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normas especificas do setor educacional, tanto em nivel municipal
quanto federal. Acompanhamento de Processos Administrativos:
Acompanhar processos administrativos relacionados aos servidores,
como sindicancias, processos disciplinares e demais procedimentos
legais. Relacionamento com Sindicatos e Orgdos Publicos: Gestio de
Relagdes Sindicais: Coordenar as relagdes com sindicatos,
organizando negociag¢des coletivas, acordos de trabalho e atendendo
demandas dos servidores. Interagio com Orgios Piblicos: Manter
comunica¢do com outros 6rgaos governamentais, como o Ministério
da Educagdo e outros departamentos municipais, para alinhamento de
politicas publicas e regulamentagdes. Gestdo de Documentagdo e
Arquivo: Gestdo de Documentos: Controlar e organizar a
documentagdo dos servidores, como contratos, avaliagdes de
desempenho, certificados de cursos, entre outros. Arquivo de
Processos: Manter um sistema de arquivamento eficiente e acessivel,
garantindo a seguranga e integridade dos dados relacionados aos
servidores.

Supervisor de Contratos e Convénios: Gestdo e Acompanhamento
de Contratos ¢ Convénios: Supervisionar a execugdo de contratos e
convénios firmados pela Secretaria de Educagdo, assegurando o
cumprimento das clausulas contratuais e os objetivos estabelecidos.
Controlar os prazos e condi¢des estabelecidas em contratos e
convénios, garantindo que as partes cumpram suas obrigagdes
conforme acordado. Elaboragdo e Analise de Documentagao: Elaborar
e analisar minutas de contratos e convénios, além de revisar
documentos relacionados a formalizagdo desses instrumentos.
Acompanhar os processos de licitagdo para a contratagdo de servigos e
aquisicdo de materiais necessarios ao funcionamento das atividades
educacionais. Fiscalizagdo ¢ Monitoramento: Realizar a fiscalizagdo
das atividades contratadas ou conveniadas, avaliando a qualidade ¢ a
eficiéncia da execucao dos servigos ou fornecimento de produtos.
Monitorar o cumprimento dos requisitos legais, fiscais ¢ financeiros
previstos nos contratos e convénios. Orientacdo e Assessoria Técnica:
Prestar orientacdo técnica aos responsaveis pela execugdo dos
contratos e convénios, tanto internamente (dentro da Secretaria de
Educagdo) quanto com os conveniados e contratados. Fornecer
suporte na resolugdo de problemas ou impasses relacionados a
execugdo de convénios e contratos. Controle Orgamentario e
Financeiro: Controlar o fluxo financeiro relacionado aos convénios e
contratos, garantindo a regularidade das despesas e receitas previstas.
Verificar o cumprimento das condi¢des or¢amentarias ¢ financeiras
estabelecidas nos instrumentos firmados, como a liberag¢do de recursos
e a execucdo de pagamentos. Relatorios e Prestagio de Contas:
Elaborar relatorios periddicos sobre o andamento dos contratos e
convénios, incluindo dados financeiros e operacionais. Apoiar na
preparacdo e analise de prestagdes de contas, acompanhando a
documentagdo necessaria e encaminhando a instdncia competente para
aprovacdo. Gestdo de Documentacdo e Arquivos: Organizar e manter
os documentos relativos aos contratos e convénios atualizados,
garantindo a conformidade e o acesso rapido a informagdes para
auditorias e fiscalizagdes. Apoio a Tomada de Decisdes: Fornecer
informagdes precisas e detalhadas sobre os contratos e convénios para
que os gestores da Secretaria de Educagdo possam tomar decisdes
bem-informadas. Avaliar os impactos de possiveis ajustes ou
modificagdes nos contratos e convénios, propondo solugdes para
possiveis problemas ou desvios. Conformidade com a Legislagdo e
Normativas: Assegurar que todos 0s contratos e convénios estejam em
conformidade com a legislagdo vigente, incluindo normas de licitagéo,
direito administrativo, controle interno, entre outras. Acompanhar
mudangas nas leis e regulamentos que impactam os contratos e
convénios da Secretaria de Educagdo, promovendo atualizagdes
conforme necessario.

Supervisor de Logistica Escolar: Controle de Materiais e
Suprimentos: Organizacdo e controle de materiais escolares (como
livros, uniformes, materiais de escritorio, entre outros). Supervisdo do
estoque, compras e distribui¢do de materiais. Acompanhamento do
recebimento e armazenamento de materiais. Logistica de Eventos e
Atividades Escolares: Planejamento e apoio na organizagdo de
eventos, como festas, competicdes, formaturas e atividades
extracurriculares. Coordenagdo  dos  recursos  necessarios
(equipamentos, espagos, alimentagdo, transporte, etc.). Gestdo de
Infraestrutura: Supervisdo das instalagdes escolares, garantindo que as
condi¢des de seguranca e higiene sejam mantidas. Coordenagdo de
pequenos reparos ¢ manutengdo preventiva nas instalagdes da escola.

Gestdo dos servigos de limpeza e conservagdo. Coordenacdo com
Outros Setores: Comunicacdo com a dire¢o, coordenagdo pedagogica
e outros departamentos para garantir que a logistica de apoio as
atividades educacionais seja eficiente. Garantir a integracdo entre a
logistica escolar e outros setores, como seguranga, saude e
atendimento aos alunos. Seguranga Escolar: Garantir que as normas
de seguranga e emergéncias sejam cumpridas, como planos de
evacuagdo, primeiros socorros e prevencdo de acidentes. Coordenar
treinamentos de seguranga com a equipe escolar ¢ realizar auditorias
de seguranga. Gestdo de Transporte ¢ Acessibilidade. Assegurar que o
transporte ¢ as instalagdes da escola sejam acessiveis a alunos com
necessidades especiais, conforme as normas de acessibilidade.
Acompanhar a implementacdo de politicas de inclusdo no ambiente
escolar. Acompanhamento de Custos e Orgamento: Auxiliar na
elaboracdo e controle do orcamento logistico, verificando o uso
adequado dos recursos. Monitoramento de custos relacionados a
infraestrutura e outros servigos logisticos.

Supervisor de Infraestrutura Escolar: Gestdo ¢ manutengdo das
instalagdes: Supervisionar a conservagdo de edificios, salas de aula,
banheiros, areas externas e outras dependéncias. Garantir que as
instalagdes estejam em boas condi¢cdes de seguranca, limpeza e
funcionalidade. Coordenar a execucdo de reparos e melhorias nas
infraestruturas da escola, como pintura, elétrica, hidraulica, etc.
Planejamento e execu¢do de projetos de melhoria: Identificar a
necessidade de reformas, adaptacdes ou modernizagdes nas
instalagdes e sugerir solugdes. Planejar e coordenar a execucdo de
projetos relacionados a infraestrutura, como ampliagdo ou instalag@o
de novos equipamentos. Gestdo de recursos materiais: Controlar o
estoque de materiais necessarios para a manutengdo e funcionamento
da infraestrutura escolar (como produtos de limpeza, materiais de
construcdo, ferramentas, etc.). Solicitar compras e controlar os custos
envolvidos nessas aquisigdes. Seguranga ¢ prevencao de riscos:
Supervisionar e garantir que os procedimentos de seguranga sejam
seguidos, incluindo a inspegdo de sistemas de combate a incéndio,
sinalizagdo de seguranca, e saidas de emergéncia. Identificar e corrigir
possiveis riscos ou situagdes que possam comprometer a seguranga
dos alunos, professores e funciondrios. Gestdo de servigos
terceirizados: Acompanhar e gerenciar contratos com fornecedores de
servigos terceirizados, como limpeza, vigilancia, jardinagem e
manutengdo especializada. Avaliar o desempenho dos prestadores de
servigos e garantir o cumprimento dos prazos e da qualidade
acordada. Atendimento a demandas de alunos, pais e funcionarios:
Receber e encaminhar solicitagdes ou queixas sobre a infraestrutura
da escola, como problemas com a estrutura fisica, equipamentos, ou
servicos. Trabalhar em conjunto com a diregdo e coordenagdo
pedagogica para atender as necessidades de infraestrutura que
impactem diretamente o ambiente escolar. Elaboracdo de relatorios e
documentos: Elaborar relatérios periddicos sobre as condigdes da
infraestrutura escolar, propondo solu¢des e melhorias.Manter
documentagdo de todas as manutengdes realizadas ¢ de futuros
projetos de infraestrutura. Sustentabilidade e eficiéncia energética:
Promover praticas sustentaveis dentro da escola, como o uso
consciente de energia e agua, reciclagem de residuos e a utilizagdo de
materiais ecologicos.

Supervisor do Niicleo De Atendimento Psicopedagégico — NAP:
Coordenar e supervisionar as ac¢des do Nucleo de Atendimento
Psicopedagodgico, promovendo o acompanhamento e o apoio aos
alunos com dificuldades de aprendizagem. Desenvolver estratégias de
intervengdo psicopedagdgica em parceria com professores, gestores e
familias. Elaborar relatérios e diagnésticos psicopedagdgicos para
subsidiar decisdes pedagdgicas e administrativas. Promover
formagdes, palestras e agdes de orientacdo voltadas ao
desenvolvimento emocional e cognitivo dos estudantes. Articular o
NAP com outras redes de apoio, como satde e assisténcia social, para
atendimento integral ao aluno.

Supervisor de Atendimento Especializado: Coordenar as agdes
voltadas a Educagdo Especial, assegurando o atendimento adequado
aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades. Acompanhar a atuagdo dos professores do
Atendimento Educacional Especializado (AEE). Promover a inclusdo
escolar e a acessibilidade fisica, pedagogica e comunicacional nas
unidades de ensino. Planejar e supervisionar formagdes continuadas
voltadas a inclusdo educacional. Elaborar relatérios e acompanhar o
desenvolvimento dos alunos com necessidades especificas.
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