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DECRETO N° 2177/2022, de 02 SETEMBRO DE 2022.

«“DISPOE SOBRE A DESIGNACAO PARA EXERCICIO DAS
FUNCOES DE SUPORTE PEDAGOGICO JUNTO AS UNIDADES
EDUCACIONAIS DO MUNICIPIO DE MANDURI, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS CORRELATAS.”

JOSE ONIVALDO JUSTI, Prefeito Municipal de Manduri,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicoes legais,

DECRETA: -

Art. 1° - A designacao para exercicio das funcoes de suporte pedagogico
consistente de Diretor de Escola, Vice Diretor de Escola, Supervisao Escolar, Diretor de
Escola Infantil, Vice Diretor de Escola Infantil, Assessor Pedagégico, Assessor Pedagogico
de Creche pelo Chefe do Executivo, de acordo com o art. 28, paragrafo 1° da Lei
complementar n°® 2.176/2019, ficam constituidas da seguinte forma:

I - Inscricao dos professores efetivos da rede municipal na Diretoria Municipal
de Educacao, manifestando interesse, apresentando o0s requisitos para provimento de
acordo com o anexo III do Plano de Carreira do Magistério.

II - Apresentacéo do projeto por escrito;

III - Apresentacao do projeto por cada candidato aos demais pares;
IV - Eleicdo dos candidatos pelos demais professores, votacao podendo ser
secreta ou em aberto;

V - Apos todo processo dos incisos I, II, III, e TV, de acordo com 0 artigo 28,
paragrafo 1° da Lei Complementar n° 2.176 /2019 Diretor de Escola, Vice Diretor de Escola,
Supervisao Escolar, Diretor de Escola Infantil, Vice Diretor de Escola Infantil , Assessor
Pedagogico, Assessor Pedagogico de Creche pelo Chefe sera designado pelo Chefe do Poder
Executivo.

Art. 2° - Os requisitos para provimento dos cargos citados no artigo 1°, deste
Decreto, encontram-se previstos no Anexo I, que fica fazendo parte integrante do presente
Decreto.

Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao, revogadas
as disposicoes contrarias.

Prefeitura Municipal de Manduri, em 02,de setembro de 2022.

JURANDIR JOSE LOPES JUNIOR
DIRETOR DE GOVERNO E GESTAO PUBLICA
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ANEXO I

(a que se refere o art. 3°, do Decreto n. /2022).

Cargo: DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL / DIRETOR DE ESCOLA INFANTIL

Descricdo Sumaria: Cargo de direcao responsavel pelas atividades de direcéo,
supervisdo, coordenacao e avaliagao no ambito da Unidade Escolar da
Unidade Gestora Municipal de Educagéo a qual esta vinculada e
hierarquicamente subordinada, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade.

Descricao Detalhada:

- coordenar e gerenciar a equipe da unidade;

- zelar pela organizacéo, conservacéo e manutengao da unidade;

- gestao de processos administrativos e educacionais das unidades que
atendem a educacdo infantil e o ensino fundamental, incluindo as de
educacdo de jovens e adultos;

- participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos
colegiados de sua area de atuacao e competéncia;

- executar as competéncias e atribui¢oes previstas, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente
superiores, inclusive de representacao;

- participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

- participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuagao e competéncia;

- assessorar o gestor municipal na gestao e execugao do orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumido as responsabilidades de
gestdo quando lhe forem delegadas;

- gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela
responsabilidade orcamentaria e financeira;

- assegurar o cumprimento da legislacao em vigor, bem como dos
regulamentos, diretrizes, normas emanadas da administracao superior;

- responder pelo cumprimento, no ambito da escola, das leis, regulamentos e
determinacdes, bem como dos prazos estabelecidos pelas autoridades
superiores para execucao dos trabalhos;

- representar a escola, responsabilizando-se por seu funcionamento perante
os 6rgaos de ensino e do Poder Publico;

- assumir, juntamente com a Coordenacao Pedagogica, a responsabilidade
formal pelas atividades de planejamento no ambito da escola, coordenando a
elaboracio, execucéo e avaliagéo da Proposta Pedagogica € do Plano Escolar;
- promover condic¢oes que favorecam a atividade profissional da equipe
escolar, bem como a boa utilizagao de todos os recursos fisicos e materiais da
escola;

- garantir o bom funcionamento da escola;

- garantir as informagoes aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia e o
desempenho dos alunos, bem como sobre a execucao da proposta pedagogica;
- garantir a articulagédo e integracao da escola com as familias e a
comunidade;

- expedir determinacdes necessérias a manutencao da regularidade dos
SEIviCos; ——
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~ zelar e coordenar as atividades relativas a manutengéo e conservacao do
prédio escolar, mobiliario e equipamento da escola juntamente com a
Administracéo Municipal;

- supervisionar e orientar as atividades complementares;

- convocar e presidir as reunides dos orgaos colegiados e das instituicoes
auxiliares da Escola;

- presidir as solenidades em atos oficiais e atividades da comunidade;

- assinar todos os documentos relativos a vida escolar dos alunos, expedidos
pela escola;

- apurar ou fazer apurar irregularidade de que venha a tomar conhecimento
no ambito da escola, com a Diretoria Municipal de Educagao;

- autorizar a matricula e transferéncia dos alunos;

_ lavrar termos de aberturas e encerramentos dos livros oficiais da escola,
rubricando-o0s;

- garantir a legalidade, a regularidade e a autenticidade da vida escolar dos
alunos;

- receber, informar e encaminhar os documentos relativos a escola e a vida
escolar dos alunos;

- encaminhar, na sua area de competéncia, 0s recursos € 0s processos, bem
como peticoes, representacdes ou oficios dirigidos a qualquer autoridade e/ou
remete-los devidamente informados a quem de direito, nos prazos legais,
quando for o caso;

- delegar atribui¢oes e competéncias aos funcionarios, assim como designar
comissoes para execugao de tarefas especiais;

- avocar de modo geral, e em casos especiais, as atribuicoes e competéncias
de qualquer funcionario ou servidor;

- organizar o horario de trabalho da equipe escolar, zelando pela consequente
atribuicao de classes/aulas, de acordo com a legislacao pertinente, as normas
previstas e as necessidades da unidade escolar;

- atestar a frequéncia mensal, bem como responder pelas folhas de frequéncia
para efeitos de pagamento do pessoal;

- registrar e encaminhar ao Departamento de Educacédo / Supervisao as
irregularidades com frequéncia para efeito de pagamento mensal, €, que
venha a tomar conhecimento;

- dar posse / exercicio aos funcionarios;

_ autorizar a saida do servidor de apoio operacional durante o expediente, e
no caso de docente, decidir juntamente com o Coordenador Pedagogico;

- articular o processo de avaliacdo dos profissionais que atuam na unidade
escolar;

- controlar o recebimento e consumo de géneros alimenticios destinados a
merenda escolar;

- decidir quanto as questdes de emergéncias ou omissdes no regimento
escolar, representando as autoridades superiores

_ executar outras tarefas correlatas a geréncia dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento.

- cumprir as disposicdes legais e regulamentares de sauide e seguranca do
trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

- Idade Minima: - 23 (vinte e trés) anos completos no ato de nomeacao.
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~ Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades
complexas, lideranca e confianca do Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: ASSESSOR PEDAGOGICO / ASSESSOR PEDAGOGICO DE CRECHE MUNICIPAL

Descricao Sumaria: Exerce atividades de assessoria nas unidades escolares
na elaboracao do planejamento escolar; avaliar diretamente o processo
ensino-aprendizado, adota medidas para a melhoria da produtividade escolar
nas unidades escolares; define a elaboragéo de propostas para o processo de
formacdo permanente da equipe escolar, entre outras.

Descri¢ao Detalhada:

- organizar e coordenar as atividades de programacao pedagogica inseridas na
Proposta Pedagogica.

- elaborar a programacao das atividades de sua area de atuacao, assegurando
a articulacao com as devidas atividades na escola, e, utilizando os recursos
técnico-pedagogicos e multimeios;

- elaborar estratégias para diagnosticos e projetos para o enriquecimento do
Curriculo Escolar;

- acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento das atividades e projetos
programados;

- prestar assisténcia pedagogica aos professores, visando assegurar a
eficiéncia do desempenho dos mesmos, para melhoria do processo educativo,
notadamente:

a-) propondo técnicas e procedimentos;

b-) estabelecendo a organizacao das atividades;

c-) propondo sistematica de acompanhamento do desempenho do aluno;

d-) assegurando o cumprimento das teorias, metodologias e projetos
estruturados na proposta politico-pedagoégica

- coordenar e acompanhar juntamente com o Diretor, as atividades de Hora
de Trabalho Pedagogico;

- organizar em conjunto com a Diretoria:

a-) agrupamentos de alunos;

b-) organizacao de horarios de aulas, de atividades, projetos e calendario
escolar;

c-) utilizacdo de recursos didaticos na escola;

d-) programas de formacéao continuadas de funcionarios € professores;

e-) projetos de envolvimento com a comunidade;

- elaborar relatérios de suas atividades, entregando-os ao Diretor, € participar
da elaboracao do relatério anual da escola;

- avaliar a atuacao dos professores e funcionarios juntamente com o Diretor
de escola;

- propor e coordenar atividades de formagao continuada e de desenvolvimento
profissional dos docentes;

- controlar a frequéncia dos docentes nas atividades pedagégicas semanais;

- registrar e encaminhar ao Diretor quaisquer irregularidades que venha a
tomar conhecimento; )
- garantir o atendimento aos pais pelos docentes, agendando, coordenador e A]
registrando as atividades; l

- atender os alunos, pais e o Conselho Tutelar, para orientacdo educacional e ~—
informacdes gerais sobre os alunos; /-

SO
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- acompanhar e apoiar os alunos com dificuldades no processo de
aprendizagem de leitura, escrita e calculo, a fim de integra-los ao nivel da
turma,

- organizar, acompanhar e avaliar o atendimento aos alunos com
necessidades educativas especiais, conjuntamente com os docentes,
encaminha-los a outros atendimentos necessarios para seu desenvolvimento
integral,

- organizar atividades de natureza pedagogica, cientifica e cultural, que
envolva efetivamente a comunidade;

- proporcionar solucdes técnicas e organizacionais para gestdo das relacoes
interpessoais, no ambito da coordenacao pedagogica;

- substituir o Diretor e/ou Assistente de Direcéo, em suas auséncias;

_ executar outras tarefas correlatas & geréncia dos trabalhos, competéncias €
atribuicdes do respectivo departamento.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

- Escolaridade / Experiéncia Minima: Formacao de nivel superior com
graduacédo em Pedagogia ou Pos-Graduacao em Educacao, e experiéncia
comprovada de 3 (trés) anos no ensino publico.

- Idade Minima: - 23 (vinte e trés) anos completos no ato de nomeacao.

- Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades
complexas, lideranca e confianca do Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: SUPERVISOR ESCOLAR

Descri¢do Sumaria: Presta assessoramento direto ao Diretor do Departamento
Municipal de Educacao na formulacéao das diretrizes para o cumprimento da
Politica Educacional do Departamento Municipal de Educagao; assiste o
Diretor na programagcao global e nas tarefas da organizacao escolar, entre
outras.

Descricao Detalhada:

- zelar pela regularidade da estrutura e funcionamento da escola, tendo como
principal funcdo a permanente busca da melhoria da qualidade de ensino;

- fazer da acdo supervisora a ligagdo entre as varias instancias do sistema;

_ sistematizar e articular as diretrizes emanadas da politica educacional a fim
de subsidiar tomadas de decistes e medidas que viabilizem a Proposta
Pedagogica das escolas;

- prestar assisténcia técnico-pedagogica e administrativa as unidades escolar
do Sistema Municipal de Ensino;

- propor diretrizes para elaboracgao, execucao, coordenacdo e avaliacao da
Proposta Pedagégica e do Plano Escolar; 4
- propor e acompanhar o desenvolvimento de projetos e agoes educativas que
envolvam as Unidades Escolares;

- sugerir material de apoio ao Diretor, Coordenador Pedagdgico e Docente;

- acompanhar a implementacéo do Plano Anual Escolar, avaliando o processo / ’]
de ensino e aprendizagem, sugerindo medidas para o bom funcionamento da /
escola; \

- proceder a apreciagéo e avaliagdo das propostas e projetos desenvolvidos
pelas unidades escolares por meio de acompanhamento das acoes € dos
resultados;
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- diagnosticar e opinar sobre as necessidades de aperfeicoamento e formacao
continuada do pessoal técnico-administrativo e docente, em como propor
medidas para atendé-los;

- acompanhar os projetos referentes a formacao continuada das Unidades
Escolares, ou no ambito do Departamento Municipal de Educacao, bem como
sugerir e/ou promover projetos proprios que embasem a acao educativa e
gestao escolar;

- promover a integracao do Sistema Municipal de Ensino em seus aspectos
administrativos e pedagogicos, fazendo observar o cumprimento das normas
legais e das determinacoes dos 6rgdos superiores;

- verificar o cumprimento do regimento escolar;

- manter as unidades escolares informadas das diretrizes e determinagoes
superiores e assistir aos Diretores na analise dos textos legais;

- verificar as condicoes fisicas do ambiente escolar, equipamentos e material,
tendo em vista a higiene a seguranca do trabalho;

- acompanhar a aplicacao dos recursos destinados a unidade escolar por
meio de Associacoes de Pais e Mestres, do Departamento Municipal de
Educacéao e do Ministério da Educacao;

- acompanhar e opinar quanto ao atendimento da demanda escolar;

- acompanhar a atuacao de 6rgéaos colegiados e atividades das instituicoes
auxiliares da escola, verificando a observacao dos estatutos e a execucao de
planos de trabalho;

- formar grupos de estudo, participar de reunides e encontros promovidos
pelo Departamento Municipal de Educacéo;

- verificar as condicoes para autorizacdo e funcionamento das escolas;

- acompanhar e orientar a implementacao das Diretrizes Curriculares para a
Educacéao Basica;

- Sugerir medidas para a revisao dos prédios escolares, bem como a
renovacio, reparo € aquisicao de novos equipamentos;

- elaborar pareceres, realizar estudos e desenvolver atividades necessarias a
Supervisao Técnico-Pedagogica;

- registrar e encaminhar ao Diretor Municipal de Educacao quaisquer
irregularidades que venha a tomar conhecimento, sugerindo a adogao de
medidas corretivas;

- propor agdes que favorecam o fortalecimento da gestao democratica e das
autonomias pedagégicas, administrativa e financeira das escolas do sistema
municipal de ensino;

- participar da elaboracao de politicas publicas, programas e projetos,
desenvolvidos pelo Departamento Municipal de Educacao;

- executar outras tarefas correlatas a geréncia dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO /(’
- Escolaridade / Experiéncia Minima: Formacao de nivel superior com : /
graduacao em Pedagogia ou Pos-Graduacdo em Educacao, e experiéncia
comprovada de 3 (trés) anos no ensino publico.

- Idade Minima: - 23 (vinte e trés) anos completos no ato de nomeagao.

- Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades /
complexas, lideranca e confianca do Chefe do Executivo Municipal.
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Cargo: VICE-DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL / VICE DIRETOR DE ESCOLA
INFANTIL

Descricao Sumaria: Atividade de dedicacao integral destinada a dirigir,
supervisionar, coordenar a gestdo de processos administrativos e
educacionais das unidades que atendem a educacao infantil e o ensino
fundamental ,avaliar no ambito da Unidade Escolar, a qual esta devidamente
vinculada, ocupados por professores efetivos de carreira por meio de processo
seletivo interno.

Descri¢cao Detalhada:

- gerenciar e coordenar a equipe da unidade, se reportando aos seus
superiores hierarquicos;

- zelar pela organizacio, conservacéo e manutencao da unidade escolar;

- gerir os processos administrativos e educacionais das unidades que
atendem a educacao infantil e o ensino fundamental, incluindo as de
educacao de jovens e adultos;

- participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgéaos
colegiados da sua area de atuagdo e competéncia;

- executar as competéncias e atribuigoes previstas, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

- participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;
- assessorar o Gestor Municipal na gestao e execucao do orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de
gestao quando lhe forem delegadas;

- gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela
responsabilidade orcamentaria e financeira;

- executar outras tarefas correlatas a geréncia dos trabalhos, competéncias e
atribuicoes do respectivo departamento.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

- Escolaridade / Experiéncia Minima: Formacgéo de nivel superior com
graduacao em Pedagogia ou Pés-Graduacéo em Educacao, e experiéncia
comprovada de 3 (trés) anos no ensino publico.

- Idade Minima: - 23 (vinte e trés) anos completos no ato de nomeacao.

- Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades
complexas, lideranca e confianca do Chefe do Executivo Municipal.

/S
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