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MENSAGEM N. ° 014, DE 25 DE ABRIL DE 2025.

EXCELENTiS§IMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MUCAJAI/RR
E EXCELENTISSIMOS SENHORES VEREADORES E SENHORAS VEREADORAS.

Tenho a honra de submeter apreciacédo dessa Casa de Lei, o Projeto de Lei que cria
cargos e comissionados e fungbes de confiangca no ambito da Secretaria Municipal de
Educacéo e define também o organograma da secretaria.

Referido Projeto de Lei se faz necessario e tem como finalidade adequar a estrutura
administrativa aos ditames de uma gestdo mais eficiente, voltada para atender aos anseios
da populacdo de nosso municipio.

Registre-se ainda que esta proposicéo legislativa estd acompanhada do respectivo
impacto orgamentario, obedecendo aos ditames da Constituicdo Federal e da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Com essa nova estruturacéo, fica assegurado ao cidadéo, uma maior transparéncia
nas decisdes praticadas por todos aqueles componentes da administracdo publica direta e
indireta, reduzindo a burocracia, diminuindo os custos e facilitando o acesso as informagées
de interesse coletivo.

Durante a exposicdo das razées acima descritas, esperamos que haja uma ampla
discussdo democratica a respeito dos motivos ensejadores, logrando com a aprovagéo

efetiva do referido Projeto, devendo ser devolvido para competente sangéo.

Solicito ainda, que seja tramitado em regime de urgéncia, conforme a da Lei
Orgénica Municipal.

Nesta oportunidade, transmitimos a Vossa Exceléncia os nossos cumprimentos.

Mucajai-RR, 25 de abril de 2025.

FRANCISCO RUFINO DE SOUZA
Prefeitg de Mucajai
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PROJETODELEIN°. _© {J /2025

Revoga dispositivos das Leis 427/2015 e 517/2020, para criar,
extinguir, manter, modificar o nlimero de vagas e o vencimento
dos cargos em comissdo na estrutura de suporte do magistério,
a fim de reestruturar os departamentos, conforme novo
organograma da Secretaria Municipal de Educacao, e da outras
providéncias.

FRANCISCO RUFINO DE SOUZA, Prefeito do Municipio de Mucajai, Estado de

Roraima, no uso de suas atribuicdes em conformidade com a Lei Organica do municipio;

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Mucajai aprovou e ela sanciona e

promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Os cargos em comissdo de confianca da Educacao Municipal de Mucajai-RR, no ambito

da Administracdo Publica, ficam estruturados nos termos desta lei.

Art. 2° - Fica instituido o Quadro Geral dos Cargos em Comissdo de Confianca e Suporte do
Magistério desta Secretaria (QGCCSM), e respectivo sistema retribuitdério, composto pelos
Cargos Comissionados de Confianga e Suporte Pedagdgico (CCSP), e pelos Cargos
Comissionados de Confianca e Suporte Administrativo (CCSA), destinados as atividades de
direcdo, chefia e assessoramento no ambito da Administracdo Publica desta secretaria.

Paragrafo tinico - Os cargos em comissao de confianga da Educac¢do Municipal do (QGCCSM):
| - Conferem ao seu ocupante o conjunto de atribuicdes e de responsabilidades correspondentes
as competéncias da unidade prevista na organizacional do 6rgéo e/ou da entidade;

Il - Serao regidos pelo Lei Municipal n® 177 (Estatuto do Servidor do Municipio de Mucajai), de

03 de junho de 2003, no que nao contrariar as disposi¢cdes desta lei.

Art. 3° - Para fins de aplicacéo de aplicacéo desta lei considera-se:

I — Classe: conjunto de cargos em comissao de confianca € mesmo nivel;
IT — Nivel: classificagcdo dos cargos em comissado segundo nivel hierarquico e a remuneracao;

III - Valor-Unitario: referéncia para o calculo da despesa, correspondente ao valor do subsidio
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do cargo em comissao de nivel 1 (CCSP - 01);
IV - Cota: montante resultante da soma dos valores-unitarios de um grupo de cargos em

comissao de confianca;

V - Recomposicdo: desdobramento ou agrupamento de um ou mais cargos em comissao
de confianca.

Art. 4° - Para fins de aplicac&o e organizagdo do QGCCSM, seréo disponibilizados 98 (noventa
e oito) vagas para os cargos em comissdo de confianca remunerados conforme Anexo |l desta

lei.

§ 1° - As atribuicbes minimas dos cargos em comissdo de confianga sdo as previstas no Anexo
Il desta lei.

§ 2° - Os cargos em comissao de confianca do QGCCSM correspondem aos valores unitarios
constantes no Anexo Il desta lei, respectivamente.

§ 3° - E vedada a adog&o de regime distinto do previsto nesta lei para os cargos em comissao de
confianca do QGCCSM.

CAPITULO Ii
DA RECOMPOSICAO

Art. 5° - O Chefe do Poder Executivo, mediante decreto, podera realizar a recomposicdo dos

cargos em comissao de confianga do QGCCSM, quando vagos, observado o que segue:

I — Nao podera implicar aumento de despesa; e

IT — Devera assegurar a prestacio dos servigos publicos dos 6rgaos e autarquias

CAPITULO Il
DAS CONDICOES PARA NOMEAGAO OU DESIGNACAO

Art. 6° - Sao requisitos gerais para a nomeagao nos cargos em comissao de confianca do
QGCCSM, sem prejuizo do cumprimento de exigéncias previstas em outras normas:
I - idoneidade morai e reputacgao ilibada,

IT - Perfil profissional e formagao académica compativel com o cargo em comisséo de confianga,
observada a escolaridade prevista no Anexo IV desta lei;

III - Nao enquadramento nas hip6teses de inelegibilidade previstas na legislacéo federal, nos
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Os ocupantes de cargos em comissdo de confianga deverdo informar a superveniéncia de
restricéo 8 nomeacado ou designacéo a autoridade superior.
§ 2°- Poderdo ser' designados para o exercicio de CCSP e CCSA servidores ocupantes
preferencialmente de cargos efetivos oriundos da Secretaria Municipal de Educacio efou de
orgao ou entidades da Administragdo Publica Municipal.
§ 3°- Os cargos em comissdo de confianca providos de que trata esta lei serdo ocupados
preferencialmente por servidores titulares de cargo efetivo, ocupantes de fungdo-atividade de

natureza permanente ou emprego publico permanente dos Quadros de Pessoal das Secretaria
Municipal de Educagao.

Paragrafo tnico - O Chefe do Poder Executivo, mediante decreto, identificara as situacdes em
que os cargos em comissao de confianca devam ser providos de forma privativa pelos servidores

a que se refere o0 § 3° do artigo 5° desta Lei, considerando a natureza das respectivas atribuicdes,
as atividades a serem exercidas e o local de atuagao.

CAPITULO IV
DAS SUBSTITUICOES

Art. 7° - Os ocupantes de cargos em comissdo de confianca do QGCCSM, que exergcam
atribuicbes de direcdo e chefia, poderdo ser substituidos, na hipétese de impedimento legal e

temporario, observados os requisitos estabelecidos para provimento dos respectivos cargos em

comissao e fungdes de confianca.

Paragrafo Ginico. O Chefe do Poder Executivo, mediante decreto, disciplinara as condices para
substituicao a que se refere o “caput” deste artigo.

CAPITULO V
DAS JORNADAS

Art. 8° - Os cargos em comissdo de confianca do QGCCSM serdo exercidos em jornada de
trabalho integral e/ou parcial da Secretaria Municipal de Educacéo, caracterizada pela exigéncia
da prestacdo de seus cargos e cumprimento de suas atribuicdes previstas no Anexo Il desta
Lei.
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a) Magisterio de Suporte Pedagégico na Escola: 40 horas em regime integral; e

b) Magistério de Suporte Administrativo na Secretaria Municipal de Educacéo: 40h e/ou 30h em
regime integral e/ou parcial.

Paragrafo Gnico. O Chefe do Poder Executivo, mediante decreto, atendendo a natureza de
determinados servigos ou circunstancias especiais, podem autorizar e regulamentar por Ato
Normativo a op¢ao de trabalhar diferente do normal, numa jornada semanal em horario corrido
de 30 horas. desde que seja cumprido o nimero de horas semanais estabelecida, com o intuito,

de agilizar a articulag&o no atendimento ao publico dentro do Ensino Municipal.

CAPITULO VI
DA DISTRIBUICAO DOS CARGOS DE CONFIANCA

Art. 9° - Ficam criados, mantidos e modificados o n° de vagas, com alteracdo em seus
vencimentos do Quadro Geral de Cargos em Comissao de Confianga de Suporte do Magistério
(QGCCSM), esses cargos de provimento em comissdo de confianca sdo necessarios ao
adequado andamento dos servigos publicos municipais, sdo de livre nomeacéo e exoneracao,

sendo constituido por tipo e padrées remuneratérios, de acordo com esta Lei:

I - Cargos Comissionados de Confianca e Suporte Pedagogico (CCSP):

a) Cargo de Gestor (a) de Ensino Basico, fica alterado de 10 (dez), para 11 (onze) vagas,
passando do padrdo FG - |, para o novo padrao remuneratério CCSP - 01;

b) Cargo de Coordenador (a) Pedagégico, fica mantido 11 (onze) vagas, passando do padrio FG -
Il, para o novo padrao remuneratério CCSP - 02;

c¢) Cargo de Orientador (a) Educacional, fica alterado de 05 (cinco), para 11 (onze) vagas,
passando do padrao FG - IV, para o novo padrdo remuneratério CCSP - 03; e

d) Cargos de Secretario (a) de Unidade Escolar, fica mantidos as 11 (onze) vagas, passando do
padrao CC - VIi, para o novo padrao remuneratorio CCSP - 04.

I1 - Cargos Comissionados de Confianca e Suporte Administrativo (CCSA):

a) Cargo de Diretor (a) Municipal de Educacéo, fica alterado de 01 (um) para 02 (duas) vagas,
passando do padrdo CC - VI, para o novo padrac remuneratério CCSA - 05

b) Cargo de Coordenador (a) em Ac¢des Administrativas e Financeiras de Educacao, fica criado 06
(seis) vagas, com padrédo remuneratério CCSA - 06;

¢) Cargo de Coordenador (a) de Gestéo, Projetos e Logistica de Educagéo, fica criados 06 (seis)
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vagas, com padrdo remuneratério CCSA - 07;

d) Cargos de Coordenador (a) de Normas, Formac&o e Implementagéo do Ensino Pedagégico de
Educacéo, fica criado 06 (seis) vagas, com padrdo remuneratorio CCSA - 08;

e¢) Cargo de Assessor de Suporte Téchico de Departamento e Programas de Educacéo, fica criado
06 (seis) vagas, com padrao remuneratério CCSA - 09;

f) Cargo de Secretario (a) Especial de Gabinete de Educagdo, fica criado 01 (uma) vaga, com
padrao remuneratério CCSA - 10;

g) Cargo de Secretario (a) de Atendimento e Controle dos Conselhos de Educac3o, fica criado 01
(uma) vaga, com padrao remuneratério CCSA - 11;

h) Cargo de Diretor (a) de Departamento Musical de Educacéo, fica criado 01 (uma) vaga, com
padrao remuneratério CCSA - 12;

i) Cargo de Diretor (a) de Gerenciamento e Divisdo Administrativa de Educacio, ficam criado 12
(doze) vagas, com padrao remuneratério CCSA - 13;

j) Cargo de Chefe de Manutencgéo e Servicos de Alimentagdo Escolar de Educacéo, fica criado 02
(dois) vaga, com padrao remuneratério CCSA - 14;

k) Cargos de Chefe (a) da Limpeza e da Higienizacdo de Educagdo, fica criado 03 (irés), com
padréo remuneratério CCSA - 15;

Paragrafo Gnico. Os cargos descritos no caput poderdo ser providos e exercidos
preferencialmente por servidores efetivos, observando as especificagbes e as seguintes

atribuigbes, a qual terd remuneracéo equivalente prevista para o cargo em comissdo presente
nesta Lei.

Art. 10 Fica extinto o cargo de Vice Gestor (a) de Ensino Basico, com 11 vagas, simbolo FG — Il
do Sub-quadros (S.Q.F), ficando integralmente revogada, em relagdo a este cargo, sua
indicacdo, o numero de vagas, simbolo, atribuicées e qualificacdo minima, entdo descrita no
anexo ll e IV

da Lei Municipal n°. 517/2020.

Art. 11 Os decretos que aprovarem a estrutura organizacional dos 6rgdos e das entidades da
administrac¢ao publica direta e autarquica deverao discriminar, em anexos especificos:
I - A competéncia do 6rgao ou entidade e da sua unidade administrativa;

I - Quadro detalhando a estrutura organizacional, em ordem hierarquica decrescente, as
nomenclaturas, os niveis e as quantidades de CCSP e CCSA;

HI -Quadro resumo detalhando as quantidades de CCSP e CCSA e seus valores-unitarios, bem
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como comparativo entre a situacao atual e a nova;

Art. 12 Os Cargos Comissionados s&o regidos pelo critério de confianga, de acordo com o artigo
37 da Constituicdo Federal, e sdo de livre preenchimento, nomeacao e exoneracdo do Chefe do
Poder Executivo, conforme as condigdes previstas nos anexos da Presente Lei.

Art. 13 O quantitativo de vagas bem como a remuneracio dos cargos localiza-se no Anexo |l
desta Lei.

Art. 14 As atribuices dos cargos encontram-se no Anexo IV da Presente Lei.
Art. 15 Fica alterado, modificado e extinto as disposicées em contrario, do Anexo Il e IV da Lei

n° 517/2020 e o Organograma da Lei n° 427/2015 no que couber, apbs a criagcdo e publicacio
desta nova Lei.

Art. 16 Os recursos orcamentarios para o cumprimento da presente Lei serdo consignados no

orcamento municipal vigente e subsequente.

Art. 17 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo e revogam-se disposigcdes em
contrdrio.

Prefeitura Municipal de Mucajai, Palacio 1° de Julho, 25 de abril de 2025.

FRANCISCO RUFINO DE SOUZA
Prefeito de Mucajai-RR
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JUSTIFICATIVA
Nobres Vereadores,

A Administragcéo Publica tem passado por inimeras transformacées de ordem funcional,
uma vez que precisa se adequar as demandas. Sendo assim, o presente Projeto de Lei que
dispGe sobre a reorganizacdo dos cargos em comissdo de confianca destinados as atividades
de diregdo, chefia e assessoramento no ambito da Secretaria Municipal de Educagdo do
Municipio de Mucajai-RR.

A presente medida se faz necessaria em razdo do modelo ora adotado apresentar uma
série de distorgbes que dificultam a atracdo e a retencédo de talentos, principalmente para
posicbes de comando, cuja remuneragdo se mostra, em regra, incompativel com a
responsabilidade atribuida e com a complexidade das fungdes desempenhadas.

Nesse contexto, encaminhamos para a apreciagédo de Vossas Exceléncias o Projeto de
Lei n.° __/2025, que extingui, mantem e cria cargos comissionados, modificando o niimero
de vagas, com alteragéo em seus vencimentos da Secretaria Municipal de Educacdo e d4 outras
providéncias. O projeto em aprego visa aprimorar a estrutura administrativa municipal as
necessidades de servigos técnicos relacionados principalmente ao quadro permanente de
pessoal da Secretaria Municipal de Educacio.

A criagéo e aumento no numero de cargos, tem o objetivo de tornar mais eficiente os
servicos prestados pela Municipalidade, além de manter o enquadramento dos cargos aos
limites de gasto com pessoal, na forma prevista na legislagdo em vigor, desencadeando efeitos
positivos para toda a coletividade.

Ainda, o texto encaminhado promove ajustes na estrutura administrativa superior,
excluindo cargo de provimento em comissdo que atualmente detém 11 (onze) vagas, para a
criagdo de cargos da Secretaria Municipal de Educacéo, totalizando também 49 (quarenta e
nove) vagas, buscando-se assim, melhor organizacgéo, clareza e eficiéncia administrativa.

Desta forma, faz necessaria a criagdo e o enquadramento para os novos cargos junto a
Administrag&o PUblica uma vez que, certos tipos de atendimento sdo indispensaveis, com vistas

a ampliagao do atendimento nas Unidades Escolares da Rede Publica Municipal de Ensino e
dos servigos a Educagéo Municipal.

Diante do exposto, encaminhamos a presente proposta aos nobres Vereadores, contando
com sua colaboragéo para a aprovacado do projeto, com a certeza do pronto atendimento de
Vossas Exceléncias, colhemos esta oportunidade para reiterarmos protestos da mais alta estima
elevada consideracéo.

Prefeitura Municipal de Mucajai, Palacio 1° de Julho, 25 de abril de 2024.

FRANCISCO UF% DE SOUZA
Prefeito dg Mucajai-RR
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SECRETARIA MUNCIPAL DE EDUCACAO

ANEXO 1

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

INSTITUICOES DE TR T SECRETARIA AUXILIAR DOS
ENSINO MUNICIPAIS SECRETARIO COSELHOS EDUCACIONAIS
DIRECAO E - -
VICE DIRECAO |j== SECRETARIO ADJUNTO CONSELHO DE
DE ENSINO = - — ACOMPANHAMENTO
COORDENACAO E CONTROLE SOCIAL
PEDAGOGICA =i == DO Fundeb
ORIENTACAO i ASSESSORJIA GABINETE GERENCIA DE (CACS Fundeb)
PEDAGOGICA TECNICA JURIDICA | EDUCACIONAL {I™9 comMuNICACAO
— — CONSELHO CONSELHO
SECRETARIA - MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE
ESCOLAR — EDUCACAO (CME) ALIMENTACAO
BIBLIOTECA ESCOLA DE ESCOLAR (CAE)
MUNICIPAL — MUSICA
NUCLEO MUNICIPAL DE EDUCACAQ NUCLEO MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE GERENCIA DE APOIO GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA
EDUCACAO BASICA AS INSTITUICOES DE PLANEJAMENTO AUDITORIA TECNOLOGIA DA DE
ENSINO E ORCAMENTO DE ENSINO INFORMACAO ADMINISTRACAO
[ |
DEPARTAMENTO ! _ _ — —
DEPARTAMENTO
DE CENFROTE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
PEDAGOGICO DE CONTROLE E DEPARTAMENTO
ENSINO DE CONTROLE DE CONTROLE E DE CONTROLE DE CONTROLE E
FINANCEIRO FISCALIZACAQ DE MIDIAS LOGISTICA
DIVISAO DE DIGITAIS
EDUCACAQ [= DIVISAO DA ! DIVISA0 DE
INFANTIL DIVISAO DE EQUIPE == DIVISAO DIVISAO DE | L=l RECURSOS
ENSINO MR T, DIVISAO DE. B CREDENCIAMENTO " DIVISAO DE HUMANOS
FUNDAMENTAL fes PLANEJAM ENTO DE INSTITUICOES DIVISAQO DE SERVICOS  |fms
DIVISAO DE ESTATISTICA DIVISA0 DE ENSINO INFORMATICA GERAIS
EDUCACAO = DE DIVISZO
ESPECIAL DIVISAO DE . — = DE
EDUCACAO DE DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO TRANSPORTES
JOVENS E ADULTOS SISTEMAS DIVISAO CONFORMIDADE E DE —
EDUCACIONAIS DE RECONHECIMENTO ALMOXARIFADO
DIVISAO DE ERGTRNOS
EDUCACAO DIVISAO

FisIcA

DE
PATRIMONIO




ESTADO DE RORAIMA
g

) . 5 PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUCAJAI ‘-‘@r,_._j
& = o % -
; e J “Amazoénia: Patrimdnio dos Brasileiros” ﬁﬁl&'mi
A RECOIETRUIREA\IAN(AR

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO II
ANTIGO QUADRO GERAL DOS CARGOS EM COMISSAO DO MAGISTERIO

PUBLICO MUNICIPAL DE MUCAJAL-RR.

Obs.: Leis Municipais n° 427/2015 e 517/2020.

Sub-quadreside funcoes docentes em ou emprego de carater temporario — (S.Q.F)

NIVEL SUPERIOR / ESPECIALIZAGAO PEDAGOGICA Xg{’ig’: Quantidade | Valor-unitério (R$)
Diretor (a) Municipal de Educagéo - 01 2.500,00
Gestor (a) de Ensino Béasico FG -1 10 2.500,00
é Vice Gestor (a) de Ensino Basico FG-1ll 10 2.000,00
% Coordenador (a) Pedagdgico FG -1 11 2.000,00
u Orientador (a) Educacional - 05 1.550,00
Secretario (a) de Unidade Escolar cC-Vil 11 1.500,00
SUBTOTAL 48 12.050,00
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ANEXO III
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NOVO QUADRO GERAL DOS CARGOS EM COMI§SRO DE CONFIANCA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - (QGCCSME)

Descri¢cac dos Cargos Comissionadoes doiMagistério delSuporte Pedagogico — (ECMSP)

ESCOLA

NiVEL SUPERIOR / ESPECIALIZAGAO PEDAGOGICA C%Eilgo Quantidade | Valor-unitario (R$)
Gestor (a) de Ensino Basico CCSP - 01 1 3.800,00
Coordenador (a) Pedagégico CCSP - 02 16 3.400,00

Orientador (a) Educacional CCSsP - 03 11 3.000,00
Secretario (a) de Unidade Escolar CCSP - 04 1 2.500,00
SUBTOTAL 49 12.700,00

Descricao dos Cargos Comissionados do Magisterio de Suportel Administrative - (CCMSA)

SEMED-MU

NIVEL SUPERIOR / ESPECIALIZACAO Cédigo Quantidade § Valor-unitario (R$)
Diretor (a) Municipal de Educacao CCSP -05 02 4.800,00
Coordenador (a) em Agoes Administrativas e Financeiras de Educacao CCSA -06 06 4.400,00
Coordenador (a) de Gestdo, Projetos e Logistica de Educacéo CCSA -07 06 4.400,00
Coordenador (a) de Normasi Fprmagio e lmelementacéo do Ensino CCSA - 08 06 4.400,00
Pedagogico de Educagio
Assessor de Suporte Técnico de Departamento e Programas de Educagéo CCSA -09 06 4.400,00
Secretario (a) Especial de Gabinete de Educacao CCSA -10 01 2.600,00
Secretario (a) de Atendimento e Controle dos
Conselhos de Educagio GEaA- 11 o 25100, (0
SUBTOTAL 28 27.600,00
Descricao dos Cargos Comissionados do Magisteriode Suporte Administrativo'- (CCMSA)
NIVEL MEDIO / TECNICO / TECNOLOGO Codigo | Quantidade || Valor-unitario (R$)
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Diretor (a) de Departamento Musical de Educacédo CCSA -12 01 3.000,00

Diretor (a) de Gerenciamento e Divisao Administrativa de Educagio CCSA-13 1 2.300,00
Chefe de Manutencédo e Servigos de Alimentagao T - & oy

Escolar de Educacio CooA- 14 ve 2.300,00

Chefe (a) da Limpeza e da Higienizacido de Educagéo CCSA -15 03 2.000,00
SUBTOTAL 17 9.600,00

TOTAL GERAL 94 49.900,00

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO QUADRO GERAL DOS CARGOS EM COMISSAO DE
CONFIANCA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ - (QGCCSME

Cargos Comissionados do Magistério de Suporte Pedagégico — (CCMSP)

CARGO: Gestor (a) de Ensino Bdsico.

Atribui¢des: I - Planeja, organiza e coordena atividades de cunho didético pedagdgicas visando

planejamento da unidade escolar;

IT - Elabora a proposta Pedagégica da Unidade Escolar a partir das diretrizes técnicas legais emanadas;

TIT A At toa
111 - Administra

1 saaswema wmaataprnie Baamrasieng PR minie Aa iatdadae oscrnnlaom famda ame xriada
1, FeCUIsos materiais, linaiceiros € materiais da unidade escol i, te 1do e vista o

<
o)
[¢/]
7]
[72)
(@]

atingimento de seus objetivos pedagdgicos;

IV - Assegura cumprimento do calendério de atividades da unidade escolar;

V - Zela pelo cumprimento do plano educacional da Unidade Escolar;

VI - Promove a articulagdo com as familias e a comunidade, criando projetos de integracdo da sociedade com
a unidade escolar;

VII - Coordena no 4mbito na unidade escolar as atividades de planejamento, avalia¢fio e desenvolvimento dos
profissionais sob sua chefia;

VIII - Elabora estudos, levantamentos quantitativos e qualitativos indispensaveis ao desenvolvimento da
unidade escolar;

IX - Elabora, implementa, acompanha e avalia planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento
do sistema da unidade escolar, em relagéio ao aspecto pedagogicos, administrativos, financeiros, de pessoal e
de recursos materiais; e

X - Acompanha e supervisiona o funcionamento das escolas, zelando pelo cumprimento da legislacdo e

F S
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normas educacionais e pelo padrfo de qualidade da unidade escolar.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificagdes:

a) Descricdo Detalhada: Promover Atividades de cardter complexo e especializadas que exigem
conhecimentos técnico-pedagdgicos e gerencias: requer atualizagdo; iniciativa e discernimento na tomada de
decisdes e felicidade para trabalhar em equipe Inter e Multidisciplinar, recebe orientagdes direta do Diretor
Municipal de Educagio.

b) Escolaridade: Graduag¢io completa em nivel superior e/ou especializacdo Pedagdgica;

b) Carga Horaria: 40 horas em regime de dedicagéo integral;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianga, ocupado por servidor efetivo
e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de Educagéo de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito,
apos indicagdo do Secretario Municipal de Educagéo;

d) Referéncia salarial: CCSP - 01, cédigo da Tabela do Anexo III, desta lei.

CARGO: Coordenador Pedagdgico.

Atribuig¢des I - Coordenar a elaboragéo e execugéo das metas da educag¢éio municipal,

IT — Auxilia na Administrag8o do pessoal e os recursos materiais e financeiros da unidade escolar, tendo em
vista o atingimento de seus objetivos pedagdgicos;

III - Assegurar cumprimento do calendério de atividades da unidade escolar;

IV - Zela pelo cumprimento do plano educacional das unidades educacionais;

V - Prover meios para o funcionamento do Conselho Municipal de Educagfo e outros Conselhos Municipais
afetos ao bom funcionamento da unidade escolar;

VI - Promove a articulag@io com as familias e comunidade, criando projetos de integragio da sociedade com a
unidade escolar;

VII - Coordena no ambito da unidade escolar as atividades de planejamento, avalia¢fo e desenvolvimento dos
profissionais sob sua chefia;

VIII - Elabora estudos, levantamentos quantitativos e qualitativos indispensaveis ao desenvolvimento da
unidade escolar;

IX - Auxilia no planejamento, organizagdo e coordenagdo das atividades de cunho didatico pedagdgicas
visando planejamento da unidade escolar;

X - Auxilia na elaboragdo, implementagdo, auxilia no acompanhamento e avaliagdo de planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento do sistema da unidade escolar, em relagdo aos aspectos
pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

XI - Auxilia no cumprimento do plano educacional da Unidade Escolar;

Rua Jodo Gomes, S/N, Centro * CEP: 69.340-000 * CNPJ: 04.056.198/0001-86 - Mucajai — Roraima — Brasil ] |




ESTADO DE RORAIMA

PR i PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUCAJAI —@__,?
& Q% “Amazoénia: Patrimonio deos Brasileiros” ﬁﬁ%ﬁii
¥ RECONSTRUIR EAVANCAR

GABINETE DO PREFEITO

XII - Elabora, implementa, acompanha e avalia planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da unidade escolar, em relagfio a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de
pessoal e de recursos materiais; e

XIII - Acompanha e supervisiona o funcionamento da unidade escolar, zelando pelo cumprimento da

legislagdo e normas educacionais e pelo padrdo de qualidade do ensino na unidade escolar.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificagdes:

a) Descricio Detalhada: Atividade de Suporte Pedagogico direto & docéncia na Educagio Bésica, Voltada a
articular e mobilizar equipe escolar na construgéo do projeto pedagdgico da Escola;

b) Escolaridade: Graduagéio completa em nivel superior e/ou especializagio Pedagégica;

¢) Carga Horaria: 40 horas em regime de dedicagéo integral,

d) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianga, ocupado por servidor efetivo
e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de Educagfio de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito,
ap6s indicagdio do Secretario Municipal de Educagio;

e) Referéncia salarial: CCSP - 02, codigo da Tabela do Anexo 111, desta lei.

\

CARGO: Orientador (a) Educacional.

Atribuicdes: I - Coordena a elaboragdo e execugfo das metas da educagdio municipal;

Il - Administra o pessoal e os recursos materiais e financeiros da unidade escolar, tendo em vista o
atingimento de seus objetivos pedagdgicos;

III - Assegura cumprimento do calendario de atividades da unidade escolar;

IV - Zela pelo cumprimento do plano educacional das unidades educacionais;

V - Prover meios para o funcionamento do Conselho Municipal de Educagéo e outros Conselhos Municipais

afetos ao bom funcionamento da unidade escolar;

VI - Promove a articulagdo com as familias e comunidade, criando projetos de integraco da sociedade com a
unidade escolar;

VII - Coordena no d&mbito da unidade escolar as atividades de planejamento, avaliagio e desenvolvimento dos
profissionais sob sua chefia;

VII - Elabora estudos, levantamentos quantitativos e qualitativos indispensdveis ao desenvolvimento da
unidade escolar;

IX - Elabora, implementa, acompanha e avalia planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento
da unidade escolar, em relagfo a aspectos pedagégicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos
materiais; e

X - Acompanha e supervisiona o funcionamento da unidade escolar, zelando pelo cumprimento da legislacdo
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e normas educacionais e pelo padrio de qualidade do ensino na unidade escolar.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observard as seguintes especificacdes:

a) Descri¢io Detalhada: Atividade de Suporte Pedagogico direto a docéncia na Educagio Bésica, voltadas
para a administrag8o, planejamento, inspecfio, supervisdo e orientagdo da educacio da rede municipal, recebe
orientago direta do Diretor da unidade escolar e do Diretor Municipal de Educago;

b) Escolaridade: Graduagdo completa em nivel superior e/ou especializagio Pedagégica;

¢) Carga Hordaria: 40 horas em regime de dedicagéo integral;

d) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianga, ocupado por servidor efetivo
e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de Educagdo de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito,
ap0s indicagdo do Secretario Municipal de Educagéo;

e) Referéncia salarial: CCSP - 03, c4digo da Tabela do Anexo ITI, desta lei.

CARGO: Secretario (a) de Unidade Escolar.

Atribui¢es: I - Organizar, sistematizar, registrar ¢ documentar todos os processos que ocorrem na
instituicdo de ensino;

II - Proceder ao funcionamento administrativo da escola;

I - Elaborar lista de admissdo e saida de alunos;

IV - Preencher e manter atualizados os registros dos livros de matriculas;

V - Mauier atualizada a listagem de alunos;

VI - Elaborar oficios, requerimentos, circulares e comunicados internos;

VII - Elaborar as atas de reunides;

VIII - Manter atualizados os livros de transferéncias e protocolos;

IX - Assistir os érgdos de administraggo, a diregéo a equipe-pedagdgica, o corpo docente, 0s
funcionarios do estabelecimento de ensino e a clientela (pais e alunos);

X - Manter em dia, o arquivo e os registros das fichas de avalia¢es e fichas individuais dos
alunos, por periodo letivo, de acordo com o Regimento Escolar;

XI - Proceder & matricula escolar dos alunos;

XII - Controlar e guardar os livros registro de classe, livro-ponto e documentos pertinentes as
rotinas da escola;

XIII - Encaminhar ao 6rgéo competente os documentos de rotina e outros que forem solicitados;
XIV - Manter os registros atualizados dos prontudrios dos alunos, professores e funciondrios;

XV - Expedir e assinar documentos previamente solicitados: declaragdes, histéricos escolares e outros;

XVI - Organizar, preparar e agendar reuniSes e assembleias;
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XVII - Manter afixado em edital os atos oficiais do estabelecimento de ensino;

XVIII - Controlar as chamadas telefonicas recebidas e realizadas;

XIX - Executar a redagfio e a gestdo de correspondéncia;

XX - Representar o estabelecimento de ensino nas relagdes entre este e a comunidade escolar;

XXI - Fazer o controle das ocorréncias didrias da escola: faltas de funcionérios, professores e Alunos;
XXII - Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

XXIII - Manter atualizados e organizados os arquivos de legislacdo e da vida da escola;

XXITV - Articular a comunicagfo interna; divulgar as informag@es pertinentes recebidas;

XXV - Manter os quadros estatisticos da escola em dia;

XXVI - Gerenciar e utilizar recursos de informadtica; e

XXVII - Executar outras atividades inerentes a 4rea e que venham a ser designadas pelo Secretario Municipal

de Educagéo.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificagdes:

a) Escolaridade: Graduagdo completa em nivel superior e/ou especializagio;

b) Carga Horaria: 40 horas em Regime de dedicagfo integral;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissfo de confianga, ocupado por servidor efetivo
e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de Educagdo de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito,
apos indicagdo do Secretario Municipal de Educagéo;

d) Referéncia salarial: CCSA - 04, codigo da Tabela do Anexo III, desta lei.
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—
CARGO: Diretor (a) Municipal de Educacdo.

Atribuigdes: I - Dirigir toda a Rede Municipal de Ensino de modo a garantir a consecugéo dos objetivos do

s o PR e g, 1
Processo eaucacioiial,

I - Promover a integragdo de todos os membros da Equipe Técnico-administrativa, docente e demais
funcionarios;

III - Dirigir e acompanhar o desenvolvimento do Projeto Pedagdgico;

acompanhar, orientar e coordenar o trabalho docente quanto ao cumprimento das proposig¢des curriculares;

IV - Zelar e cumprir fielmente o horério escolar, controlando a frequéncia e assiduidade dos funciondrios,
submetendo ao Chefe do Poder Executivo assuntos de maior relevancia;

promover condi¢Ges para a integracdo escola-familia-comunidade;

V - Cuidar para que o prédio escolar e suas instalagdes sejam mantidos em boas condigdes, tomando as
providéncias necessdrias junto aos Orgdos competentes, inclusive quanto ao provimento de material
necessario ao seu bom funcionamento;

V1 - Determinar a realiza¢@o de reunides as reunides pedagogicas;

VII - Coordenar e orientar todos os servidores da unidade, sobre o uso dos equipamentos e materiais de
consumo, quanto a conservagio e manutengdo dos bens patrimoniais da Unidade;

adotar com o Conselho Escolar e Comunidade, medidas que estimulem a comunidade a se Co responsabilizar
pela preservaggo do prédio e equipamentos escolares;

VIII - Determinar que sejam encaminhadas para atendimentos médicos as criancas acidentadas no Ambito
escolar, comunicando imediatamente aos pais ou responséveis a ocorréncia;

IX - Supervisionar o rccebimento, a cntrega ¢ o consumo de géncros alimenticios destinad
escolar;

X - Participar da elaboracdo, execucdo e avaliagio dos programas de formacdo continuada na unidade
escolar;

XI - Organizar reunides com pais, professores e demais funciondrios, esclarecendo quanto & acfio educativa e
administrativa, desenvolvida na unidade;

coordenar o processo de atribuigdo de turmas conforme as diretrizes da Secretaria da Educago;

XII - Planejar, organizar e coordenar juntamente, com Conselho Escolar Comunidade, as atividades
comunitdrias da unidade escolar;

XIII - Inteirar-se da realidade fisica, social e econ6mica da comunidade;

XIV - buscar seu constante aperfeicoamento profissional, através da participacdo em cursos, palestras,

congressos, semindrios e formagéo continuada;

Rua Jodo Gomes, S/N, Centro * CEP: 69.340-000 * CNPJ: 04.056.198/0001-86 - Mucajai — Roraima — Brasil




ESTADO DE RORAIMA

rﬁg - - ;'.;‘l PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUCAJAI %ﬂ_’_‘j
& St J% “Amazoénia: Patriménio dos Brasileiros” ﬁgiaj‘emmmm’
) 4 RECONSTRUIR EAVANGAR

GABINETE DO PREFEITO

XV - Determinar que seja garantido o preenchimento da ficha de matricula para o acompanhamento do aluno
nos devidos encaminhamentos;

XVI - Determinar responsabilidades pelas matriculas dos alunos novos € os j4 matriculados em nivel anterior,
trazendo para apreciagio da Unidade casos que meregam atengdo especial;

XVII - Determinar seja mantido atualizada a escrituragdo da Unidade no que se refere & arquivo patrimonial,
funcional, registros de presenca de alunos;

XVII - Avaliar a demanda de matriculas dando prioridade aos casos que enquadram nos critérios
estabelecidos pela sua pasta;

XIX - Determinar as orienta¢des e comunicar de imediato os funcionérios sobre as orientagdes dadas através
de sua pasta;

XX - Planejar, elaborar, orientar e supervisionar a execugfo dos programas de toda Unidade Escolar, no que
se refere: as atividades de classe e extraclasse, envolvendo a selegfo de objetivos, contetidos, métodos e
técnicas de trabalho; supervisionar a docéncia, garantindo a rotina da Unidade; acompanhar e orientar os
registros de plano de aula;

XXI - Desempenhar outras atividades correlatas e afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo

Municipal.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificagdes:
a) Descri¢io Detalhada: Promove Atividades de cariter complexo e especializadas que exigem
conhecimentos técnico-pedagdgicos e gerencias: requer atualizagdo: iniciativa e discernimento na tomada de
decisOes ¢ facilidade para trabalhar em equipe Inter e multidisciplinar; é o responsavel por todo o Ensino
Bésico e/ou Gestdo Administrativo da Secretaria Municipal de Educago.
b) Escolaridade: Graduag@o completa em nivel superior e/ou especializagio Pedagégica;
b) Carga Horaria: 40 e/ou 30 horas em regime de dedicac8o integral e/ou parcial;
¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianga, ocupado por servidor efetivo
e/ou néo do quadro funcional da Secretaria Municipal de Educa¢do de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito,
ap6s indicagfio do Secretaric Municipal de Educacio;

)

d) Referéncia salarial: CCSP - 05, cédigo da Tabela do Anexo 111, desta lei.

CARGO: Coordenador (a) em Acoes Administrativas e Financeiras de Educacdo.

Atribui¢des: 1 - Coordenar e supervisionar os servigos técnicos e administrativos dos profissionais a eles
subordinados hierarquicamente, garantindo a manutencfo das atividades desenvolvidas pela Secretaria
Municipal de Educacéo;

IT - Coordenar o uso adequado de materiais e equipamentos, dirigindo e assessorando a atualizagdo dos
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sistemas de informagdo e elaboragfo de relatorios das atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal de
Educagio;

HI - Responsabilizar-se pela execugdo dos servigos sob sua coordenagfio e supervisionamento;

IV - Coordenar e dirigir os recursos humanos pertinentes a sua unidade, para o melhor desempenho das
atividades, obedecendo as normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria de Educac3o;

V - Coordenar e supervisionar atividades correlatas ao financeiro da Secretaria Municipal da Educagéo,
orientando técnicos, gestores e servidores lotados no Departamento Financeiro da pasta para a legalidade e
uso eficiente dos recursos piblicos;

VI - Coordenar o controle e atualizagdio dos dados estatisticos financeiros inerentes ao atendimento das
Unidades Escolares e demais servigos da 4rea educacional, realizando os ajustes necessérios para a correta
aplicagéio dos recursos piblicos, atendendo assim as necessidades do Municipio;

VII - Supervisionar e controlar os recursos das contas especificas destinadas & Educa¢io em consonéncia
com as responsabilidades do setor e as leis relativas a cada recurso;

VIII - Assessorar o Secretdrio Municipal de Educagdo na elaboragiio do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentdrias e da Lei Orgamentéria Anual, na elaboragdo e avaliagdio dos planos orcamentérios,
em conjunto com a Secretaria de Finangas, garantindo que os investimentos estejam alinhados com as
prioridades do governo Municipal e atendimento das necessidades das demandas educacionais;

IX - Dirigir a realizagdo de estudos e levantamentos, fixando normas e procedimentos para o sistema de
gestdo dos recursos orgameiitarios e financeiros no &mbito da Secretaria Municipal de Educacéo;

X - Assessorar a autoridade competente nas prestagdes de contas dos recursos financeiros provenientes do
Governo Federal e Estadual, de subveng&o e contribui¢io;

XI - Coordenar, programar, supervisionar e controlar a execugdo dos servicos de processamento
informatizado de dados, buscando a otimizagdo do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis para o
tratamento adequado das informagdes de natureza econémico-fiscal, contabil-financeira e administrativa;

XII - Gerenciamento dos saldos orgamentérios das contas correntes da Secretaria Municipal de Educacio;
XIIT - Assessorar o Secretario de educacéio quanto ao gerenciamento dos recursos recebidos pela Secretaria
Municipal de Educagfo, nas instincias de planejamento, execu¢do e avaliagio orcamentaria e financeira,
bem como sinalizar ajustes orgamentérios necessarios durante o ano letivo para a garantia de execucfio de
servicos necessarios a pasta;

X1V - Responsabilizar-se pela execugdo dos servigos sob sua coordenagfo e supervisionamento;

XV - Assessorar o Secretirio na elaboragdo de relatorios financeiros e orgamentérios periddicos,
apresentando informagBes sobre a execugo orgamentdria, identificando as necessidades de ajustes e

propondo solugdes para otimizar a aplicagdo dos recursos;
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XVI - Coordenar e gerenciar equipe de profissionais envolvidas no Planejamento, Orgamento, Despesas,
Prestagdes de Contas e alimentagio de Sistemas referentes a estas agBes da Secretaria Municipal da
Educagfio, sejam estas nas instdncias de Governo Estadual e Federal, bem como demais Sistemas de

Monitoramento e Controle existentes;

XVII - Executar outras atividades inerentes a rea e que venham a ser designadas pelo Secretario Municipal

de Educagfo.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificagdes:

a) Escolaridade: Graduagfo completa em nivel superior e/ou especializagio;

b) Carga Horidria: 40 e/ou 30 horas em Regime de dedicacdo integral e/ou parcial;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comisséo de confianga, ocupado por servidor efetivo
e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de Educagfo de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito,
ap6s indicagfo do Secretario Municipal de Educagdo;

d) Referéncia salarial: CCSA - 06, c6digo da Tabela do Anexo III, desta lei.

CARGO: Coordenador (a) de Gestdo, Projeto e Logistica de Educacdo.

Atribuigdes: I - Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelo setor de Gestdo de Pessoal da Secretaria Municipal
de Educagéo, chefiando os servidores responsaveis pelo controle da frequéncia e folha de

pagamento e desenvolvimento funcional;

I - Buscar estratégias para automatizacfio dos processos, com o intuito de otimizar os recursos, visando a
celeridade e melhoria dos servigos prestados, orientando os servidores subordinados na busca pela exceléncia
do servigo publico prestado;

III - Coordenar e supervisionar os trabalhos de manutengfo, guarda e atualizacdio de dossiés

funcionais de todos os servidores da Secretaria Municipal da Educagcéio;

IV - Coordenar e supervisionar a instrugéio dos processos relativos a folha de pagamento, concesséo de férias,
licenga-prémio, licenga para tratamento de saude, aposentadoria, remog#o, entre outras atividades correlatas,
sendo responsével por definir a organizagdo e distribuigio dos trabalhos do setor de gestdio de pessoal da
pasta,

V - Coordenar os relatérios periddicos a fim de controlar a contratagfio de servidores, a vacincia dos cargos
publicos, no dmbito da Secretaria Municipal de Educacéo;

VI - Gerenciar, em conjunto com a Comissdo competente, a realizagdo de concurso publico, no ambito da
Secretaria Municipal de Educagfo, destinado ao provimento de cargos vagos;

VII - Gerenciar, em conjunto com a Comissdo de Atribuigfo, a demanda das Unidades de Ensino no tocante

as contratagdes de servidores;
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VIII - Coordenar os indicadores, os relatérios e as planilhas de despesas e de gastos com pessoal, setorizando

por unidades, cargos e classificagio;

IX - Gerenciar a elaboragéo de oficios, declaragdes ou quaisquer outros documentos de

competéncia do setor de Recursos Humanos, em conjunto com o Secretdrio Municipal de

Educac8o ou outros departamentos, conforme o caso;

X - Coordenar campanhas, programas e projetos especiais, de cunho educativo, direcionados as Unidades
Escolares;

XT - Assessorar os diretores e demais agentes escolares no que tange aos programas e projetos

aderidos pela Secretaria Municipal de Educagio;

XII - Dirigir a participagdo das Unidades Escolares em concursos, olimpiadas, prémios e demais atividades
que reconhegam mérito/desempenho das institui¢Bes escolares ou de seus alunos;

XIII - Gerenciar o desempenho dos resultados alcangados em concursos, olimpiadas, prémios e selegBes em
que as Unidades Escolares participam;

XIV - Assessorar o Secretdrio Municipal de Educagéio no desenvolvimento de agdes de cunho intersetorial,
buscando parcerias com agentes de demais secretarias para garantia dos direitos

dos alunos do Sistema Municipal de Ensino;

XV - Gerenciar o controle do cadastro dos veiculos de transporte escolar de frota propria e/ou

terceirizada, bem como a realizagdo de vistorias determinadas pelo 6rgdo competente, além do controle
inerente aos requisitos exigidos aos condutores de veiculo de transpoite escolar, para a realizagio do
transporte de alunos;

XVI - Dirigir os procedimentos de licenciamento, emplacamento, vistoria semestral e escala de servigo dos

motoristas, atentando-se para as questdes trabalhistas e cursos necessarios para o correto transporte coletivo

de alunos;

XVIL - Chefiar a elaboragdo de relatérios e anlises de dados que ajudem a definir decisSes importantes sobre
os investimentos na drea do transporte escolar, bem como a otimizagio de

sua infraestrutura e servigos de visitas in loco a partir de demandas relacionadas ao transporte escola;

XVIII - Supervisionar e pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado, identificar
fornecedores, solicitando demonstragdes de produto, avaliando novas tecnologias por meio de visitas
técnicas para construir plataforma de testes, analisando a funcionalidade do produto, comparando alternativas
tecnoldgicas e participando de eventos para qualificagfio profissional;

XIX - Coordenar projetos especiais, como a implementag¢@io de novas tecnologias ou processos, que possam
contribuir para o crescimento e a melhoria continua da Secretaria Municipal de Educacfo;

XX - Assessorar e atualizar sistemas de informagfo, como bancos de dados de clientes e registros de
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funciondrios, para garantir a precisfio e a seguranga dos dados, controlando estoque de suprimentos de

escritorio e outros materiais essenciais, realizando pedidos conforme necessario para evitar interrupgdes nas
atividades diérias;

XXI - Supervisionar a demanda de mercado, coletar dados, desenvolver leiaute de e relatdrios, elaborar
anteprojeto, projetos conceitual, 1égico, estrutural, fisico e grafico; definir critérios ergonémicos e de
navegacdo em sistemas e aplicagOes, definir interface de comunicagfo e interatividade com elaboragfio de
croquis e desenhos para geragdio de programas, projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de
maquinas, dimensionando a vida 1til de sistema e aplicagdes de estrutura de banco de dados;

XXII - Coordenar equipes multidisciplinares e de recursos para a implementacfio bem-sucedida de sistemas e
tecnologias educacionais;

XXIII - Gerenciar o desenvolvimento, a personalizacdo e a manutengdo de sistemas educacionais, como
plataformas de aprendizagem online, sistemas de gestfo escolar e aplicativos educacionais;

XXIV - Coordenar as estratégias para mitigar a divisdo digital e promover a inclusio digital entre os alunos e
educadores;

XXV - Gerenciar e utilizar recursos de informatica; e

XXVI - Executar outras atividades inerentes a drea e que venham a ser designadas pelo Secretério Municipal

de Educagdo.

Obs.: O cargo cstabelccido nesta Lei, obscrvard as scguintes cspecificacdes:

a) Escolaridade: Graduagdo completa em nivel superior e/ou especializagio;

b) Carga Horaria: 40 e/ou 30 horas em Regime de dedicagfo integral e/ou parcial;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianca, a ser exercido
preferencialmente por servidor efetivo e/ou no do quadro funcional da Secretaria Municipal de Educagéo de
Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito, apés indicagéo do Secretario Municipal de Educagéo;

¢) Referéncia salarial: CCSA - 07, codigo da Tabela do Anexo III, desta lei.

CARGO: Coordenador (a) de Normas, Formacdo e Implementacdo do Ensino
Pedagogico de Educacdo.

Atribuigdes: I - Assessorar o Secretario Municipal da Educagfo na formagfo e aperfeicoamento de todos os
profissionais diretamente envolvidos com o processo de ensino — aprendizagem;

IT - Implementar e dirigir as diretrizes pedagogicas da politica governamental estabelecidas para a educacfo

no Sistema Municipal de Ensino;

HI - Coordenar o estabelecimento de metas e prazos para o cumprimento das agdes previstas nos Planos de
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Ensino, Plano Municipal da Educag8o e outros que norteiam o desenvolvimento da Educaggo no Municipio,
em conjunto com os Coordenadores da Educagéo Bésica, Diretor de Ensino de Educagéio;

IV - Dirigir, implementar, aperfeicoar e atualizar as normas e propostas pedagdgicas estabelecidas no
Sistema Municipal de Educagéo;

V - Dirigir e coordenar a disponibilizagdo de subsidios aos Coordenadores Pedagdgicos, promovendo
reunides periddicas para a diregfo e orientagio dos trabalhos pedagdgicos;

VI - Gerenciar solugdes para problemas relacionados a dificuldades de aprendizagem;

VII - Dirigir e coordenar a analise do material didatico que serd adquirido pela Secretaria Municipal da
Educagéo;

VIII - Planejar e coordenar estudos, pesquisas, criagdo e produgdo de Programas de Formagio dos
profissionais do Sistema Municipal de Ensino;

IX - Assessorar as escolas e seus gestores na implementagdo das Diretrizes Curriculares e Normas
Pedagdégicas do Sistema Municipal de Ensino;

X - Gerenciar a coleta, sistematizagdo e produgdo de informagdes estatisticas e indicadores de qualidade de
ensino do Sistema Municipal de Ensino;

XI - Coordenar a edi¢do de normas e procedimentos e recomendagdes no &mbito pedagdgico escolar;

XII - Gerenciar a qualificagdo dos profissionais da educaggo para o exercicio do magistério e da gestio da
educagdio basica, desenvolvendo estudos, planejamentos, programas e avaliagdo da execucio de agSes de
formagdo, aperfeigoamento e educagdo continuada;

XIII - Coordenar o estabelecimento de parcerias e a celebragdo de convénios com universidades e
institui¢Bes congéneres para operacionalizagdo das politicas de formagdio e aperfeigoamento do pessoal da
Secretaria e dos docentes que atuam no Sistema Municipal de Ensino;

XIV - Gerenciar a equipe de Assistentes Técnicos Pedagégicos da Secretaria Municipal da Educagio;

XV - Gerenciar e utilizar recursos de informatica; e

XVI - Executar outras atividades inerentes a area e que venham a ser designadas pelo Secretario Municipal de

Educacéo.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificacdes:

a) Escolaridade: Graduagdo completa em nivel superior e/ou especializagio;

b) Carga Horaria: 40 e/ou 30 horas em Regime de dedicac8o integral e/ou parcial;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianca, a ser exercido
preferencialmente por servidor efetivo e/ou ndio do quadro funcional da Secretaria Municipal de
Educag¢do de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito, apds indicagéo do Secretdrio Municipal de Educacio;

e) Referéncia salarial: CCSA - 08, c6digo da Tabela do Anexo III, desta lei.
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CARGO: Assessor de Suporte Técnico dos Departamentos e Programas de

Educacdo.

Atribuicdes: I - Gerenciar nas rotinas externas, realizando atividades como a organizacio e arquivamento de
documentos, o preenchimento de dados em planilhas e sistemas, o controle de ponto dos funcionarios e a
elaboragdo de contratos de trabalho;

Il - Orientar as escolas quanto a projetos e programas que haja possibilidade/viabilidade de captagdo de
recursos através das AssociacBes de Pais e Mestres -APMs;

II - Coordenar as atividades de Educagfo Integral e Satde do Escolar, realizadas no ambito do Sistema
Municipal de Educago;

IV - Assessorar o Secretdrio Municipal de Educagfio no desenvolvimento de a¢des de cunho intersetorial,
buscando parcerias com agentes de demais secretarias para garantia dos direitos dos alunos do Sistema
Municipal de Ensino;

V - Gerenciar as unidades escolares, em consonéncia com o Setor de Demanda Escolar, quanto ao cadastro de
alunos em atividades complementares do Sistema Municipal de Ensino na Secretaria Digital;

VI - Coordenar as atividades de Educagfo Integral e Satide do Escolar, realizadas no ambito do Sistema
Municipal de Educagio;

VII - Assessorar os professores e equipe gestora na solu¢do das questdes relacionadas ao cotidiano Escolar
e/ou Secretaria Municipal de Educagio;

VIII - Assessorar com o processo de planejamento geral para o ano letivo, com o aprimoramento da utilizag&o
de recursos e materiais da escola;

IX - Planejar e capacitar a equipe gestora e docente a utilizar todos os recursos disponiveis, tanto
pedagdgicos, como administrativos;

X - Assessorar tecnicamente o dirigente do setor, nos assuntos que lhe forem atribuidos;

XI - Orientar e propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento e organizagéo, de
acordo com a legislacdo em vigor e necessidades da sua 4area de atuacéio;

XII - Coordenar estudos e pesquisas para elaboragdo de normas, regulamentos, manuais de procedimentos,
instrucdes e outros, visando orientar os usudrios e facilitar o fluxo do trabalho;

XIII - Supervisionar, orientar e controlar a implantagio e o desenvolvimento de atividades pertinentes a sua
area de atuagéo, avaliando os resultados alcangados;

XIV - Gerenciar processos e expedientes, elaborando informacdes, pareceres, oficios, portarias e outros,
necessarios a instrugdo e a tramitagdo deles;

XV - Coordenar o dirigente do setor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
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alcangados, a fim de possibilitar a avaliagdo das politicas aplicadas;

XVI - Assessorar outros profissionais em assuntos de sua especialidade;

XVII - Gerenciar a folha de pagamento, admissdes e demissdes, e social, férias, beneficios, atestados e
afastamentos, registro de ponto e passivos conforme estatuto do servidor municipal, processo de
desligamento; beneficios; apuragdio de pontos conforme PCR Educacionais no ambito da Secretaria
Municipal de Educagéio;

XVIIL - Gerenciar e manter intercdmbio com outros érgéos e profissionais especializados, a fim de obter
subsidios para implantagfio ou melhoria dos servigos pertinentes a sua 4rea de atuagfio no 4mbito da Semed:;
XIX - Dirigir e coordenar, quando for o caso, visitas técnicas com objetivo de cumprir atribuigdes gerais e
especificas da unidade;

XX - Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza de equipamentos e materiais peculiares ao trabalho, bem
como dos locais;

XXI - Supervisionar, dirigir, coletar dados, elaborar planilhas de calculos, confeccionar organogramas,
fluxogramas, cronogramas e atualizar dados para a elaborag@o de planos e projetos;

XXII - Supervisionar e definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente; definir
padronizagOes de sistemas e aplicacdes; especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas;

XXIII - Gerenciar e acompanhar o trdmite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologag#o;

XXIV — Gerenciar, realizar a pesquisa € a andlise de editais abertos recentemente pelo governo para a
licitagfio de bens, produtos ou servigos;

XXV - Coordenar os treinamentos e as capacitagdes aos usudrios dos Sistemas Governamentais referentes
Educacio;

XXVI - Gerenciar, orientar e coordenar o Censo Escolar no 4mbito do Sistema Municipal de Ensino;

XXVII - Gerenciar a coleta, analise e interpretagdo de dados estatisticos relacionados a educacfo, garantindo
a precisdo e a integridade das informagdes;

XXVIIL - Assessorar a Secretaria Municipal de Educacio na formulacfio, implementagfo e avaliacdo de
politicas educacionais;

XXIX - Gerenciar e monitorar a implantagéio e manutengfo dos sistemas de informatica utilizados pela
Secretaria de Educago;

XXX - Chefiar a implementagdo das atualizagdes tecnoldgicas do ambiente de sistemas, mantendo-se
atualizado quanto as inovagdes e transformando as informagdes em solugdes para a Educagio Municipal;
XXXI - Gerenciar e utilizar recursos de informadtica; e

XXXII - Executar outras atividades inerentes a 4rea e que venham a ser designadas pelo Secretério Municipal
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de Educagdo.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificacdes:

a) Escolaridade: Graduac@o completa em nivel superior e/ou especializago;

b) Carga Horaria: 40 e/ou 30 horas em Regime de dedicagéo integral e/ou parcial;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confian¢a, a ser exercido
preferencialmente por servidor efetivo e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de
Educagio de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito, apos indicagéo do Secretério Municipal de Educago;

¢) Referéncia salarial: CCSA - 09, c4digo da Tabela do Anexo III, desta lei.

CARGO: Secretdrio (a) Especial de Gabinete de Educacdo.

Atribuigdes: I - Assessorar a Gestdo Educacional: Administrar agenda pessoal do Secretério Municipal de

Educago; despachar com a gesto educacional; colher assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos;
definir ligagOes telefonicas; administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir,
participar ou até comandar reunides no 4mbito semed.

Il - Assessorar no atendimento de Pessoas, recepcionar pessoas, fornecer informacdes, atender pedidos,
solicitagdes e chamadas telefonicas, filtrar ligagSes, anotar e transmitir recados, orientar e encaminhar
pessoas, prestar atendimento especial a autoridades e usudrios diferenciados, efetuando o acompanhamento
da tramitagdo dos atos legais de interesse da Secretaria Municipal de Educagcgo;

III - Gerenciar informagdes: Ler documentos; levantar informagdes; consultar outros departamentos; criar e
manter atualizado banco de dados; cobrar agdes, respostas, relatdrios; controlar cronogramas, prazos;

direcionar informagGes; acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings providenciar

a publicagfo e a divulgagio de documentos oficiais de interesse da Semed;

IV - Planejar e elaborar documentos, redigir textos, pesquisar bibliografia, elaborar relatérios, digitar e
formatar documentos, elaborar convites e convocagdes, planilhas e graficos, preparar apresentagdes,
transcrever textos, discursos, conferéncias, palestras, para atender as necessidades de comunicagdo da
institui¢do; promover o entrosamento das unidades subordinadas a Secretaria Municipal de Educagio,
garantindo o desenvolvimento integrado dos trabalhos;

V - Controlar correspondéncia, receber, conferir, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e
correspondéncia eletrénica (e-mail) e controlar malote.

VI - Organizar eventos e viagens, estruturar o evento, fazer checklist, pesquisar local, reservar e preparar sala,
enviar convite e convocagdo, confirmar presenga, providenciar material, equipamentos e servigos de apoio,
dar suporte durante o evento, providenciar didrias, hospedagem, passagens e documentag?o legal das direcdes

(passaporte, vistos), planejar, coordenar e realizar, os eventos sociais, culturais, politicos e institucionais desta
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Secretaria, bem como os de carater promocional que divulguem as atividades da pasta;

VII - Supervisionar equipes de trabalho: Planejar, organizar e dirigir servigos de secretaria; estabelecer
atribui¢des da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe;

VIII - Supervisionar equipes de trabalho: Planejar, organizar e dirigir servicos de secretaria; estabelecer
atribui¢des da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe;

IX - Gerenciar e utilizar recursos de informadtica; e

X - Executar outras atividades inerentes a 4rea e que venham a ser designadas pelo Secretario Municipal de
Educagéo.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificag¢des:

a) Escolaridade: Graduagéo completa em nivel superior e/ou especializagio;

b) Carga Horaria: 40 e/ou 30 horas em Regime de dedicagdo integral e/ou parcial;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianca, a ser exercido
preferencialmente por servidor efetivo e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de
Educag@o de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito, apoés indica¢dio do Secretario Municipal de Educagio;

¢) Referéncia salariai: CCSA - 10, codigo da Tabela do Anexo 111, desta lei.

CARGO: Secretdrio (a) de Atendimento e Controle dos Conselhos de Educacdo.

Atribuigdes: I - Assessorar a Secretaria ¢ aos Conselhos, nos assuntos de seus interesses, quanto as
pesquisas legislativas e regulamentares e prestar assisténcia direta ao Secretario em estudos e pesquisas
técnico-juridicas, sempre que necessdrio, subsidiando decisdes e pareceres juridicos e administrativos
diversos;

IT - Assessorar o Secretario na coordenagio de elaboragéio de resolugdes, portarias, deliberagSes e instrugdes
normativas;

IIT - Gerenciar a consolidacdo de legisla¢des e jurisprudéncias de matéria educacional ou de assuntos diversos
de interesse da Secretaria e de seus Conselhos;

IV - Coordenar agdes para normatizagSes de matéria educacional e/ou de assuntos diversos de interesse da
Secretaria e de seus Conselhos;

V - Assessorar as atividades realizadas pelos Conselhos da Secretaria Municipal de Educacfio nas diversas
instdncias de atuagfio dos mesmos, acompanhando reunides, registrando deliberacdes, contribuindo com
pareceres e demais documentos pertinentes a atuagdo dos mesmos;

VI - Assessorar o Secretario no acompanhamento da tramitagdo de proposicdes, legislagdes, decretos,
projetos e demais iniciativas que envolvam direta ou indiretamente a Secretaria Municipal de Educacéo;

VII - Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia, especialmente no fornecimento de dados e

P s,
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informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio;

VIII - Desenvolver atividades administrativas e servigos de apoio, mantendo atualizado o banco de dados
acerca da legislacfio de interesse desta Secretaria;

IX - Organizar planilhas e tabelas para subsidiar decisdes internas, elaborando documentos para suporte e
embasamento de decisdes administrativas no &mbito da Secretaria Municipal de Educagéo;

X - Cumprir prazos estabelecidos para entrega de documentos, no dmbito aos concelhos educacionais.

XI - Planejar e controlar as atividades da secretaria dos concelhos em consonancia com

a diretoria de cada consetho, que faz parte desta secretaria;

XII - Responsabilizar-se na drea de sua competéncia, pelo cumprimento da legislagio de ensino e disposicdes
regimentais educacionais;

XIII - Planejar e auxiliar na preparagédo de relatérios regulares e desempenhar outras tarefas compativeis com
a natureza do cargo, que lhe forem atribuidas pelo seu superior;

XIV - Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares e conservacdo do material sob sua guarda;

XV - Zelar pela guarda e conservagfio dos materiais e equipamentos de trabalho;

XVI - Recepcionar pessoas, fornecer informagdes, atender pedidos, solicitagdes e chamadas telefonicas;

XVII - Filtrar sempre as ligagOes, anotar e transmitir recados, orientando e encaminhando pessoas, prestar
atendimento especial a autoridades e usudrios diferenciados;

XVIII - Supervisionar, ler, coletar assinatura, despachar documentos, acompanhar e fazer a gestdo do
orgamento definido para o setor;

XIX - Assessorar o Secretario de Educacéo na edig8o, alteragéio, publicacéio e divulgacdo de dispositivos
normativos da Secretaria Municipal de Educagio e dos Conselhos;

XX - Gerenciar e utilizar recursos de informatica; e

XXT - Executar outras atividades inerentes a 4rea e que venham a ser designadas pelo Secretario Municipal de
Educagéo.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificagdes:

a) Escolaridade Graduagdo completa em nfvel superior e/ou especializacio;

b) Carga Horaria: 40 e/ou 30 horas em Regime de dedicag@o integral e/ou parcial,;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianga, a ser exercido
preferencialmente por servidor efetivo e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de
Educagio de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito, apds indicagfio do Secretario Municipal de Educagio;

¢) Referéncia salarial: CCSA - 12, codigo da Tabela do Anexo III, desta lei.

CARGO: Diretor (a) de Departamento Musical de Educacdo.
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Atribuicdes: I - Organizar o planejamento anual do ensino de musica e técnicas instrumentais;

II - Fortalecer a cultura musical no 4&mbito do Municipio;

III - Estabelecer um calendério de audi¢des e apresentagdes ao vivo;

IV - Zelar pela conservagéo dos instrumentos e instalages da escola de musica;
V - Inspecionar aulas e acompanhar professores no exercicio de suas atribuigdes;

VI - Submeter, a apreciagdo ao Secretdrio Municipal de Educagfo acerca dos trabalhos desenvolvidos pela

escola de musica;

VII - Coordenar e dirigir ensaios e apresentagSes musicais, selecionando e preparando musicas para
performances;

VIII - Organizar e liderar a orquestra ou banda durante as apresentagdes;

IX - Dirigir e trabalhar em estreita colaboragfo com musicos, cantores (alunos) para garantir a qualidade das
performances no ambito da rede educacional municipal;

X - Participar no processo de recrutamento e sele¢do de novos misicos para a orquestra ou banda municipal;
XI - Interpretar e traduzir a vis@o da direcdo musical para os musicos e cantores;

XII - Participar na programagdo de concertos e eventos musicais;

XIII - Auxiliar na execugfo do trabalho a linguagem, durante a alfabetizagfo aumentando o desenvolvimento
das habilidades de comunicagio;

XIV - Elaborar o plano diretor da Escola de Musica;

XV - Apresentar ao Secretario Municipal de Educagdo o relaidrio anual das atividades da Escola de Musica;
XVI - Gerenciar e utilizar recursos de informaética; e

XVII - Executar outras atividades inerentes a 4rea e que venham a ser designadas pelo Secretario Municipal
de Educacio.

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especifica¢des:

a) Escolaridade: Completa em nivel Médio, Técnico e/ou Tecnologo.

b) Carga Horaria: 40 e/ou 30 horas em Regime de dedicacéo integral e/ou parcial;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confiang¢a, a ser exercido
preferencialmente por servidor efetivo e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de
Educagio de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito, apés indicagfio do Secretario Municipal de Educagio;

¢) Referéncia salarial: CCSA - 12, c6digo da Tabela do Anexo II1, desta lei.

CARGO: Diretor (a) de Gerenciamento e Divisdo Administrativa de Educacdo.

Atribuicdes: T - Gerenciar e assessorar o fluxo administrativo referente aos departamentos da Secretaria

Municipal de Educagéo;

|
|
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IT - Assessorar no desenvolvimento e execug#o de protocolos e fluxos de trabalho de rotina administrativa da
Secretaria Municipal de Educagfo, visando eficécia e eficiéncia nos servigos prestados;

IIT - Assessorar no controle de processos fisicos e digitais;

IV - Assessorar na organizagdo de atendimento ao publico interno e externo da Secretaria Municipal de
Educacéo;

V - Assessorar o Secretdrio Municipal da Educag8o na execugéo de atividades, agendas e rotinas;

VI - Assessorar na racionalizagiio dos processos e nos procedimentos administrativos, visando a
modernizacgfo institucional;

VII - Assessorar na defini¢do de prioridades e rotinas com base nos fluxos de protocolos estabelecidos na
Secretaria Municipal de Educagéo;

VIII - Assegurar a interoperabilidade com outros sistemas governamentais e privados, visando a garantir a
continuidade das operagdes e troca segura de dados;

IX - Assessorar a Secretaria Municipal da Educagéo na implementagfo de normas, procedimentos e politicas
de seguranca da informag@o, buscando garantir a integridade, disponibilidade e confidencialidade dos dados e
informagdes da instituicéo;

X - Gerenciar o atendimento ao usuério dos sistemas buscando a resolugfo de eventuais problemas;

XI - Gerenciar, orientar e coordenar o Censo Escolar no d&mbito do Sistema Municipal de Ensino;

XII - Assessorar na definigdo de prioridades e rotinas com base nos fluxos de protocolos estabelecidos na
Secretaria Municipal;

XIII - Execucdo, sob supervisio e orientagdo, trabalhos relacionados com assisténcia educacional a operagio
e controle de recursos audiovisuais no 4mbito desta secretaria;

XIV — Acompanhar, cadastrar, atualizar e contribuir com dados e informagdes para elaboraciio de relatérios
gerenciais, de acordo com os sistemas dos programas educacionais (Censo Escolar, Frequéncia Escolar etc.);
XV - Coletar dados, sob supervisdo e orientac8o, para subsidiar a¢des de planejamento no dmbito da Semed;
XVI - Assessorar o superior imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagio;

XVII - Assessorar o superior imediato na coordenacfio da execugdo das atividades desenvolvidas no Ambito
de sua 4rea de atuagdo, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribui¢Ses, gerais e
especificas, previstas para o departamento da Secretaria Municipal de Educacio;

XVIII - Prestar suporte aos integrantes do departamento, ao proporcionar conhecimentos necessarios aos
componentes da equipe, ou seja, orientando e esclarecendo nas questdes relacionadas com a sua area
de atuacéo;

XIX - Emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes em matéria de natureza técnico-administrativa, atinente a

sua area de atuacdo, para subsidiar decisSes superiores;
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XX - Elaborar minutas de Portarias, Oficios ¢ Memorandos sobre matérias que, por defini¢fo institucional,

facam parte integrante das atribui¢des do Departamento e o que couber;

XXI - Auxiliar na execugdo de tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos;
XXII - Acompanhar a execucdo de tarefas a serem operacionalizadas em outras dreas para garantir o
resultado esperado;

XXIII - Recepcionando pessoas internas e externas a comunidade no 4mbito da SEMED-MU;

XXIV - Organizar eventos, viagens e prestar servigos através de organizagfo de sua agenda pessoal, quando
solicitado;

XXV - Emitir informagdes, analisar dados, controlar e analisar processos administrativos, operar maquinas e
equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da 4rea de atuago;

XXVI - Supervisionar agdes, monitorando resultados a sua area de atuagfo;

XXVII - Analisa contratos de prestagéo de servigos e garantir sua legalidade e fiel cumprimento;

XXVIII - Manter atualizados os registros e atualizados os arquivos e documentos sob sua responsabilidade,
de modo a atender plenamente qualquer solicitagdo interna e externa;

XXIX - Oferecer suporte ao superior imediato na elaboraggo de relatérios gerenciais da area administrativa;
XXX - Planejar e oferecer suporte a Assessoria de Comunicagfo, Cerimonial e Eventos;

XX - Gerenciar e utilizar recursos de informatica; e

XXI - Executar outras atividades inerentes a 4rea e que venham a ser designadas pelo Secretdrio Municipal de

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observard as seguintes especificagdes:

a) Escolaridade: Completa em nivel Médio, Técnico e/ou Tecndlogo.

b) Carga Horaria: 40 e/ou 30 horas em Regime de dedicagio integral e/ou parcial;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianga, a ser exercido
preferencialmente por servidor efetivo e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de
Educacgo de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito, apds indicag@o do Secretdrio Municipal de Educacio;

¢) Referéncia salarial: CCSA - 13, codigo da Tabela do Anexo III, desta lei.

CARGO: Chefe de Manutencdo e Servicos de Alimentacdo Escolar de Educacdo.

Atribui¢des: I - Coordenar a realizagdo de pesquisas sobre alimentagfio escolar nas escolas, zelando pela
qualidade do que € oferecido aos alunos, bem como levantando dados para estudo e planejamento de
melhorias por parte da Secretaria de Educagao;

IT - Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo, no que se refere a quantitativos ligados a Alimentacdo

Escolar (ingredientes, preparo, oferta de refeigdes, etc.);
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IIT - Atender as solicita¢des, documentadas, das Unidades Escolares com deferimento prévio do Secretério;

IV - Assessorar o Secretario quanto ao planejamento de investimentos financeiros dos recursos do PNAE;

V - Efetuar controle da entrada de materiais, recebendo, estocando, distribuindo e controlando o material sob
sua responsabilidade;

VI - Acompanhar e avaliar a execugéio do Programa de Alimentagé@o Escolar na Rede Municipal de Ensino;
VII - Zelar pelo armazenamento e conservagéo do estoque de alimentos;

VIII - Contribuir com a nutricionista quanto & organizagdo do cardépio da merenda da rede municipal;

IX - Promover projetos relacionados com a educagéo alimentar, com o objetivo de disseminar a importincia
do alimento adequado entre os alunos, alcan¢ando a familia e a comunidade;

X - Promover inspeg0es fisicas relativas a merenda escolar;

XI - Avaliar as atividades da Geréncia como modo de demonstrar as dificuldades e as possibilidades quanto &
realizagdo do trabalho feito pela mesma em consondncia com os demais setores educacionais a fim de
promover o processo ensino aprendizagem;

XII - Desenvolver agdes em consonincia com o Conselho de Alimentagdio Escolar para a melhoria da
qualidade no processo de aquisi¢éo e distribui¢cdo da merenda escolar;

XIII - Viabilizar meios em conjunto com a coordenagdio de projetos e programas para as resolucdes de
questoes relacionadas ao PNAE (Programa Nacional de Alimentagéo Escolar);

XIV - Fazer relatérios das atividades desenvolvidas, identificando: fraquezas, forcas e oportunidades no

slennce da matac nid_a Tacidac ma nlanalamento:
alcance de metas pré-estabelecidas no planejamento;

XV - Supervisionar as atividades desenvolvidas pela coordenacgéo sob sua responsabilidade;

XVI - Gerenciar e utilizar recursos de informaética; e

XVII - Executar outras atividades inerentes a area e que venham a ser designadas pelo Secretario Municipal
de Educacio

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificacdes:

a) Escolaridade: Completa em nivel Médio, Técnico e/ou Tecndlogo.

b) Carga Horaria: 40 ¢/ou 30 horas em Regime de dedicago integral e/ou parcial;

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianga, a ser exercido
preferencialmente por servidor efetivo e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de
Educac¢do de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito, apds indicacéo do Secretario Municipal de Educacéo;

¢) Referéncia salarial: CCSA - 14, codigo da Tabela do Anexo 111, desta lei.

CARGO: Chefe da Limpeza e da Higienizacdo de Educacdo.

Atribuicdes: I - Executar os servigos de limpeza dos prédios, patios, escritdrios, instalagdes, salas de reunido
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etc.
II - Efetuar a remog&o de entulhos de lixo;

~

III - Realizar todas as operagdes referentes a movimentacdio de mdveis e equipamentos, fazendo-o sob
orientacdo direta;

IV - Proceder a lavagem de vidragas e persianas, assim como desentupir pias e ralos;

V - Prover os sanitdrios com toalhas, sabdo e papel higiénico, removendo os ja servidos, a conservagio de
lugares publicos e particulares;

VI - Informar ao chefe imediato das irregularidades encontradas nas instalagdes das dependéncias de
trabalho;

VII- Efetuar a higienizagéo de superficies e objetos de uso frequente, como maganetas, interruptores e mesas;

VIII - Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo, higiene e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
demais materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

IX — Executar a limpeza de fogdes para os cozinheiros, respeitando &s normas de seguranga alimentar,
cozinha ou auxiliar os cozinheiros no preparo de refei¢des no ambiente semed/escola;

X - Prepara a merenda e os alimentos, atuando com uma boa higienizagéo dos alimentos preparados, proceder
a limpeza da cozinha e dos equipamentos;

XI - Auxilia na distribuicéo dos lanches e dos alimentos no 4mbito semed/escola; e

XII - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Educagdo

Obs.: O cargo estabelecido nesta Lei, observara as seguintes especificagdes:

a) Escolaridade: Completa em nivel Médio, Técnico e/ou Tecndlogo.

b) Carga Horaria: 40 e/ou 30 horas em Regime de dedicac¢o integral e/ou parcial,

¢) Forma de provimento: O cargo comissionado em comissdo de confianga, a ser exercido
preferencialmente por servidor efetivo e/ou ndo do quadro funcional da Secretaria Municipal de
Educagéo de Mucajai/RR, nomeado pelo Prefeito, apés indicagéo do Secretario Municipal de Educagio;

e) Referéncia salarial: CCSA - 15, codigo da Tabela do Anexo III, desta lel..
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