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LEI N° 5416, de 20 de Janeiro de 2012.

CRIA FUNCOES GRATIFICADAS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E
ESPORTE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

GILMAR ANTONIO RINALDI, Prefeito Municipal de Esteio. Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu, com fundamento no art. 70, inc.
V, da Lei Organica Municipal, sanciono e promulgo a seguinte LEI:

Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas na Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte e extingue as coordenagdes
anteriores (trés fungdes gratificadas 03, quatro fungdes gratificadas 04, uma fungéao gratificada 05):

| Quantidade | Denominacao | valor

IOl FG 6 Icoordenador Administrativo Escolar eI RS 950,00I
| |Estatistica | |
P a—  Coordenador da Alimeneacie escatar T Yy
o | Coordenador da comiral de vagme T | re 950.00)
o — | Coordemador do Desemvolvinento da tducacia | Ré 950.00]
oires | Coordenador de cestdo da Educacio sasica | RS 950,00]
P — | Coordenador. de Gestae pessonl | rs 950,001
P | Coordemador de cabineces T T v 950,001
P a— | coordenador de projetes o mfracstrutura 1 s 950.00]
P a— | Coordenador  de  organizacio  tmierma el r§ 950.00]
| |Logistica |

P — | nesmasor de Presiacas de comms T | re 350.00)
Fr | nesessor de Gabinete da secretiria T v 350,001
P a— | rosessor de comtrates o comoras T | re 350.00)
o — | resessor de central de vagas T i """ %5 350,001
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As atribuicdes das fungdes gratificadas sdo as seguintes:

COORDENADOR ADMINISTRATIVO ESCOLAR E ESTATISTICA:
Gerais: Coordenar o processo de regularidade dos registros e a documentagéo da vida escolar dos alunos, bem como sua autenticidade.
Organizar e controlar o sistema de informagdes educacionais e dados estatisticos, priorizando o controle do censo escolar.

Especificas:

a) Coordenar as atividades do setor administrativo escolar e estatistica e as demandas gerais da SMEE.

b) Coordenar a execugéo dos trabalhos.

c) Coordenar a distribuicao de passagens internas as escolas infantis e aos centros municipais - enviadas pela Administragédo Geral da
Prefeitura; bem como para formacgdes/palestras e afins;

d) Assessorar a Secretaria de Educacao e Esporte no que for concernente a sua coordenacgao.

COORDENADOR DA ALIMENTAGAO ESCOLAR:
Gerais: Coordenar a realizagdo da educacgao nutricional, garantindo a qualidade da alimentagao escolar na educacao infantil, ensino
fundamental, educacao de jovens e adultos matriculados na rede municipal de ensino e escolas conveniadas.

Especificas:

a) Coordenar o desenvolvimento das atividades para a promogao da educacgéao nutricional e do Programa Nacional de Alimentagao Escolar
(PNAE).

b) Coordenar as atividades do setor de alimentagéo escolar junto aos assessores nele distribuidos.

c) Elaborar a prestacao de contas do Programa Nacional de Alimentacao Escolar (PNAE) e encaminhar ao Conselho da Alimentagao escolar -
CAE e FNDE.

d) Coordenar o levantamento para compra de material de cantina e equipamentos de utilizacao pelos CMEB's e EMEI's.

e) Assessorar a Secretaria Municipal de Educagao na analise e nos encaminhamentos de demandas relativas a nutricao e alimentagao escolar.
f) Coordenar as formacgdes para serventes merendeiras e auxiliares.

g) Monitorar o andamento das licitagdes referentes a alimentagéo escolar, material de cantina e equipamentos.
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h) Participar das formagdes do Centro Colaborador em Alimentagéo e Nutrigdo Escolar - CECANE.

COORDENADOR DA CENTRAL DE VAGAS:
Gerais: Coordenar a implementacao das politicas publicas de ingresso e de permanéncia dos alunos nos centros e escolas do municipio.

Especificas:

a) Coordenar as atividades do setor de central de vagas e as demandas gerais da SMEE relacionadas com este.

b) Coordenar o trabalho atendendo as orientacdes da mantenedora e a proposta do governo.

c¢) Viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos na RME, sugerindo as equipes diretivas meios para tal fim.

d) Analisar em conjunto com a Secretaria de Educacgao, diretora técnica de educacéo, diretor de esportes, demais coordenadores as
solicitagcdes diversas da rede municipal de ensino.

e) Coordenar o atendimento ao publico divulgando e esclarecendo os critérios de ingresso nas vagas das escolas e centros municipais.

f) Assessorar e acompanhar os encaminhamentos da Secretaria de Educacéo nas demandas oriundas do Conselho Tutelar, Ministério Publico,
Camara de Vereadores e Conselho Municipal de Educagéo.

COORDENADOR DO DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO:
Gerais: Coordenar e controlar o sistema de execug¢ao dos recursos orgamentarios, financeiros e patrimoniais para subsidiar a SMEE na
analise, planejamento e encaminhamento da execucao de agbes educacionais.

Especificas:

a) Providenciar as solicitagdes diversas - baseada no orcamento da educagéao e seu planejamento; vindas de dos setores da SMEE.

b) Auxiliar na triagem de prioridades, conforme planejamento da Secretaria, PPA, LDO e LOA, ou necessidades especificas.

c) Coordenar, juntamente com Secretaria e Diretora de Educacao, os procedimentos relativos ao PMDDE, PDDE, PDE Escola, PDDE
Acessibilidade, PDDE Educacgao Integral, desde a normatizagéo legal até a prestagéo de contas final, junto as unidades executoras das escolas
e centros, bem como aos coordenadores dos programas.

d) Providenciar e encaminhar, sistematicamente, para Secretaria planilhas de controle de gastos, que permitam perfeita visualizagao dos
pagamentos, reservas ou suplementagdes, permitindo que sejam registrados os langamentos, apés cada etapa do processo de compras da
SMEE.
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e) Acompanhar a Secretaria nas reunides, quando solicitada, nas quais sejam discutidas questdes que digam respeito direta ou indiretamente
ao orgamento da SMEE, para evitar a falta de recursos para suprir as demandas em estagio avangado dos encaminhamentos;
f) Acompanhar o andamento dos processos de compras, inclusive licitagdes, bem como as movimentagdes patrimoniais.

COORDENADOR DE GESTAO DA EDUCAGAO BASICA:
Gerais: Coordenar e zelar pela implementagao das politicas publicas da educacéo infantil, ensino fundamental e educacao de jovens e adultos
na gestao da educagao basica:

Especificas:

a) Coordenar o acompanhamento do trabalho realizado da educacao infantil, do ensino fundamental e da educacao de jovens e de adultos.
b) Dirigir a implementacao das politicas publicas da educacgéao infantil e ensino fundamental na gestdo da educacao basica.

c) Dirigir e monitorar as acdes dos assessores de programas e projetos junto aos centros municipais de educacgao basica e escolas infantis.
d) Coordenar as atividades de formagao continuada dos servidores da rede municipal de ensino.

e) Manter contatos, com instituicdes publicas ou privadas, demais secretarias da prefeitura, quando autorizada, acerca de assuntos de sua

competéncia.

f) Monitorar a aprendizagem, bem como resultados de aprovagéo e reprovagao, distorgéo idade serie, buscando sanar resultados negativos
junto as equipes diretivas e professores.

COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAL.:
Gerais: Coordenar, planejar e organizar a documentagao funcional, lotagdo e movimentag&o dos servidores publicos da SMEE suprindo a
demanda de pessoal na rede Municipal de ensino.

Especificas:

a) Dirigir as fungbes dos assessores e as atividades e demandas gerais e especificas do setor.

b) Coordenar a chegada dos profissionais da rede bem como daqueles que chegam para compor os grupos.

c) Dialogar com as equipes diretivas procurando alternativas a fim de atender os servidores e os alunos da melhor forma possivel dentro das
condicdes disponiveis, de acordo com a SMEE referente ao quadro de servidores.

d) Coordenar o processo de convocagéao de servidores do concurso publico para a educagao.
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e) Analisar as solicitagdes das licengas: interesse e prémio
f) Controlar as portarias de diregéo e vice-direcao;
g) Assessorar a Secretaria da pasta sobre os termos de coordenagéao.

COORDENADOR DE GABINETES:

Gerais: Coordenar a organizagao e o funcionamento das demandas politicas, administrativas e legais de competéncia da Secretaria Municipal
de Educacao e Esporte e da Diretora Técnica de Educacao.

Especificas:

a) Acompanhar a Secretaria Municipal de Educacgao e Esporte em reunides, registrando e organizando as demandas solicitadas.

b) Coordenar a organizagao do funcionamento das demandas politicas, administrativas e legais de competéncia da Secretaria Municipal de
Educacéo e Esporte.

c) Representar a Secretaria Municipal de Educacéao ou Diretora Técnica de Educagao quando solicitada.

d) Coordenar e gerenciar o controle de relatérios, de projetos e de documentos administrativos da SMEE.

e) Coordenar a execugéo de tarefas administrativas no Gabinete.

f) Coletar informacgdes para consecugao de objetivo e metas da Instituicdo.

g) Coordenar os encaminhamentos de documentagéao deliberados pela Secretaria Municipal de Educagéo aos setores da SMEE e demais
orgaos e/ou instituicdes.

h) Coordenar e organizar o teor de todas as correspondéncias recebidas e expedidas do setor.

i) Buscar informagdes nos setores administrativos, quando solicitado, encaminhando para setores competentes as demandas.

COORDENADOR DE PROJETOS E INFRAESTRUTURA:

Gerais: Coordenar na captagao de recursos para a educacgao e esporte, efetivando a celebracao, execucéao e prestacdo de contas dos
convénios, monitorando a atualizacao de dados relativos a educagao no Sistemas de Informacées do FNDE do Ministério da Educacéo e
demais programas que tenham interface com outros ministérios.

Especificas:

a) Assessorar na captagao de recursos para a educagao e esporte através de programas do governo federal e de emendas parlamentares;
b) Dirigir a efetivar da celebragao, execugao e prestagédo de contas dos convénios e contratos de repasse;
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c) Monitorar a atualizagao de dados relativos a educagao nos Sistemas de Informag¢des do FNDE do Ministério da Educacgao e demais
ministérios;

d) Coordenar as atividades de manutencao e infra - estrutura dos prédios escolares da rede municipal de ensino e diretoria de esportes,
conforme atribuicbes da SMEE;

e) Assessorar a Secretaria da pasta no que for concernente a sua coordenacao.

COORDENADOR DE ORGANIZAGAO INTERNA E LOGISTICA:
Gerais: Coordena a manutencgao, a organizacao e o funcionamento do desenvolvimento das atividades dos setores da SMEE.

Especificas:

a) Coordenar as agdes que assegurem a manutengao e conservagao da SMEE;

b) Dirigir a organizacao e funcionamento do desenvolvimento das atividades do setor.

c¢) Coordenar a logistica da SMEE, através dos equipamentos e recursos disponiveis.

d) Coordenar a interface frente as escolas infantis e centros municipais, bem como demais 6rgédos do municipio em relagéo a
correspondéncias enviadas e recebidas.

ASSESSOR DE PRESTAGAO DE CONTAS:
Gerais: Assessorar na prestacédo de contas da SMEE.

Especificas:

a) Assessorar o processo de prestagao de contas do PMDDE, PDDE, PDE Escola, PDDE Acessibilidade, PDDE Educacgao Integral, desde a
normatizagéo legal a prestagéo de contas final, bem como convénios.

b) Assessorar os processos de compras da SMEE, as escolas infantis municipais e centros municipais de educagao fundamental, da Diretoria
de esportes, das Casas de Educacéo e Inclusdo Social e do Centro de Convivéncia.

c) Assessorar no langamento de notas fiscais no sistema ERP, para atualizagédo de estoque e patrimonio.

d) Assessorar na organizagao do deposito da SMEE quanto aos materiais disponiveis para as escolas e os centros municipais.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA:
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Gerais: Assessorar as atividades realizadas no gabinete da Secretaria e da Diretora de Educagao, conforme solicitadas pela Coordenagao dos
Gabinetes.

Especificas:

a) Assessorar e executar a organizacao de documentagao referente as escolas e centros municipais, bem como estaduais e particulares, além
de outras provindas da Prefeitura de Esteio e demais secretarias.

b) Assessorar o trabalho nos gabinetes, conforme solicitada.

c) Assessorar atividades burocraticas da SMEE.

ASSESSOR DA CENTRAL DE VAGAS:
Gerais: Assessorar nas atividades relacionadas ao ingresso de alunos da rede de educagao municipal. Assessorar o coordenador do setor
especificado.

Especificas:

a) Assessorar no processo das inscrigdes e ingresso nas escolas infantis.

b) Atender ao publico no que diz respeito as inscri¢des e ingresso nas escolas infantis.

c¢) Assessorar no acompanhamento da Ficha de Comunicagao do Aluno infrequente (FICAI) junto ao conselho tutelar.
d) Responder as demandas provenientes do Conselho Tutelar.

ASSESSOR DE CONTRATOS E COMPRAS:
Gerais: Assessoramento das atividades relacionadas as compras da SMEE, bem como no firmamento dos contratos.

Especificas:

a
b
c
d

Coordenar a fiscalizagéo das atividades relativas ao objeto contratado e as clausulas contratuais.

Assessorar a fiscalizagao dos contratos de compras realizados pela SMEE.

Atestar junto ao Gestor de contratos a entrega de bens e de servigos das notas fiscais/fatura.

Controlar e atualizar os registros de todas as ocorréncias relacionadas com execugao de contrato, determinando o que for necessario para

~— ~ ~— ~—
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@ Municipais
regularizagao das faltas ou defeitos observados.

e) Assessorar na orientagdo de contratadas e seus prepostos, adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigagoes
estabelecidas entre as partes.

f) Assessorar o gestor de contratos no que se refere a acréscimos ou supressdes de bens e de servigos contratados ou a serem contratados
pela SMEE.

@D As despesas decorrentes dessa Lei encontraréo cobertura nas dotagdes orgamentarias proprias.

@D Esta lei entre em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Esteio, 20 de Janeiro de 2012.

GILMAR ANTONIO RINALDI
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se.
Data Supra.
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