LEI N 131 De, '3 de Dezembro de 2000.

DISPOE SOBRE A EXTINCAO E CRIACAO
DE CARGOS NA ESTRUTURA BASICA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
F CULTURA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE SEROPEDICA, ESTADO DO RI10 DE JANEIRO;
Faco saber que a Camara de Vereadores aprovou ¢ eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° — Ficam extintos os seguintes Cargos integrantes da Estrutura Basica da
; Geeretaria Municipal de Educagdo ¢ Cultura, constantes da Lei Municipal n.” 001, de 01 de
o janciro de 1997:

3 Quantidade
S | 1 Coordenador Geral 19 grau (DAS —3) 01
b- Coordenador 19 grau 5" a 8" serie ( DAS —4) 01
c- Coordenador de Bducago Fisica ( DAS - 5) 01
d- Coordenador de Ensino Religioso ( FAL - 1) 01
e- Chele de Biblioteca ( FAL-- 1) 02
(. Chefe de Expediente Escolar ( FAL—-1) 24
o , Art. 2°  Ficam criados 0s seguintes cargos na Bstrutura Basica da Secretaria
L A Municipal de Educagio ¢ Cultura:
Quantidade
1- Orientador Lducacional ( AL - 1) 0l
b- Coordenador de Educagio Infantil ( FAL - 1)) 02
c- Coordenador do Finsino Fundamental ( FAT— 1) 22
d- Coordenador Geral de Educagio de Jovens e Adultos ( DAS-4) 0l
e- Bibliotecario ( DAS —4) 01
(- Chele de Patrimonio ( FAL - 1) 01
g- Dirctor Adjunto de Unidade Escolar ( DAS —4) 05
b
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

A Camara Municipal de Seropédica

na Estrutura Basica da Secretaria Municipal de

ancxo, a presente Lel.

Art. 3° - lica instituido

Fducagio ¢ Cultura, 0 Organograma Funcional, em
s criados na forma do Artigo 2° desta lei,
Istrutura Basica

)

Art. 4° - A remuneragio dos cargo
obedecerio ao padrdo de vencimentos dos cargos em comissdo existentes na
do Poder Executivo Municipal.

Art. 5° - As despesas decorrentes da aplicagio da presente lei, correrdo por conta

da Dotacio especifica constante da Lei Or¢amentaria.

Seropédica, 13 de Dezembro de 2000
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tstado do Riode Janeiro

eleitura Municipal de Seropédica

Secretaria Municipal de Educacio e Cultura

Quantitativo de Cargos de Confianga, Simbolo “SM” de Cargos em Comissio,
simbolo DAS ¢ Fungoes de Confianga, indice AL

7 Denomimagio Simbolo/Indice Quant.
Seeretario Municipal ~ - SM 01
Subsuudﬁiﬂi Mlﬁntlp—(ll SS 0l
Assessor de [ duca@io Cultura DAS | 01
Assessor de Pl()]@los I:ducacionats DAS 1 01
Asscssor de Assisténcia a Rede Escolar DAS | 01
Assessor de Nutrigdo DAS | 0l
Diretor de I ‘ducagdo DAS 2 0l ¢
Dirctor de Cultura DAS 2 01
Diretor de I \puhung Administrativo DAS 2 0l
Dirctor /\d|unlo de Liducagdo DAS 4 0l
Supuvnsm Liducacional AL 08
Supervisor de Nutrigdo Escolar FALI 06
Orientador Educacional FALI 0l
Coordenador de Educagao Infantil FAT 1 02
Coordenador de Educagio Especial FAIL'l 02
Coordenador do Ensino Fundamental FATL 22
Coord. Geral de Educ. de Jovens e Adultos DAS 4 0l
/\Ecnlc Administrativo FAL L 01
Bll)ll()l(,(,dl 10 DAS 4 0l
Chelfe de Patrimonio | FAL 01
Chefe de Almoxarifado FALI 01
Dirctor Liscolar DAS 2 32
Diretor Adjunto de Umidade Escolar DAS 4 05

g\ ;‘c
OV v
Sov\\d qe® ‘)\-\




{ stado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Seropédica

Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura

Carpos 0s quais solicito extingio :

1) Coordenador Geral do 1“ Grau , Coordenador de Educagio Fisica.

_ Justificativa - No ano de 1997 ao assumir a SEC encontrei um quadro
discente de com 5.022 alunos do Ensino Fundamental distribuidos em 20
escolas |, hoje , com a ampliagio da rede e consequentemente do n® alunos ,
01 coordenador ndo ¢ suficiente para o bom atendimento ao Sistema .

2) Coordenador de Ensino Religioso.

_ Justificativa:  De acordo com a Lei n® 9394/96 em scu Art. 33 diz : < O
cnsino religioso de matricula facultativa , constitui disciplina de horarios
normais das escolas piblicas de ensino fundamental , sendo oferecido sem

3) Chefe de Expediente Iiscolar :
_ Justificativa - Todas as Unidades Escolares do Sistema Municipal ja
possuem auxiliares administrativos que cuidam da parte burocratica da

mesma ¢ as que atendem a mais de 800alunos , tém direito a um diretor
adjunto.

4) Chefe de Biblioteca :

" Justificativa : Sera substituido por um bibliotecario , pois de acordo com o
Organograma da biblioteca Publica Nacional para ser responsavel por uma
biblioteca ¢ necessario formagdo especifica a nivel superior , 0 que constitui
um bibliotecario.
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Cstado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Seropeédica

Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura

Carpos os quais solicito criagio :

1) Coordenador de Educagao Infantil:

A Lei n°9394/96 . Art. 115V, estabelece aos municipios a competéncia de
atender as criangas com idade inferior a 6 anos em creches ¢ pré — escolas . As
criancas de 5 ¢ 6 anos atualmente sao atendidas dentro do proprio Sistema
Municipal de Lnsino , as demais , faremos funcionar a partir do ano 2001 a
Creche Municipal para o atendimento a criangas de 3anos ¢ 4 anos ,11 meses ¢
29 dias.

2) Coordenador do Ensino Fundamental e Educagio de Jovens e Adultos
Atualmente o Sistema Municipal atende aproximadamente a 12.000 alunos
no Ensino Fundamental ¢ LEducagio e Jovens e Adultos , distribuidos em 26
Unidades liscolares em funcionamento ¢ 3 Unidades Escolares para iniciar o
funcionamento em 2001 nos horarios da manhi | tarde e noite , tendo
assim , a necessidade de se criar coordenagdes especificas para o
acompanhamento pedagogico , visando obter melhor qualidade de ensino.

3) Chefe de Patrimonio:

- Justificativa : Devido a ampliagio da rede se fez necessario o aumento de
J aquisi¢iio de bens patrimoniais das Unidades Escolares , necessitando de
um chefe de Patrimonio para manter os bens , controlar arquivos e
fiscalizar o uso ¢ manutengdo dos mesmos .

4) Diretor Adjunto de Unidade Escolar :

- Justificativa : De acordo com o Regimento Escolar constituido pelo
Conselho Municipal de Educagio , Registrado no Livro B10 sob o n® 2651 ,
2° Oficio de ltaguai , publicado em maio de 1999 , Titulo 11 , Se¢do 11 .
Art. 1L, Paragrafo Unico, as Unidades Escolares com atendimento
superior a 800 alunos terdo direito a Diretor Adjunto e esta SEC ja possui
escolas com atendimento superior a este nimero .




Cstado do Rio de Janeliro

Prefeitlura Municipal de Seropédica

Secretaria Municipal de Educacao e Cultura

5)  Cargo em transformagio de simbolo DAS para indice FAl ~
. Coordenador de Eiducagao Lispecial .

Acompanham o presente documento :

- Organograma da nova estrutura da SEC

~ Atribui¢des dos funcionarios ;

- Quantitativo de Cargos cm Confianga , Cargos cm Comissdo e Fungdes de
Confianga.
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Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Seropédica
Secretarna Municipal de Educacdo

SECRETARIO DE EDUCACAQ E CULTURA — SM

01- Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias ¢ horas determinados,
todo o expediente da SEC ¢ participar de reunides coletivas quando
convocado; '

02- Representar o Prefeito, quando for requisitado;

03- Apresentar ao Prefetto, na ¢poca propria O programa anual dos trabalhos
da SEC.

04- Assessora o Prefeito em assuntos referentes aos Orgio que dirige;

05- Verificar ¢ visar todos 0s documentos referentes as despesas dos orgdos
sob sua jurisdigdo;

06- Determinar a realizagao de sindicincias  para apuragao de faltas e
irregularidades, ¢ propor a instauracio de processos administrativos;

07- Promover a distribuigao ¢ encaminhamento  dos processos © papeis que
forem dirigidos aos Orgaos sob sua diregio, bem como fazer informa-los
convenientemente;

08- Baixar portarias, instrugoes ¢ ordens de servigo, para a boa execugdo dos
trabalhos da SEC;

09- Proferir despachos interlocutorios aos processos de sua competéncia,

10- Encaminhar a Secretaria de Plancjamento ¢ Coordenagao Geral, na época
estabelecida, todas as necessidades A elaboragdo da proposta orgamentaria,

11~ Assegurar 0 cumprimento e continuidade politica educacional vigente;

12- Receber e responder as correspondéncias;

13- Participar e/ou elaborar projetos da SEC;

14- Analisar o Calendario Escolar;

15- Atendimento ao publico;

16- Comparecer aos eventos socio-culturais ¢ educacionals do Municipio;

|7- Requisitar, distribuir ¢ controlar o material de consumo as Unidades

Escolares;
18- Requisitar, distribuir ¢ controlar os equipamentos entregues as Unidades
Escolares;

19- Realizar reunides com todo o pessoal da SEC ¢ com a Administragdo
Escolar;
20- Solicitar relatorios das Assessorias dos departamentos € Coordenagoes;




Estado do Rio de Janeiro
., Prefeitura Municipal de Seropédica

seciolaia Municipal de Educagao

Cont.

Y- Garantic 4 manutengao das condigoes de higiene ¢ seguranga do predio da
S1EC ¢ das demais Unidades Escolares;

- Aumentar @ clici¢neia do cnsino de Educagio Infanul ¢ Ensino
Fundamental; ,

23- Lxpandir quantitativamente o corpo docente ¢ servigos gerais, aumentando
os careos contratuais dos professores ¢ melhorando qualitativamente suas
respectivas fungoes,

2= Realizar comvénios que venham de encontro a qualificagao do pessoal
Jocente ¢ concentragdo de recursos [inanceiros, visando dar melhorias na
rede fisica munictpal;

25- Llaborar planos ¢ programas, com vistas a realidade municipal;

26- Lixpandir ¢ amphar as Unidades Escolares do Sistema Municipal;

7. Conduzir os problemas  da Educagdo ¢ Cultura  de maneira integrada, em
processo eminenteniente patticipativo das forgas da comunidades, onde a
eseola serd polo privilegiado de integragio favorecendo o crescimento da
cultura que ¢ parte;

28- Partictpar de Lncontros, Seminarios, Simposios, Congressos, Iorum;

20- Opinar sistematicamente em (odas as fases do processo educacional;

30- Solicitar a colaboragio das Jdemais Secretarias, para garantic 0 SUcesso da
proposta educacional

31- Manter projetos com Instituigoes ¢ Orgaos Educacionats competentes,
vicando o fortalecimento da administragao municipal;

3- Manter o Sistema Municipal iformado das modificagdes ocorridas dentro
do Sistema Educacional;

33- Assegurar a estrutura psicologica ¢ 0 creseimento, individual ¢ grupal dos
funcionarios da SECT

34- Expandir anualmente a oferta de vagas de acordo com 0 mteresse ¢
necessidades da clientela;

35- Avaliar sistematicamente a atuagao dos clementos lotados na SEC,

16- Selecionar o pessoal que ocupard 0s cargos de confianga da SEC;

37- Alocar recursos financeiros objetivando o fortalecimento financeiro da

SEC,




Fstado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Seropédica

Secrelaia Municipal de Educagao

St IRSECRETARIO DE LDUCACAO I CULTURA - S5

Representar o Seeretario Munieipal de liducagiao ¢ Cultura, quando
sohicttados

Receber ¢ responder correspondéncias, se autorizado;

Acompanhar execugiio dos projetos claborados pela SEC;

Receber ¢ encaminhar aos interessados no setor educacional;

Na ausencin do Sceretario. resolver todos os problemas pertinentes a
Lk,

Atendimento ao publico;

Participar do cronograma de eventos da Municpalidade;

Opinar sistematicamente em todas as fases do processo educativo;

Manter contatos com Instituigoes ¢ drgaos Culturais ¢ Lducacionais;
Assessorar a montagem do Calendario Escolar;

Receber os relatorios das demaits assessorias;

Promover ¢ manter o fluxo perfeito entre as Assessorias, Departamentos ¢
a Seeretaria de ducagio ¢ Cultura.,
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Cstado do Bio de Janeio
Prefeitina Municipal de Seropédica

Socrolania Municipal de Educagao

ASSESSOR DENUTRICAO ESCOLAR

Contribuie para methoria de condigoes gerais de nutrigdo do educando,
atraves de assisténeia alimentar:

Promover condicoes de educagao alimentar, através do desenvolvimento
de estratégias que permitam methoria do comportamento alimentar,
Promover cursos de tremamento as zeladoras ¢ merenderras escolares do
Ststema Munrerpal:

- Desenvolver temas especificos com relagdo a merenda escolar junto aos

alunos do sistema Municipal;

Calcular per-capita ¢/ou acompanhar o recomendado pelo Programa de
Nutricao Lscolar, apropriados as condigdes ¢ necessidades da clientela
escolar municipal;

Conscientizar a comunidade escolar ¢ a familia da importancia da nutrigdo
¢ o repercussao na sande fisica do mdividuo, levando-o a aquisigio de
habitos alimentares corretos;

Fazer levantamento de pregos nos supermercados, agougues, aviarios;
Atender a chientela;

Fazer levantamento das necessidades de material de limpeza, de utensilios
das Unmidades Tiscolares ¢ de gas;

Eantregar material de limpeza e de utensilios nas Unidades Escolares;

- Conferir os mapas de merenda escolar,

Montar o desempenho mensal,
Montar cardapios;

Montar mapa-resumo ¢ de redistribuigdo de géneros da I1'E.
Supervistonar a distribuigao dos géneros alimenticios;



“stado do Rio de Janeiro
Profeilura Municipal de Seropédica

; R 5 , o ¢ = _
ol Soorelania Municipal de Educagao

VSSESHOR DI ASSISTENCIA A REDE ESCOLAR

01- Detectar necessidades basicas referente a cdificagoes, material de
consumo. material permanente ¢ cquipamentos nas Unidades Escolares do
Sistema Municrpal,

00- Verilicar junto a Goeretaria Municipal de Obras e servigos Pablicos,
evisténcia de verbas destinadas a Assisténeia a Rede Escolar e solicitar
junto a SEC a aphicagao das mesmas de acordo com as necessidades
detectadas:

03- L laborar planos de agdo que venham de encontro as seguintes metas:
construgao, ampliagao ¢ reeuperagao de Unidades escolares ¢ aquisigao de
material de consumo. permanente ¢ equipamentos,

01- Coordenar o servigo do elemento designados pela SEC para obra nas
Unidades Escolares:

05- Fiscalizar os servigos executados nas Unidades Liscolares pelas Firmas,
Lmpreiteiras, Autonomos ¢ Outros;

06- Visitar as Unidades Liscolares sistematicamente;

07- Solicitar junto a Scerelaria Municipal de Obras ¢ Servigos Publicos,
clementos para conservar a drea das Unidades Iiscolares;

0%- Controlar a entrada ¢ saida de documentos destinados a assessoria;

09- Solicitar junto a Seeretaria Municipal de Suprimento ¢ Material de

consumo permancite ¢/ou construgdo, ampliagdo ¢ recuperagao das

Unidades Liscolares do Sistema Municipal;

L0- 1< xeteer outras atribuigoes determinadas pelo chefe imediato.




Estado do Rio de Janeuo
Prefeitura Municipal de Seropédica

Soxcielania Municipal de Educacao

ASSTSSOR DE PROJETOS EDUCACIONALS

01- promover hpagio entie o Municipio de Seropedica ¢ Orgdos Federais,
Fstaduats ¢ Municipais para 0 bom andamento, crescimento e
desenvolvimento do Plano I dueacional do Municipio,

00- 1dentificar as necessidades das Unidades Liscolares, a fim de elaboragao
de projetos:

03- Promover a fematura de convenios com FNDE — Fundo Nacional de
Desenvolvimento de Hducagio, Fundagdo de Assisténeia ao Estudante e

O1panizagao nao Ciovernamentais;

01- Desenvolver estudos ¢ pesquisas de natureza cducacional ¢ cultural,
ceonomico, admmistrativo ¢ psicopedagogico, cujos resultados possam
ser amplamente diagnosticados ¢ que também contribuam para tornar
mais efetivo o processo de integragao educagio-cultura;

05- Acompanhar ¢ repistrar os projetos em andamento,

06- laborar o orcanmento anual referente ao quadro de detalhamento de
despesas da SECT

07- Visitar as Unidades Escolares,

08%- Controlar ¢ exceutar as prestagao de contas, junto a Orgaos Federais,
Fstaduats ¢ Municipais;

09- Controlar a entrada ¢ saida de documentos destinados a Assessoria;

0= Lxercer outras atribuigoces determinadas pelo chefe imediato.




Estado do Rio de Janeiro
Prefeilura Municipal de Seropédica

Sociotanio Municipal de Educagao

ASSESSORA DI EDUCACAQ I CULTURA — AEC

01- Representar o Seeretano Municipal de Educagao ¢ Cultura, quando
sohicitado:

2= Organizar ¢ manter a agenda do Secretario de Educagio ¢ Cultura;

3- Atender ao publicos

l- Pacticipar do cronograma de eventos da Municipalidade;

5. Visitar as Unidades Escolares sistematicamente;

6- Manter o fluxo perfeito entre as Assessorias, Departmentos ¢ a Secretaria
Municipal de Lducagao ¢ Culturag

(07- Organizar ¢ controlar as viaturas da SEC;

08- Tilaborar planos ¢ propramas, com vistas a realidade municipal.




Ustado do Tho de Janeiro
Prefeitura Municipal de Seropédica

Sacielaia Municipal de Educagdo

01- Divigir o Departamento de ducagao, assistindo a Sceretaria de Educagao
sempre que for necessano;

00- Tplementar uma sistematien de atuagao que articula as nccessidades da
reetdo com diretzes pnlilico—pcdngOgicz\s-ndlninislmlivus da SEC;

03- Coordenar o l)l()CCS&;NUV de melhorias da qualidade do ensino  para
perspectiva de educagio (ansformadora, contribuindo para valorizagio da
scola Publica:

01 Assessorar os Diretores das Unidades Liscolares, fornecendo informagoces
relativas ao desenvolvimento do processo cducacional em sua reglao;

05- Visitas sistematicas as Unidades Escolares;

06- Ampliar cm ambito peral, as oportunidades educacionats ¢ culturais;

07- Adequar a agao cducativa as peculiaridades municipats,

0% Valorizar todas as atividades desenvolvidas pelos professores ¢ demais

profissionais da educagio;

(09- Assepurar e sua area de atuagao, o cumprimento das determinagoes da
SIC que visam o pleno desenvolvimento da politica educacional vigente
do Pais;

10- Garantic um bom desempenho cscolar no processo cducativo,

- Atuar de mancira sistematica por meio de articulagdo entre  Orgaos
cducacionais do Municipio/listado, para integragao do trabalho;

[2- Conteccionar anualmente o calendario escolar;

13- Orientar o formagio para o trabalho por meto de: formagao geral ¢
cspecial, sondagem ¢ aptidaces, ensino  profissionalizante, estagio na
CIpIresi;

1= Expedir declaragoes ¢ correspondéncias;

15- Lncaminhar mensalmente ao Departamento de Expediente Administrativo
a frequénceia do pessoal em exercicio no Departamento de Educagaos;

[6- Inovar os instrumentos de controle de rendimento escolar, distribuindo
pela SEC as Umidades Escolares; i'

17 Dotectar as necessidades requeridas pela Admimistragao de cada Unidade
Foscolar,

- piereer onlias atribuicoes determinadas pelo chele imediato.




Estado do Rio de Janeno
Prefeitura Municipal de Seropédica
Socrolarna Municipal de Educacao

DIRETOR DE CULTURA

01- Promover eventos cultucars em prol da Municipalidade;

00~ Manter contatos com Instituigoces ¢ (/)rgz‘los Culturais Educacionais;

03- Apoiar iniciativas de eriagao artistica, manifestagao cultural ¢ folcloricas
representativas de cada regiiao do Municipio ¢ do Estado;

1= Promorer seminarios. cursos ¢ cncontros com vista ao engajamento das
comunidades. na valorizagao ¢ delesa de seu patrimonio cultural,

05- Apoiar a criagdo ¢ o aproveitamento de espagos culturats nao

comencionais. onde a comuntdade possa expressar nas diferentes

modalidades pradagoces culturats,

06- Atualizar ¢ entiquecer o acervo da Biblioteca Pablica Municipal;

5 07- Promover o recuperacio c/on restauragio do acervo cultural da Bibliotec:

Muntcipal; ’

08- Apresentar o cronograma ¢ plancjamento anual, antes de sua aplicagdo, a
SEC

j 00- Incentivar a criacao de bibliotecas escolares;,

. 10- fncentivar a participagao comunttaria;

L1- Coordenar o processo de implantagdo da proposta cultural scgundo

diretrizes, normas ¢ critérios da SEC ¢ do atual governo;,

: 12- Promover atividades que permitam o ato de reflexao ¢ de agir sobre a
pratica cultural da SEC. no contexto comunitario ¢ das atividades
cscolares objetivando a formagao de uma consciéneia critica ¢
participativa;

13- Coordenar a agao de todas as cquipes especificas ¢ garantiv a Ineragao
entre clas, tendo em vista o desenvolvimento das atividades culturais
intepradas ¢ relacionadas as diversas arcas da SEC.




Fstado do tuo de Janeiro

Preleilura Municipal de Seropédica

secretaia Municipal de Fducacao

DIRETOR ADJUNTO DE EDUCACAO

Ul- Assessorar adiregao - do Departamento de Educagio na na definigio do
Projeto politico-pedapogico a serem implementagio na regido;

02- Representar ¢ responder pelo expediente do Departamento de Educacdo na
auscencta da diregao:

03 Apotar a Diregao do Departamento quanto a Supervisao, a Avaliagao dos
travalhos desenvolvidos:

1= Participar do plancjamento das atividades da SEC:

05- Visitar as Unidades Fscolares acompanhando a Diregdo do Departamento;

00- Participar sempre que possivel de Encontros ¢ Reunides Juntamente com
profissionais da SEC ¢ clementos das Unidades Escolares:

07- Manter atualizado ¢ organizado os servigos de escrituragdo, arquivo,

fichivio ¢ correspondéneias relativas a atividades  do  Diretor  do

Departamento de Fducagao:

08- Manter a repularidade do fluxo de informagdes entre:
4 - Dircgao do Departamento de Lducacio ¢ a Sceretaria de Educagio e
: Cultura.

- Diregao do Departamento ¢ Coordenadorias do 10 ¢ 2° graus.
- Duegao do Departamento, as Unidades Escolares ¢ os demais Orgaos e
§ 2
cntrdades ligadas a SEC.

09- Assessorar a Diegao do Departamento de Educagiio:

] O1- No processo de coordenagao ¢ integragio do funcionamento dos SErvigos
do Departamento de Educagio.

02- No processo de coordenagio de funcionamento das Unidades Escolares
soba jurisdigio do Departamento de Educagio.

H0- Prestar assessoramento a equipe de especialistas, quando necessario, na
cscolha de alternativas de atendimento mais adequado ao aluno; 4

L= Participar de encontros,  palestras,  jornadas pedagogicas, atividades
mternas ¢ qualquer evento que possa enriquecer a Educagdo em nosso
Municipio;

2= Tmiplantar ¢ normatizar o Servigo de Listagio Supervisionado;
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Prefeitura Municipal de Seropédica

Socrolaria Municipal de Educacao

13- Bncontrar alternativas de cursos que se acrescentam as existentes, para
atender  as  diferentes  expectativas ¢ necessidades  educacionais  da
chentela:

L4- Otimizar o aprovertamento dos  recursos humanos, fisicos ¢ financeiros
para o atendimento a clientela.

s




Cstado do ko de Janciro
Prefeitina Municipal de Seropédica

Soctolania Municipal de Educagao

DR TOR DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

01-Coordenar o processo de intepragdo SEC - Unidade Escolar-Comunidade,
no sentido de contribuir para democratizagdo do Ensino, da Escola ¢ da
Soctedade:

00~ 1stimular a constante atualizagio dos servigos desta SEC, incentivando-os
a participarem dos eventos que possibilitem aprimorar seu conhectmento
no campo administrativo;

03-Assessorar no processo de tomada de decisoes t¢enico-administrativo;

01-Redipie circular, comunicagoes, avisos ¢ correspondéneia em geral;

05-Manter em ordem os assentamentos sobre entrada ¢ saida de processos;

06-Fornecer subsidios  quanto a montagem, instrugdo ¢ tramitagao de
processos, sepundo a legislagao em vigor,

07-Manter o rtevistro dos servidores  Pablicos do Magisterio ¢ Apo1o
Muanicipal;

08-Fixpedir declnagoes, memorandos de apresentagdo ¢ correspondencia;

09-Desenvolver atividades relacionadas a administragdo de recursos humanos
¢ materiais, coleta ¢ analise de dados, comunicagoes administrativas e
atividades perais;

10-Lncaminhar o Sceretaria Municipal de administragdo, a frequéncia do
pessoal e exercicio nas Unidades Lscolares da Rede Municipal;

L-Promover a correcio dos procedimentos com relagdo . tramitagdo de
processos de qualquer natureza, no dmbito da SEC;

12-1laborar prestagao de contas de adiantamento para despesas da SEC;

13-Detectar as necessidades requeridas pela Administragao de cada Unidade
liscolar;

Li-1:xercer outras atribuicoes determinadas pelo chele imediato.



Cstado do [Uo de Janetio
Prefeituva Municipal de Seropédica

S rclonia Bimnicipal de Educagao

AGENTE ADMINISTRATIVO

- Promosver  a o expedigao da correspondéncia da SEC, reeebé-las ¢
cncaminhia-las aos nteressados:

O Pxeeutar trabathos datilopraticos;

= Datilogatar as fichas funcionars da SEC ¢ das Bscolas do Sistema
Municipal; o

1. Pxecntar todo o servigo de mecanopralia;

5. Controlar a saida de documentos destinados ao Lixpediente Lscolar;

6- Controlar a saida de documentos da SEC

7- Redipir minutas, olicios, memorando ¢ demais documentos,

9. Promover reeistros dos nomes ¢ endercgos das autoridades ¢ repartigdes
Federais, Fataduais, Municipais ¢ outras de interesse;

0. Controlar ¢ exceutar o servico de frequéneta ¢ mapas estatisticos,

10-  Controlar ¢ executar a prestagdo de contas da SEC,

[1- Controlar memorando;

- 1ixereer ontras atribuigoes determinadas pelo chele imediato.




atido do e de Janeho
Prefeitura Municipal de Seropeédica

Senesroloanicr Municipal de Cducagao

SUPERYISOR EDUCACIONAL

O1- U laoora i plano de agao para o desenvolvimento das atividades de
Supervisao de acordo comra cealidade local ¢ o diagnostico das
necossidades da Unidades Bscolares sob sua responsabilidade:

00~ Forneeer subsidios a Unidade Liseolar para o plancjamento, execugdo ¢
avalinedo do sen carricuto pleno. incentivando a criagio de novos ¢ a agio
Livie ¢ responsavel dos cutabelecimentos sob sua responsabilidade;

03~ Idaboras implementar ¢ avaliar projetos de agao pedagogicos num
Gabatho conjunto com diferentes cquipes, para alender as necessidades das
Uhndades Bseolares:

0-1- Forneeer subsidios aos supervisores eseolares que [acilitem um trabalho
mtcetado entre os participantes do processo cnsino aprendizagem nas
Umdades Lscolares;

05 Divuloar normas ortundas do nivel ¢ orientar o corpo (¢enico ¢ docente
das Unidades de Tnsimo no que se refere,

- Ao sistema de avaliagao aprendizagem
A solugcao de casos de matriculas ¢ transleréneias de alunos ¢ reeuperagao

06- Divulpar matéria de mteresse relativo ao campo educacional;

07- Fornecer dados para manutengdo do registro atualizado das Unidades
Uscolares, no que se relere a imstrumentagio ¢ funcronamento;

0% Controlar qualidade do proeesso cducacional das Unidades de Ensino,
acompanhando as ctapas de plancjamento, execugio ¢ avaliagdo do
(rabalho desenvolvido nas escolas sob sua responsabilidade;

(10 Leorientar, SCIpre que necessiano o processo cducacional;

10 Promover ¢ dmamizar atividades que propieiem o continuo ;

aperfergoamento © atualizacao da cquipe de Oricntagdo que atue nal

Uinidade de Fnsimo;

1

- Manter axo horizontal ¢ vertical de informagoes que orientem as
responsavets pelo proeesso cducacional em sua tomada de decisocs;
|- Tercer outras atribuigoes determinadas pelo chefe imediato.
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i stado do o de Janeiro
Drefeitnn Municipal de Seropédica

Gorcrotanion honicipal de Educagdo

ORIENTADOR EDUCACIONAL

Atuatizar ¢ apetfegoar a Orientagao Lducacional (SOE), a nivel de
Unidade Tiscolar:

Orientar a diregio ¢ demais elementos da escolar  nos assuntos a
atividades referentes a Onentagao Liducacional;

Participar do processo de caracterizagio da Comunidade Escolar;
Patticipar do processo de mtegragao escola-familia-comunidade:
Participar na Composigao, caracterizacio ¢ acompanhamento de turmas ¢
QTUPOS,

Plancjn ¢ adequar a implantagao ¢ funcionamento da  Equipe de
Oricntacao Educacional, em fungao da realidade escolar;

Acsistic o cducando mdividualmente ou em grupo, quando solicitado;
Ansiliar os prolessores nos assuntos referentes a orientacao do aluno;
Participar do processo de auto hetero-avaliagdo do aluno ¢ dos demais
clementos da Liquipe Escolar:

Participar do processo de sondagem de interesse, aptidoes ¢ habilidades
do educando:

Pacticipar do plancjamento da recuperagdo dos alunos;

Promover a auto — realizacio do educando nos planos de vida escolar,
Camiliar, social ¢ religrosa;

Auxiliar o educando a adquiric bons habitos de higicne fisica, mental ¢
cipregar corretamente suas horas de lazer;

Participar dos conselhos de Classe a nivel de Unidades Escolares;
Ausilinr as Unidades Lscolares, orientado-as no sentido de propiciar
melhores condigoes educacionais;

Acompanhar o rendimento de cada anidade escolar, oferecendo subsidios
para o aproveitamento satisfatorio do educando; :

Atuar, atiaveés do professor, na integragao do aluno com vista a0 Processo
aprendizagem-maturagio.




U stado do o de Janeiro
Prefeitura Municipal de Seropeédica

Socrodarior Municipal de Educacao

SUPLERVISOR DE NUTRICAO ESCOLAR

01- Cootdenar as atividades de distribuigao da merenda escolar nas Unidades
[-scolares:

(02- Sunervisionar os trabalhos das merendeiras;

03- Oroanizar cardiapios com base nas normas estabelecidas;

01- Supervisionar os depositos das Unidades Tscolares, com a finalidade de
manter em perfetta ordem o armazenamento dos péneros;

05- Articulin s com arpaos ¢ entidades capazes de prestar auxilio a merenda
escolar:

06- Realizar campanhas educativas de csclarecimento sobre alimentagao;

(07- Incentivar a formacio de hortas, granjas, criagio de pequenos animais de
corte. como meto de enriquectmento da alimentagdo;

08- Conlerir os mapas de desempenho mensal;

09- Remeter ao chete imediato, relatorio das visitas de supervisdo, realizadas

sendo estes, semestrals:

Cox 9

10- Coletar precos dos g

neros ¢ compra-los de acordo com o cardapio
claborado:

1= 1-xercer outras atribuicoes determinadas pelo chele imediato.
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[ stado do o de Janeiro
Prefeilura Municipal de Seropédica

Sexerotanicn Municipal de Fducagao

BIBLIOTEC 'ARIO

Assessorar o Diretor  do Departamento  de Cultura,  fornecendo
informacoes relativas ao desenvolvimento do processo cultural em sua
repiao, dentro do seu ambito de atuagao;

Responder pelo expediente da Biblioteca Pablica Municipal ¢ pelos
SCIVICOS PCrals A0 SCrvigo téenico de assuntos culturais;

Orpanizar, orientar ¢ coordenar as atividades de rotina da Biblioteca;
Providenciar a preparagio de matéria de natureza literaria cultural ¢
cducacional. submetendo-a a apreciagio do chefe do servigo;

Orpanizar os cadastros dos profissionais ¢ da documentagao legal ¢
(ceniea relacionadas com as atividades do Departamento de Cultura,
mantendo-os atualizados;

Catalopar ¢ escriturar todas as obras contidas na Biblioteca Puablica
Municipal;

Atender a chientela, com vistas a pesquisa educacional;

Manter o acervo cultural;

I xereer outras atribuigoes determinadas pelo chefe imediato.




stado do R de Janeiro
Prefeitina Municipal de Seropeédica

Societario Monicipal de Fducacao

COORDENADOR DE EDUCACAQ INFANTIL

01- Participar do planejamento da SEC inteprado com os elementos das equipes

(eenico - pedagogico.

00- Manter o enfrosamento com outros sctores da SEC ¢ com as cquipes da

Unidades Escolares | analisando diretrizes de trabatho da SEC |, de acordo a
viabilizar uma agao mterdiseiplinar nas Unidades Escolares.

03- Promover um trabalho integrado com as familias das criangas.
0d- Incentivar — valorizar - a mtegragio crianga/crianga ¢ crianga/adulto

2

econhecendo nesta um fator fundamental de produgao de conhecimento.

05- Contribuir no conhecimento dos professores o desenvolvimento fantil |

quanto a observagao das Criangas.

06- Subsidiar quanto as metodologias ¢ aos conteudos dos componentes

curticulates . para que o prof. incentive ¢ valorize o trabalho da crianga ,
promovendo a construgdo de sua auto-imagem positiva.

(07- Promover cncontro , cursos , reciclagem , grupos de estudos que desenvolva

o crescimento profissional dos professores.

08- Visitar as Unidades Escolares com  objetivo  de orientar , verificar ¢

acompanhar o trabalho pedagogico do professor.

09- Acompanhar o desenvolvimento do aluno no processo ensino aprendizagem;
10- Fazer o controle  das  distribuigoes  de material  didatico

, para o
desenvolvimento das atividades cscolares.

1= 1 xercer outras atribuigdes determinadas pelo chefe imediato .




"stado do o de Janeiro
Prefeitura Municipal de Seropédica

Socrolonicn Monicipal de Fducagao

COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL,

O1- Paticipar do - plancjamento da SEC mtegrado com os clementos  das
cquipes teenico-pedapopicas:

2- Manter entrosamento com outros setores da SEC ¢ com as equipes das
Unidades Fscobares, analisando diretrizes de trabalho da SEC, de acordo a
viabilizar uma acao mterdisciphinar nas Unmidades Escolares;

03- Acompanhar ¢ avaliar, junto  aos  professores  do  seu  componente
Cwrrrcular o mplantagao da proposta da SEC nas Unidades Escolares,
visando a sua eletiva coneretizagdo,

01- Promover ¢ participar de grupos de estudo objetivando:

1) Superir medidas que propiciem a methoria - da qualidade do ensino de seu
componente na Unidade liscolar,

by Contribuir para as imtegragoes hotizontal ¢ vertical do Curriculo.

05- Promover ¢ participar do processo de capacitagao profissional atraves da

Coordenacao Téenica ¢ Supervisiio T'éenica no seu campo especifico de

aluagdo junto aos professores das Unidades Liscolares;

06-Subsidiar quanto aos contetdos ¢ metodologias  de seu componente

Curricular especilico aos professores regentes, de modo a contribuir para a

qualidade do ensino ministrado ¢ para sua relagdo com as necessidades da

comun:dade:

07- Promover cucontros  cursos, reciclagem ¢ centros de  estudos  que

oportunizem os  professores  melhorias ¢ crescimento amplo no  campo

cducactonal;

08- Visitar as Umidades Fiscolares para orientar, acompanhar ¢ verilicar o

(rabatho do professor em sala de aula;

09-  Acompanhar o desenvolvimento  doaluno no  processo  ensino-

aprendizagen:

[O-FFazer o controle da distribuigao de material didatico, para o dcsénpcnho

das atividades escolares;

- Poxereer ouatras atribuicoes determinadas pelo chefe imediato.




Ustado do Bio de Janeiro
Urefeitura Municipal de Seropeédica

Govercelonion Municipal de Faucagdo

COURDENACAO DE EDUCACAQ ESPECIAL

S Amplin ¢ ootimizar o sendinento a crianga portadora de necessidades
CHpPRCs, .
. Onientar o professor nas atividades pedagogicas:
Oreanizar, coordenar ¢ supervisionar a agao cducativa das classes
CRpPUCTs, (AP L)
- Sunervisionar as Unidades Bscolares que promovem o atendimento aos
alunos portadores de necessidades especiais;,
. Promover ¢ participar de o encontros, capacitagdo profissional para os
profisstonais que atuarai em classes de (AP,
~Acompanhar o desenvolvimento  do aluno no - processo Cnsino-
aprendizagents
7. Participar de o Seninanos, SIMPOSIos implementados  por —outras
el OCs!
Lo Lereer outias atribuigoes determinadas pelo chefe imediato;
09- Participagao dos plantoes semanais com as cquipes da Secretaria de
Ldneacio ¢ Cultura, com o objetivo de coletar dados, sugestocs ¢ uma
présia avaliagao dos (rabalhos desenvolvidos pela coordenagao.

:;
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Fotado do Rin de Janeiro , d
Prefeilura Municipal de Seropedica

BEECR oo Monicipal de Educagao

COORDENADOR GERAL DEEDUCACAO DILJOVENS EADULTOS

4 Ol-Participar do plancpamcento da Sceretaria de Educagio ¢ Cultura, integrado

: com os clementos das equipes (éenico-pedagogicas;

(2= Manter entrosamento com outros setores da SEC ¢ com as equipes das
Umidades Biscolares. analisando as diretrizes de trabalho da SEC, de
acordo a viabilizar uma acdo mterdisciplinar nas Unidades Escolares;

03- Acompanhar ¢ avaliar, junto aos professores do seu componente curricular
aimplantagao da proposta da SEC nas Unidades Escolares, visando a sua
cletiva coneretizagaos

04- Promover ¢ participar de - grupos de estudo objetivando:

a) sugerne medidas que propreiem a melhoria da qualidade do ensino de seu
componente na Unidade Uscolar:

b) contribuir para as mtegragoces horizontal ¢ vertical do curriculo:

05-Tromover ¢ participar do processo de capacitagdo profissional através da
Coordenagiao Teenica ¢ Supervisio Téenica no seu campo especifico de
atuagcao junto aos prolessores das Unidades Escolares:

00- Subsidiar quanto aos conteados ¢ metodologias de seu componente
curricular especifico aos prolessores regentes, de modo a contribuir para a
quahidade do ensmo ministrado ¢ para sua relagiio com as necessidades da
comunidade:

U7- Promover  cncontros,  cursos, reciclagens ¢ centros  de  estudo que
oportunizem os professores melhorias ¢ crescimento amplo no campo
cducacional; 5

08- Visttar as Unidades Escolares para orientar, acompanhar ¢ verilicm‘ 0
(rabalhio do professor em sala de aula;

09- Acompanhar o desenvolvimento  do  aluno no  processo  epsino-
aprendizageni; %

10- Tazer o controle da distribuigao de material diddtico, para o desempenho
das atividades escolares.




[ etado do Rio de Janeiro
Iyoleituia Municipal de Seropédica

Socrotonicn homnicipal dle ducacdo

CHErRe Dl PATRI MONIO

4 01- Mantes (odos os bens . catalopados ¢ tombados.

0. Ter o total contiole em arquivo de todos os bens permanentes em NOTAS
FISCATS.

03- Fiscalizar todos os setores do estabelecimento pablico. Para que nao tenha ,
bhens pateimontais eni desvio de setor

01 Trabathar em conjunto com cada responsavel de cada setor publico , para
melhor mancjo ¢ conservagao dos BBens Patrimoniais .

€
1
g




[ stado do tao de Janeiro
Profeitura Municipal de Seropédica

Socrclanion Municipal de Educacao

S

CHEEE DE ALMOXARIFADO

Orpanizar ¢ manter atualizado o arquivo ¢ respectivos  ficharios de
mteresses da SO

Controlor ¢ distribuir o material escolar ¢ de consumo, destinados as
cseolas do Sistema Municipal;

Controlor ¢ distibue o material de consumo solicitado pelas equipes da
S

Conttolar os beas patrimoniats ¢ inventarios das Escolas Municipais ¢ da
ol

05- Foxereer outras atribuigoes determinadas pelo chele imediato.

ot i
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U stado do fuo de Janewo
Prefeitura Municipal de Seropedica

cocrotonio Bonicipal de ducagao

DIRETOR ESCOLAR

01- Wlinistiar ¢ Tazer na forma da lepislagido em vigor, 0 CNsino no
cotabelecimento sob sua diregao:

02 Cumprie ¢ fazer cumpt i legislagdo referente ao CnsINoO, as normas
cepulamentares ¢ as mstrogoes baixadas pela autoridade superior, bem
como os planos ¢ programas claborados;

01 Orientar ¢ fiscalizar a exceugdo dos planos de trabatho;

01 Realizar reunioes com todo o pessoal do estabeleeimento, para o estudo
dos problemas correntes,

05 Promover a expedigio de certificados de conclusao de cursos;

(G- Crmprii ¢ Fazer cumpoe o calendarto escolar;

07- 1 xecutar o expediente relacionado com exame € prova;

05 romoy e, na epoca propria matricula dos alunos;

00- Remeter ao Seeretario de Bducagao ¢ Cultura, relatorio do
laiabelecimento que divge:

L Dronsion o os servigos de manutengao, compreendendo:

1) Renistro o controle da movimentagdo de papers;

by Requisigio, distribuiciao ¢ controle de materiais,

¢) Vigilancia, condigoces higi¢nicas ¢ seguranga do edificio escolar;

d) Conservagao dos movets ¢ do material didatico.

[1- Pacticipar ativamente do programa de atividade claboradas pela Sceretaria
NMunicipal de Bducagao ¢ Caltura;

)= Desemvolver trabatho junto a Comunidade em que estiver inserida a
Lacoka, papel da Escola dentro da Sociedade;

|3~ Representar oficialmente perante as autoridades Federais, Estaduais ¢

Nunicipais ¢ nas relagoes com imstituigdes culturais, profissionais,,
Ciontificas ou cotporagoes patticulares a liscola;

Li- Txercer outras atribuigtes determinadas pelo chefe imediato.




Cetado do o de Janciro
Drofeilura Municipal de Seropédica

Socrolaticn Mnicipal de Fducacao

DIRETOR ADJUNTO ESCOLAR

(01- Representar o Dietor I-seolar, quanto solicitado;
(0. Na auscncia do diretor Fscolar, resolver todos os problemas pertinentes a
liscolas

03-"Ter pleno conhecimento das normas que repem d Intidade mantedora da
Facola. bem como a dindmica ¢ de relacionamento com outras Entidades;

01 Campric ¢ fazer cumpric o Regimento Lscolar ¢ demais atos oficiars
complementares que vierem a ser baixados pelas autoridades competentes;

05- Participar afivamente o programa de atividades elaboradas pela Secretaria
de Educagao ¢ Cultura:

00- Lxereer outras atribuigoces determinadas pelo chefe mmediato;
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