio
da Educagio Integral/Jornada Ampliada;
3. Monitorar e avaliar a efetividade das propostas pedagdgicas implementadas na Educagio Integral;

4. Conduzir o trabalho com os coordenadores pedagdgicos da SME vinculados a Educagio Integral;

5. Promover e articular agdes de formagio continuada no 4mbito da Educagio Integral/Jornada
ampliada;

6. Articular agdes intersetoriais com outras secretarias e érgios (como Sadde, Cultura, Esporte e
Assisténcia Social), promovendo ag¢bes integradas e interdisciplinares. Buscar parcerias com
instituicoes, empresas e 6rgios publicos, com o objetivo de enriquecer os projetos e formagoes;

7. Elaborar e encaminhar documentos, relatdrios técnicos e demais registros, respeitando os prazos
legais e os requisitos institucionais;

8. Articular relagdes entre as equipes internas da SME e outras institui¢des, fortalecendo o
funcionamento da rede e da equipe de Educagio Integral;

9. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

10. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XXITII - Coordenagio/Assessoria II - Gestio de CMEIs

1. Promover reunides periddicas com gestores dos CMEISs - a¢des indissocidveis para cuidar e educar.

2. Monitorar e acompanhar o porte dos CMEIs.

3. Orientar e supervisionar os gestores dos CMEIs.

4. Realizar o processo de contratagio de estagidrios, bem como a elaboragio de relatérios e planilhas
dos documentos.

S. Acompanhar avaliagio dos servidores que atuam nos CMEIs e encontram-se em estigio
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probatdrio.
6. Compor a comissio do avango funcional dos servidores estdveis, conferindo documentagoes

cabiveis.

N

Langar certificagdes, de acordo com a demanda, do formador formando formador.
8. Acompanhar o Conselho Escolar dos CMEISs, fortalecendo a gestio democritica.
9. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

10. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XXIV - Coordenagio /Assessoria I - CMEI's/Escolas

1. Acompanhar as criangas dos diferentes niveis da Educagio Infantil durante o processo do periodo
de inser¢do com acolhimento.

2. Acompanhar, nas salas referéncias, as propostas dos professores dos niveis, bem como os Projetos
Permanentes contidos na Proposta Pedagégica do CMEL

3. Ministrar formagdes continuadas, em diferentes temdticas, para professores que atuam nos
diferentes niveis, atrelando a praxis pedagdgica.

4. Orientar e acompanhar a construgio de Portfélios dos Professores que atuam com criangas dos
diferentes niveis.

5. Construir através de imagens e narrativas do cotidiano, o caderno Portfélio da SME - Educagio
Infantil.

6. Monitorar no Sere Pedagdgico, os relatérios das criangas.

7. Monitorar no Livro Registro de Classe On Line Municipal - LRCOM, os registros da
frequéncia, os saberes e conhecimentos e pareceres das criangas matriculadas.

8. Reformular e reorganizar, sempre que se fizer necessirio, a Proposta Curricular da Educacio
Infantil.

9. Acompanhar, no 3¢ trimestre, as intera¢es entre as criangas dos niveis de Infantil 3 e Infantil 4,
Infantil 5 e 1° ano, momento que marca a transi¢io da Educagio Infantil - CMEI para Escola e

Educagio Infantil para o Ensino Fundamental.
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10. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XXV - Coordenagio /Assessoria II - Central Unica de Vagas

—

Assessorar e supervisionar o atendimento prestado as familias.
2. Conferir diariamente os cadastros realizados por meio do site e efetuar as liberagdes no sistema.

3. Verificar e encaminhar a chefia da divisdo as solicitagdes recebidas do Conselho Tutelar, CRAS,

CREAS e Ministério Pablico.

b

Realizar o levantamento das vagas disponiveis, considerando possiveis desisténcias.

S. Realizar a sele¢io e desisténcias das criangas que ocupario as vagas nos CMEIs, conforme os
critérios estabelecidos pela Portaria vigente e do PEIC (Programa Educagio Infantil Conveniada).

6. Orientar a equipe da Central de Vagas e dos CMEIs quanto aos procedimentos operacionais.

7. Controlar e organizar o arquivo de documentos da Central de Vagas dos CMEIs.

8. Orientar e conscientizar as familias sobre atrasos e faltas, quando necessério.

9. Realizar Formagio Continuada para Documentadores dos CMEIs.

10. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XXVI — Coordenagao/Assessoria II - Apoio ao Transporte Escolar

—

Realizar o cadastro e controle dos estudantes beneficiados pelo transporte escolar, através da

Confecgio das Carteirinhas de Transporte Escolar;

2. Manter didlogo continuo com as unidades escolares, a Secretaria Municipal de Educagio e demais
setores da administragio publica;

3. Desenvolver a¢des educativas voltadas a seguranca no transporte escolar, envolvendo motoristas,

monitores, alunos e familias;

b

Atender pais e responsiveis, ouvindo demandas e promovendo solugoes para garantir o acesso dos
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alunos a escola com seguranga e dignidade;

5. Promover Formagio Continuada para os motoristas e atendentes do Transporte Escolar e demais
atividades correlatas ao cargo.

6. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

7. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XXVII - Coordenagio/Assessoria II - Manutengio Predial Preventiva/Corretiva

1. Acompanhar, fiscalizar e executar a conservagio predial por meio das equipes responsdveis pela
elaboragio e execugio das tarefas;

2. Planejar, coordenar e executar os servigos de manutengao preventiva e corretiva;

3. Efetuar a distribuigio das tarefas junto as equipes definindo as prioridades a serem executadas;

4. Executar, orientar e acompanhar as técnicas utilizadas verificando as condigdes de seguranca
normas e procedimentos da legislagio vigente;

S. Desenvolver cronogramas de manutengio preventiva, assegurando o funcionamento eficiente e
seguro das instalagdes;

6. Otimizar os recursos financeiros, por meio de agles preventivas que reduzam os custos com
corregOes emergenciais;

7. Orientar dire¢des escolares e equipes técnicas quanto as rotinas de manutengio e uso adequado
das instalagdes;

8. Padronizar procedimentos para execugio de reparos e manutengdes, promovendo
eficiéncia e qualidade;

9. Estabelecer cronogramas e prioridades de atendimento as demandas de manutengio; 10 -
Acompanhar os servigos terceirizados, garantindo o cumprimento das normas técnicas e dos
prazos;

10. Planejar, controlar e quantiﬁcar os materiais necessirios para esta coordenagio, bem como
assessorar a chefia imediata na tomada de decisGes e no gerenciamento das atividades vinculadas a

esta coordenagio e demais agdes correlatas.
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11. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

12. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

XXVIII Coordenagio/Assessoria II - Manutengio Predial - Apoio Administrativo

1. Atuar na 4rea de atendimento administrativo, prestando suporte eficiente as demandas internas,
com foco na organizagio de processos, controle de documentos, atendimento as instituicoes
Municipais e apoio as rotinas administrativas;

2. Atuar na gestdo e controle de estoque, assegurando o armazenamento adequado, a acuracidade
das informagdes e o abastecimento eficiente dos setores operacionais;

3. Contribuir para a otimiza¢io de processos logisticos, redugio de desperdicios e melhor
aproveitamento de recursos, por meio do monitoramento de entradas, saidas e inventdrios;

4. Assessorar a chefia imediata no gerenciamento das atividades relacionadas a esta coordenagio e
demais atividades correlatas.

5. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

6. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua 4rea de atuagio ou a critério de seu superior;

4 - Fungdes Gratificadas de Coordenagio Técnica:

I — Coordenagido Técnico - Operacional da SME

1. Elaborar pareceres sobre as condigoes das edificagdes da Secretaria Municipal de Educagio;

2. Supervisionar a execugio de servi¢os de conservagio predial;

3. Assessorar os engenheiros nos projetos de manutengio preventiva e corretiva;

4. Produzir relatérios estatisticos inerentes a aplicagio de recursos na manutengio predial da
Secretaria Municipal de Educagio;

5. Contribuir na elaboragio de estudos técnicos preliminares para procedimentos licitatérios de

itens ou servigos destinados a manutengio predial;
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6. Acompanhar os Conselhos de Educagio e do FUNDEB, em visitas técnicas de entrega de obras;

7. Elaborar relatérios de visitas técnicas de entregas de obras;

8. Orientar dire¢bes escolares e equipes técnicas quanto as rotinas de manutengio e uso adequado
das instalagdes;

9. Participar de comissoes, conselhos e unidades técnicas, contribuindo com pareceres e anélises para
o aprimoramento das politicas educacionais;

10. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme a sua drea de atuagio ou a critério de seu superior;

II — Coordenagio Técnica - Administrativa da SME

1. Executar atividades de monitoramento e andlise de processos no 4mbito da Secretaria Municipal
de Educacio;

2. Elaborar relatdrios técnicos com base na coleta, organizagio e andlise de dados educacionais,
permitindo a geragdo de indicadores gerenciais que subsidiem a tomada de decisio;

3. Realizar o monitoramento e controle dos resumos de frequéncia das institui¢coes de ensino,
garantindo a conformidade dos registros com as normativas vigentes;

4. Realizar a articula¢io interinstitucional, promovendo alinhamento de fluxos operacionais e
normativos;

5. Prestar suporte técnico aos Diretores de Area, 2 Dire¢io-Geral e ao Secretirio Municipal de
Educagio, fornecendo anilises e subsidios para a eficiéncia da gestio educacional;

6. DParticipar de comissoes, conselhos e unidades técnicas, contribuindo com pareceres e andlises para
o aprimoramento das politicas educacionais;

7. Conduzir veiculo oficial, quando habilitado;

8. Executar outras tarefas correlatas, conforme i sua 4rea de atuagio ou a critério de seu superior.
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