SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

ALINE MONTEIRO MELO RIBEIRO
SECRETARIA ASSESSORIA TECNICA
EM EDUCACAO

ELIANE MOREIRA SARTO
MENDES

DIRETORIA PEDAGOGICA DIRETORIA DE GESTAO DIRETORIA ADMINISTRATIVA
ESCOLAR =
FINANCEIRA

|

DALVA APARECIDA DE LIMA
VOLPE

N\
I

|

SAMUEL ANDERSON PEREIRA MARIANGELA CRUVINEL

CARVALHO

UNIDADES DE EDUCAGAO
INFANTIL

o
S
( 7‘ T

——————=

UNIDADES DE EDUCAGAO
FUNDAMENTAL

I
I
I
I
I
h_
I
I
I
I
I
I

NUTRICIONISTA-CHEFE
RESPONSAVEL TECNICO
PELO PNAE

“ssssnassnanas®

DANIELA ALABARCE
NARDI PEREIRA

.

.

g
Ysansnnnas®

CENTRO MUNICIPAL DE
APOIO EDUCACIONAL -
CEMAE




PREFEITURA DE,

GUAXUP

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ALINE MONTEIRO MELO RIBEIRO

EMAIL: alinemonteiro@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1036

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Secretdrio Municipal de Educacao, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:
Art. 80. Compete ao Secretario Municipal de Educagao:

I = propor, em coordenagdo com o Conselho Municipal de Educagdo, e em consonancia
com a legislacdo estadual e federal afim, a politica educacional do Municipio e

supervisionar e avaliar sua execugao;

Il = supervisionar a realiza¢do de estudos, pesquisas e diagndsticos visando a melhoria
da qualidade do ensino, a consolidacdo de informacdes sobre a educagdo no Municipio

e sua disponibilizagdo em resposta as demandas dos diversos setores governamentais;

Ill — promover o desenvolvimento e a implantacdo de atividades técnico—pedagogicas
na rede escolar do Municipio, bem como a sele¢cdo do material didatico—pedagogico,

providenciando sua aquisi¢ao e a orientagdo quanto a sua devida utilizacao;

IV = promover e acompanhar a execu¢do de convénios com o Estado e outras esferas
que visem fortalecer as politicas de acdo voltadas para a educacao infantil e o ensino

fundamental;

V - desenvolver medidas visando a valorizacdo, orientacdo e aperfeicoamento dos

profissionais do ensino municipal;

VI — promover a elaboracdo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na

legislagao e pronunciamentos dos Conselhos de Educagao;

VIl = promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,

orientando—os na elaboracdo e na implantagdo de seus projetos politico-pedagdgicos;
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VIII — promover a orientagdo, a supervisao e a inspec¢do das atividades educacionais e
administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educacao

infantil e ensino fundamental;
IX — coordenar, em nivel local, os servigos de apoio ao educando;

X = providenciar o acompanhamento fisico—financeiro das obras e projetos educacionais
decorrentes ou nao de convénios e contratos, bem como a presta¢ao de contas dos

recursos aplicados;
Xl — participar de programas educativos a cargo de outros 6rgdos publicos;

XIl = prestar apoio técnico e administrativo e acompanhar as ag¢Bes dos Conselhos
Municipais de Educagao, de Alimentagao Escolar, e de Acompanhamento e Controle do
FUNDEB — Fundo de Manutengdao e Desenvolvimento da Educagao Basica e de

Valorizagdo dos Profissionais da Educacgdo;

Xl — promover a avaliacdo periddica do sistema municipal, objetivando a sua

realimentacao e aperfeicoamento;

XIV - promover, em articulagdo com as unidades competentes das Secretarias
Municipais de Administracdo e de Planejamento e Urbanismo, projetos de
modernizacdo, informatizacdo e melhoria dos processos de trabalho da Secretaria e

supervisionar sua implantacao;

XV - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

PREFEITURA DE GUAXUPE | AV. CONDE RIBEIRO DO VALLE, 68 | CENTRO | GUAXUPE-MG | 37.830-024



PREFEITURA DE,

GUAXUP

ASSESSORIA TECNICA EM EDUCACAO

ELIANE MOREIRA SARTO MENDES

EMAIL: educacao@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1039

DERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Assessor Técnico em Educacado, conforme Decreto Municipal n22.317

de 2020:

Art. 81. A Assessoria Técnica em Educacdo é dirigida por um Assessor Técnico,

diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Educagdo, a quem compete:

| - assessorar o Secretario os diretores e demais unidades da Secretaria Municipal de
Educagcao em assuntos relativos a planejamento, coordenagdo, controle e manutengao

das a¢Ges educacionais;

Il - assessorar a elaboragado, implantagao, avaliagcdao e atualizagdao do Plano Estratégico

da Secretaria;

lll - apoiar a preparagao de providencias e medidas para a elaboragado e revisao do Plano
Municipal de Educacdo, dos projetos politico-pedagdgicos, das propostas para o Plano
Plurianual, o orcamento anual e dos planos de aplicacdo dos fundos municipais

vinculados a educacao;

IV - apoiar as a¢Oes e processos de analise e atualizacdo de informagGes educacionais,
definicdo de indicadores de desempenho, e preparacdo de dados e estatisticas da

Secretaria;

V - assessorar as unidades da Secretaria no processo de avaliagao das agdes, planos e
programas educacionais e na formulacdo de propostas para a melhoria da qualidade do

ensino e da gestao;

VI - propor e apoiar a implantacdo de dinamicas, procedimentos, mecanismos,

metodologias e instrumentos para as agdes de supervisdao e avaliacao;
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VIl - orientar a implantagdo de normas, técnicas e procedimentos na area de gestdo

educacional e escolar recomendados pelas esferas estadual e federal;

VIII - providenciar, em articulagdao com o Secretario, a divulgagao de estudos, pesquisas,
levantamento, relatérios e outras informacées de interesse cientifico e educacional,

visando, inclusive, dar visibilidade ao desenvolvimento das acdes da Secretaria;

IX - orientar e preparar estudos, analises, termos e memoriais técnicos que subsidiem a
preparacao de documentos para a celebragdo, desenvolvimento e avaliagdo de

convénios e termos afins pela Secretaria;

X - coordenar a elaboracdo do relatério anual e de relatorios periddicos das atividades

da Secretaria;

XI = desempenhar outras atribui¢Ges afins.
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DIRETORIA PEDAGOGICA

DALVA APARECIDA DE LIMA VOLPE

EMAIL: dalvavolpe@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1038

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro

ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Diretor Pedagdgico, conforme Decreto Municipal n? 2.317 de 2020:

Art. 82. A Diretoria Pedagdgica ¢é dirigida por um Diretor, diretamente subordinado ao

Secretario Municipal de Educagdo, a quem compete:

I - programar, coordenar e supervisionar a execucdo de atividades pedagogicas da

Secretaria, de acordo com diretrizes e estratégicas estabelecidas;

Il = coordenar as a¢des relacionadas ao planejamento e avaliacdo técnico-pedagogica

do ensino municipal;

lll - acompanhar e avaliar o desenvolvimento de planos, programas, projetos e

atividades relativos a educagao municipal;

IV - promover estudos e pesquisas, objetivando a evolucao do sistema educacional do

Municipio;

V - coordenar, orientar e acompanhar as atividades técnico-pedagdgicas a serem
implantadas e desenvolvidas nas unidades escolares, bem como a difusdo e utilizacdo
de técnicas de orientacdo e supervisdo pedagogica junto aos profissionais da rede

municipal;

VI - prestar informacodes e assistir aos responsaveis pelas unidades educacionais a cargo
do Municipio, bem como orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico

dos estabelecimentos de educacao;
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VII - manter sistema de informacdes sobre andamento dos trabalhos pedagdgicos da
Secretaria, e definir padrdes e métodos de mensuracdo do desempenho dos programas,

projetos e atividades desenvolvidos;

VIII — propor diretrizes e normas e para os servicos de supervisao escolar e orienta¢ao

pedagogica e supervisionar seu desenvolvimento;

IX - assistir e orientar os especialistas em educagdao na compreensado e implantagao das

propostas para a educa¢dao do Municipio;

X — supervisionar a selecdo e elaboracdo do material didatico-pedagogico a ser utilizado

na rede municipal;

Xl = coordenar o levantamento de necessidades de aperfeicoamento e atualizagao dos
professores municipais e promover execucao e avaliacdo de programas de formagdo

continuada e aperfeicoamento;

XIl — coordenar a elaboragao dos curriculos escolares comuns em cada modalidade de
ensino, e orientar a elaborac¢do do calenddario letivo das unidades de ensino, propondo

a normatiza¢do do processo de atribuicdo de aulas e classes;

XIII - propor e implantar programas que ampliem a a¢do educacional através de praticas

educativas especiais;

XIV - promover e estimular a difusdo do livro escolar, a pratica de esportes e educagao

fisica nas escolas e a criacdo de salas de leitura;

XV - promover a difusdo da pratica da educacdo fisica nas escolas, da leitura e livro

escolar;

XVI - promover e acompanhar o atendimento aos educandos com necessidades

especiais;

XVIl - desenvolver estratégias que viabilizem o acesso, a permanéncia e o

desenvolvimento dos alunos, publico alvo da educacdo especial, nas escolas regulares

XVIII - estabelecer articulagBes intersetoriais entre instituicdes de saude, assisténcia e
educagdao com vistas ao atendimento multidisciplinar dos alunos da Rede Publica

Municipal de Ensino;
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XIX - propor a execugao de convénios com o Estado, visando definir uma politica de agdo

voltada para a educacdo infantil e fundamental;

XX = programar e coordenar a avaliagao do desempenho da rede municipal de ensino;

XXI - desempenhar outras atribuicGes afins.
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COORDENADORIA DE EDUCACAO INFANTIL
MARTA MARIA DOS SANTOS SILVA

EMAIL: martasantos@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1038

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Coordenador de Educacao Infantil, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:

Art. 83. A Coordenadoria de Educacdo Infantil, subordinada a Diretoria Pedagogica, é

dirigida por um Coordenador, a quem compete:

I — supervisionar as atividades das unidades escolares voltadas para a educacdo infantil
e promover a avaliacdo de seu desempenho, bem com dos programas e projetos da

area;

Il = coordenar a elaboragdao dos regimentos internos das unidades, observando sua
adequacdo as especificidades e peculiaridades das unidades e sua clientela e

acompanhar e avaliar sua implantagao;

lll — participar da definicdo de politicas e diretrizes de acdo relativas ao ensino pré—
escolar e as creches e da formulagao e programacao relativas as atividades de educagao

infantil do Municipio, de acordo com a legislacdo em vigor;

IV = programar, dirigir e acompanhar a execucdo de projetos e atividades relacionados

a educacdo infantil;

V = programar, dirigir e controlar a execugdo de estudos e pesquisas, visando a melhoria

do ensino;

VI = dirigir a elaboragdo e a implantagdao de programas educacionais nas creches e pré—

escolas;
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VIl — supervisionar as atividades de orientacdo aos professores e acompanhar os

trabalhos pedagogicos relacionados a educacdo infantil;
VIl = sugerir a aquisi¢do do material didatico—pedagogico referente a educagéo infantil;

IX — dirigir e controlar a execugdo de programas que visem o atendimento escolar, em

atividades culturais, desportivas, de saude, nutri¢ao e lazer;

X =propor a melhoria e o aperfeicoamento do ensino, mediante construcdo e ampliacao

de equipamentos instrucionais;

XI = propor e dirigir a execug¢do de cursos, seminarios, encontros e eventos similares,

objetivando a melhoria do ensino;
XIl — organizar o calendario escolar, propondo as diretrizes cabiveis;

Xlll — atender a criangas culturalmente carentes, oferecendo oportunidades e os

estimulos necessarios;

XIV = propor a divulgagdo necessaria dos programas e projetos desenvolvidos e a serem

executados, objetivando maior conhecimento do processo de orientacao do ensino;

XV - dirigir e supervisionar a execuc¢ao de programas de treinamento de professores e

demais profissionais de educacao infantil;
XVI — desempenhar outras atribui¢des afins.

Paragrafo Gnico. As Unidades de Educacdo Infantil sdo dirigidas por Diretores e tem suas

atribuicdes definidas no Estatuto do Magistério;
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COORDENADORIA DE ENSINO FUNDAMENTAL
ERICA DE CASSIA GONCALVES

EMAIL: ericagongalves@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1038

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢cdes do Coordenador de Ensino Fundamental, conforme Decreto Municipal

n? 2.317 de 2020:

Art. 84. A Coordenadoria de Ensino Fundamental, subordinada a Diretoria Pedagogica,

é dirigida por um Coordenador, a quem compete:

I — supervisionar as atividades das unidades escolares voltadas para a educagao basica e

promover a avaliacao de seu desempenho, bem com dos programas e projetos da area;

Il = coordenar a elaboragdao dos regimentos internos das unidades, observando sua
adequacdo as especificidades e peculiaridades das unidades e sua clientela e

acompanhar e avaliar sua implantagao;

lll — participar da definicdo de politicas e diretrizes de a¢do educacional e da formulagdo
e programacdo das atividades da educagdo fundamental do Municipio, cumprindo e

fazendo cumprir a legislagdo que rege a matéria

IV —orientar e acompanhar a execugao de projetos e atividades relacionados a educagdo

fundamental do Municipio;

V — programar, dirigir e acompanhar a realizagao de estudos e pesquisas, cursos,

seminarios e eventos visando a melhoria do ensino fundamental;

VI - participar da selecdo do material didatico-pedagdgico a ser utilizado no ensino e
da implantacdo de normas e procedimentos técnico—pedagogicos, junto as escolas do

Municipio;
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VIl — participar da execugdao de programas que visem o atendimento do ensino, em

atividades civico—culturais, desportivas, de salde, nutri¢do e lazer;

VIII = participar da organiza¢do do calendario escolar, no tocante ao ensino, propondo

as diretrizes pertinentes;

IX = propor a divulgagdo das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem

executados no campo da educagdo fundamental;

X = identificar necessidades de treinamento e participar da avaliacdo de programas de
capacitacdao dos professores e demais profissionais que atuam junto a educacgdo

fundamental;

Xl - coordenar e supervisionar atividades relacionadas a Educag¢do de Jovens e Adultos
(EJA), mediante a implementac&o de propostas pedagogicas sintonizadas com os planos

e programas educacionais da Secretaria, prevendo:
a) a programacao e o acompanhamento dos projetos de alfabetizacao;

b) a realizacdo e coordenacdo de encontros de formagdo aos professores para estudo e

aprofundamento das diferentes propostas metodoldgicas;

c) o assessoramento as escolas com EJA e as turmas de alfabetizacdo, reforcando os

vinculos com a Secretaria Municipal de Educacao;

d) o encaminhamento dos alunos concluintes dos projetos de alfabetizacdo para a

continuidade de estudo nas escolas de EJA;

XIl - fazer divulgar as escolas de EJA de Ensino Fundamental as possibilidades de

continuidade dos estudos no Ensino Médio da rede estadual e privada;

Xlll - fazer divulgar a Modalidade EJA para as escolas da Rede Municipal de Ensino e

outras instituicdes;
XIV - desempenhar outras atribui¢des afins.

Paragrafo Uinico. As Unidades de Ensino Fundamental sdo dirigidas por Diretores e tem

suas atribuicdes definidas no Estatuto do Magistério;
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COORDENADORIA DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO

MARCELA CRISTINA DE MORAES

EMAIL: aee.educacao@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1038

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Coordenador de Atendimento Educacional Especializado, conforme

Decreto Municipal n? 2.317 de 2020:

Art. 85. A Coordenadoria de Atendimento Especializado, subordinada a Diretoria

Pedagogica, é dirigida por um Coordenador, a quem compete:

I - coordenar e orientar as atividades e agGes de atendimento especializado através do

Centro Municipal de Apoio Educacional e da rede escolar do Municipio;

Il - desenvolver a¢Ges visando assegurar aos educandos portadores de necessidades

especiais:

a) curriculos, métodos, recursos educativos e organizacdo especificos, para atender as

suas necessidades;

b) terminalidade especifica para aqueles que ndo puderem atingir o nivel exigido para a
conclusdo do ensino fundamental, em virtude de suas deficiéncias, e aceleracao para

concluir em menor tempo o programa escolar para os superdotados;

c) professores com especializacdo adequada em nivel médio ou superior, para
atendimento especializado, bem como professores do ensino regular, capacitados para

a integragao desses educandos nas classes comuns;

d) educacdo especial para o trabalho, visando a sua efetiva integracdo na vida em
sociedade, inclusive condi¢des adequadas para os que nao revelarem capacidade de

insercdo no trabalho competitivo, mediante articulacdo com os Orgdos oficiais afins,
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bem como para aqueles que apresentam uma habilidade superior nas areas artistica,

intelectual ou psicomotora;

e) acesso igualitario aos beneficios dos programas sociais suplementares disponiveis

para o respectivo nivel do ensino regular.

lll - estudar a demanda de atendimento a necessidades especiais nos varios niveis de

ensino da rede municipal e das alternativas e critérios para seu desenvolvimento;

IV - realizar estudos e diagndsticos e propor a expansdo da oferta e melhoria da
qualidade do atendimento a alunos com necessidades especiais na rede municipal de

ensino;

V - identificar e analisar as caréncias qualitativas e quantitativas de pessoal capacitado

para atendimento aos portadores de necessidades especiais;

VI - identificar, elaborar e organizar recursos pedagogicos e de acessibilidade para os

atendimentos;
VII - organizar salas de recursos e atividades especiais e programar sua utilizagao;

VIl - identificar, prevenir, reduzir e solucionar os problemas de adaptacdao ou de

inadequacdo de seu atendimento;

IX - desempenhar outras atribuicées afins.
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CENTRO MUNICIPAL DE APOIO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO — CEMAE
SEM OCUPANTE NO MOMENTO

EMAIL:

TELEFONE:

ENDERECO:

ATENDIMENTO:

Das atribuicdes do Chefe de Secdo do Centro Municipal de Apoio Educacional

Especializado — CEMAE, conforme Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 86. O Centro Municipal de Apoio Educacional - CEMAE, subordinado a
Coordenadoria de Atendimento Especializado, é dirigido por um Chefe de Secao, a quem

compete:

I = acompanhar os servicos do CEMAE executados pelas equipes da Secretaria ou por

profissionais contratados;

Il = manter informacgdes sobre os servicos realizados visando apoiar o acompanhamento

de cada caso;
lll - organizar equipes e horarios de trabalho;

IV - identificar as necessidades de profissionais especializados para as atividades do

CEMAE;
V - prover os espacos do CEMAE dos recursos para as atividades dos profissionais;
VI = organizar e manter informacgGes sobre os alunos participantes, os horarios de

trabalho dos profissionais e as avaliagdes emitidas;

VIl - elaborar relatérios periddicos de acompanhamento e sobre as atividades
realizadas, encaminhando-os ao Coordenador;

VIl - participar de estudos, diagnOsticos e avaliagdes visando o aperfeicoamento e

expansao das atividades do Centro junto a rede municipal;

IX - desempenhar outras atribuicées afins.
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SAMUEL ANDERSON PEREIRA

EMAIL: samueleducacao@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1039

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicGes do Diretor de Gestao Escolar, conforme Decreto Municipal n2 2.317 de

2020:

Art. 87. A Diretoria de Gestao Escolar é dirigida por um Diretor, diretamente

subordinado ao Secretario Municipal de Educag¢do, a quem compete:

I - promover e supervisionar a organiza¢do e manutengdo atualizada dos documentos e
informacgdes legais, técnicas e institucionais da Secretaria de Educagdo para todos os
fins;

Il - supervisionar a gestdo de recursos humanos no ambito da Secretaria em todas as

suas fases e aspectos;

Il - programar e coordenar as atividades prévias de recrutamento e sele¢do de pessoal
para a Secretaria, e subsidiar a Secretaria Municipal de Administra¢do na realizagao de

concursos para os profissionais da Educacao;

IV - acompanhar o cadastro de habilitados em concursos e identificar as necessidades

de pessoal da Secretaria para os devidos provimentos;

V - promover o apoio a gestao e funcionamento das unidades de ensino, em articulagao,

em coordenacdo com a Diretoria Pedagdgica, visando:

a) a formulacao e desenvolvimento de programas de formacao continuada em servico
para Diretores e Vice-diretores, Conselhos Escolares e Chefes de Secretaria Escolar das

Unidades de Ensino;

b) a proposicdo e implantacdo de diretrizes, instrucbes e procedimentos para

organizacao e funcionamento dos Conselhos Escolares e demais a¢des colegiadas;
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c) a prestacdo de orientacdo as unidades de ensino na elaboracdo e revisdo dos
respectivos Regimento Escolar e Projeto Politico-pedagogico e no aperfeicoamento da

escrituracdo escolar e dos métodos e processos de trabalho;

VI - expedir instrucdes e orientar o processo de criacao e extingao de unidades de ensino

municipais e Conselhos Escolares;

VIl - planejar, coordenar e orientar a elaboragdo do calendario letivo das unidades de

ensino;

VIl = organizar e dirigir os servi¢os de levantamento e controle de vagas para as escolas

da rede municipais de ensino;

IX - articular com as unidades escolares o levantamento e registro periddico de vagas
existentes e fazer prestar informacGes e orientacGes aos interessados sobre a

disponibilidade de vagas;

X - coordenar e acompanhar a realizacdo do Censo Escolar junto aos Orgdos

competentes;

Xl - promover e supervisionar o levantamento de informagdes educacionais, dados e

estatisticas da Secretaria conforme as orientacdes e procedimentos definidos;
XIlI - estabelecer mecanismos de coleta e tratamento das informagdes;

Xl - supervisionar a inclusdo das informac¢des educacionais nas bases de dados da

Secretaria, e seu envio aos Orgdos competentes estaduais e federais afins;

XIV - planejar, supervisionar, e avaliar a execugdo de obras de construgdo, ampliagao,

recuperagao e adequagado nas unidades de ensino da rede publica municipal;

XV - supervisionar a execugao das atividades de manutencao, conservacao e reparos das

instalacbes, mobilidrio e equipamentos das unidades escolares da Secretaria;

XVI = desempenhar outras atribuicGes afins.
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COORDENADORIA DE DOCUMENTACAO, INFORMAGAO E RECURSOS HUMANOS
LEONARDO AUGUSTO DE SOUZA

EMAIL: leonardoeducacao@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1003

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro

ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Coordenador de Documentacado, Informacdo e Recursos Humanos,

conforme Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 88. A Coordenadoria de Documentacdo, Informacdo e Recursos Humanos,
subordinada a Diretoria de Gestao Escolar, é dirigida por um Coordenador, a quem

compete:

I - programar e dirigir a organizacdo e atualizacdo periddica do acervo documental da
Secretaria, com dados, documentos e informacdes de natureza legal, técnica e

institucional para todos os fins;

Il - gerenciar o acervo documental das escolas municipais extintas e de prestagao de
contas de programas que se encontram sob a guarda da Secretaria, conforme

orientacdes legais;

lll — organizar e dirigir o levantamento, registro e consolidacdo de informacGes sobre
matriculas, estabelecimentos, indices de aproveitamento, recursos e outros dados

referentes aos servigos de educacao no Municipio;

IV - proceder a alimentacdo dos sistemas de informacgdes, atualizando os dados
educacionais do Municipio nas bases de dados internas, do MEC, da Secretaria Estadual

de Educacio e de outros rgdos governamentais;

V - providenciar a emissdo de historicos escolares em conformidade com a legislacdo

educacional nacional, estadual e municipal vigente;

VI - prestar informacGes sobre os assuntos sob sua guarda ao publico e as unidades da

Secretaria;
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VIl — manter a Secretaria informada quanto a documentacao, legislacdo, temas técnicos

e demais assuntos da Secretaria sob sua guarda;

VIl - elaborar atestados e certiddes e documentos afins, encaminhando-os para

assinatura da Secretaria de Educacdo;
IX - coordenar a organizagao de providéncias e a¢des para a criagcdao de novas escolas;

X - coordenar e dirigir as atividades de administracdo dos recursos humanos da
Secretaria, conforme as normas e orientacdes do Orgdo de pessoal da Secretaria

Municipal de Administragao;

XI - controlar frequéncia, férias, licencas, lotacdo, movimentacdo e afastamento dos

servidores;

XIl - manter atualizadas as fichas da vida funcional dos servidores e as respectivas

documentagoes;

Xl - implementar vantagens dos servidores, em consonancia com o Plano de Cargos,

Carreira e Vencimentos;

XIV - receber, guardar, organizar, atualizar, expedir certiddes e outros documentos

referentes a vida funcional dos servidores;

XV - proceder ao exame e instrucdo de processos referentes a direitos e deveres dos

servidores;

XVI - elaborar e acompanhar a escala de férias dos servidores, de acordo com a

documentacao e as informacdes fornecidas pelas unidades da Secretaria;

XVII - coordenar as providéncias necessdrias ao pagamento dos servidores, junto a
Secretaria Municipal de Administragado, inclusive no que diz respeito ao recolhimento

das obrigacGes trabalhistas e previdenciarias;

XVIII - recepcionar, analisar, decidir, orientar e executar as solicitacdes dos servidores

relativas a administracao de pessoal;

XIX — desempenhar outras atribui¢des afins.
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COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E MANUTENCAO
GERVASIO COSTA

EMAIL: educacao@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1036

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Coordenador de Infraestrutura e Manuteng¢ado, conforme Decreto

Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 89. A Coordenadoria de Infraestrutura e Manutengdo, subordinada a Diretoria de

Gestao Escolar, é dirigida por um Coordenador, a quem compete:

I - programar e coordenar os servicos de reparos, conservacdo e manutencdo dos
prédios, instalagdes, mobiliario e equipamentos das unidades escolares da rede publica

do Municipio;

Il - definir com o Diretor de Gestdo Escolar a programacado anual dos servicos;

Ill - organizar e dirigir as atividades de manutengdo e conservacdo periodica;

IV - programar e realizar a manutencao preventiva de instalagdes elétricas e hidraulicas;

V - realizar inspecdes e vistorias periddicas e informar ao Diretor a necessidade de

servigos de reparos;

VI - identificar a necessidade de materiais e insumos para os servicos da Coordenadoria

e proceder a sua requisi¢ao, ouvido o Diretor de Gestdo Escolar;

VII - elaborar relatdrios fisico-financeiros e outros documentos pertinentes as

prestacdes de contas dos servigos realizados;

VIII - manter organizados os documentos e registros relativos a obras e servigos

realizados da Coordenadoria;

IX - acompanhar e avaliar os servicos de manuteng¢do, conservagao e outros similares

realizados por terceiros;
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X - providenciar especificacGes técnicas, memoriais e termos de referéncia para as

contratagdes e execugdes de servigos de sua area de competéncia;

XI - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢cdes contratuais junto as

empresas prestadoras de servicos em sua area de atuacao;

XIl - manter atualizado o cadastro de prédios escolares da Secretaria e o acervo técnico

relativo a obras nas escolas;

Xl - articular com a Diretoria Administrativa e Financeira a vigilancia dos prédios e

instalacdes da Secretaria;

XIV - desempenhar outras atribuicdes afins.
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DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
MARIANGELA CRUVINEL CARVALHO

EMAIL: mariangela@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1003

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢cdes do Diretor Administrativo e Financeiro, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:

Art. 90. A Diretoria Administrativa e Financeira é dirigida por um Diretor, diretamente

subordinado ao Secretdario Municipal de Educagdo, a quem compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar os servicos administrativos, financeiros e

orcamentdrios da Secretaria Municipal de Educacao;

Il - manter os servicos de atendimento e prestacdo de informacdes ao publico no ambito

da Secretaria;

lll - organizar e gerir as atividades de recebimento, triagem, expedi¢dao e controle de

tramitacdo e arquivamento de papéis e documentos que dao entrada na Secretaria;

IV — assegurar o controle de prazos de permanéncia dos processos nas unidades
administrativas da Secretaria, conforme as normas e orientacbes da Secretaria

Municipal de Administragao;

V - articular com a Coordenadoria de Documentacao, Informacdo e Recursos Humanos

a remessa sistematica dos documentos e processos a serem mantidos por esta unidade;

VI - programar e gerir as atividades de registro, tombamento, classificacio e
identificacdo, controle de uso e localizac3o, inventario dos bens patrimoniais moveis e
imOveis da Secretaria, conforme as normas e padrdes da Coordenadoria de PatrimOnio

e Servigos Gerais da Secretaria Municipal de Administracao;
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VII - programar e gerir os servigos de informatica e tecnologia da informagdo no ambito
da Secretaria, articulando o Orgdo de tecnologia da informacdo da Prefeitura a
orientacao técnica, a implantagdo de sistemas e bancos de dados e a compatibilizacao

de recursos, técnicas e sistemas, e os servicos de suporte e manutengdo;

VIII - manter as atividades de registro e controle dos servidores da Secretaria e
providenciar as informacdes necessdrias para seu pagamento em articulacdo com a

Coordenadoria de Informagées, Documentacdo e Recursos Humanos;

IX - organizar e gerenciar os servigos de recebimento, conferencia, armazenamento

controle e distribuicdo de materiais e insumos as unidades da Secretaria;

X - orientar as unidades da Secretaria quanto a requisicdo de materiais e controlar

estoques e limites estipulados;

Xl - manter informagbes sobre o consumo das unidades para efeito de previsdo e

controle de custos;

XIl - comunicar ao Coordenador de Compras e Servigos Auxiliares quaisquer eventos
relacionados a qualidade, quantidade dos itens recebidos, bem como quanto as

necessidades de aquisi¢ao;

XIII - supervisionar os servigcos de zeladoria, limpeza, copa, reproducdao de documentos

e outros servicos gerais no ambito das unidades da Secretaria;
XIV - supervisionar as atividades de gestdao da merenda e transporte escolar;
XV - prestar apoio administrativo ao funcionamento do gabinete do Secretério,

XVI - garantir suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educagao, ao
Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutengao
da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo e ao Conselho

Municipal de Alimentagdo Escolar;

XVII - supervisionar as atividades financeiras e contabeis realizadas pela Secretaria, em

articulagdo, no que couber, com a Secretaria Municipal de Finangas;

XVIII - programar e supervisionar a elaboragdo dos planos orgamentarios da Secretaria

e as medidas para seu acompanhamento;
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XIX — orientar e fazer orientar as unidades da Secretaria na elaborac¢do e execugao de
planos de contengdo de despesas, prestacdes de contas, avaliacdes de gastos e outras

atividades correlatas;

XX - acompanhar e fiscalizar a arrecadacdo das transferéncias inter e
intragovernamentais aos fundos especiais, bem como os repasses de recursos as

unidades escolares;

XXI - supervisionar as medidas necessarias a formalizagdo, acompanhamento, e
avaliagdo de convénios, termos de colaboracgdo e acordos de interesse da Secretaria, em
articulagcdo com as unidades competentes da Secretaria Municipal de Planejamento e

Urbanismo e a Procuradoria Geral do Municipio, no que couber;

XXIl — desempenhar outras atribui¢des afins.
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COORDENADORIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO E DE CONVENIOS
ANDRE LUIZ DE SANTI

EMAIL: andresanti@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1003

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro

ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Coordenador de Controle Orcamentario e de Convénios, conforme

Decreto Municipal n 2.317 de 2020:

Art. 91. A Coordenadoria de Controle Orgamentario e de Convénios, subordinada a

Diretoria Administrativa e Financeira, é dirigida por um Coordenador, a quem compete:

I = coordenar o processo de elaboracdo da proposta orcamentdaria anual e plurianual da

Secretaria, em articulagao com as Diretorias e unidades escolares;

Il = programar e orientar os levantamentos de informagdes sobre propostas e planos e

programas de agao, visando subsidiar a elaboragao da proposta orgamentaria;

lll — gerenciar os recursos da Secretaria e dos respectivos Fundos, mantendo-se

informado sobre as disponibilidades e dotagGes orcamentarias;

IV - acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria e financeira dos planos, programas

e projetos;

V - propor normas de procedimento com vistas a disciplinar o fluxo dos processos

relativos a execucdo orcamentaria e financeira;

VI - encaminhar ao Diretor e ao Secretario os elementos necessarios ao

acompanhamento, a analise e a avalia¢cdo da execu¢do orcamentaria;

VIl — registrar e controlar o recebimento de recursos, cotas, fundos e demais valores a

gualquer titulo e elaborar os respectivos demonstrativos;

VIII - acompanhar e fiscalizar a arrecadac¢do das transferéncias intergovernamentais e

intragovernamentais aos fundos especiais;
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IX — elaborar e manter demonstrativos e relatorios das despesas e gastos da Secretaria,

por unidade administrativa;

X — analisar a documentagao dos processos para empenho e pagamento quanto a sua
instrucdo e sua conformidade com a legislagdo vigente, e proceder a seu

encaminhamento a Secretaria Municipal de Financas;

XI - realizar estudos visando suplementacdo de créditos que se fizerem necessarios no

decorrer da execugao orcamentaria;

XIl = coordenar as atividades de controle e orientacdao as unidades da Secretaria em

assuntos de orcamento e financgas;

XIll - coordenar as medidas necessdrias a preparacao e formalizacdo de convénios,
termos de colaboragao e outros acordos, com o apoio técnico da Secretaria Municipal

de Planejamento;

XIV - submeter a Procuradoria Geral do Municipio, as minutas de termos e outros
documentos relacionados a celebracao de convénios termos de colaboragdo e demais

acordos firmados;

XV - acompanhar e controlar a execugdo de convénios e demais acordos celebrados,
elaborando relatdrios periddicos e as devidas prestacdes de contas, e mantendo o
Secretario informado de quaisquer eventos ou situacdes que requeiram medidas e

reorientagdes pela Secretaria;

XVI - alimentar o Sistema de Gerenciamento de Convénios com as informacgdes de sua

competéncia;

XVII = desempenhar outras atribui¢des afins.
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COORDENADORIA DE COMPRAS E SERVICOS AUXILIARES
ISABEL CRISTINA DA SILVA FIDELIS

EMAIL: isabel.cristina@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1040

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢cées do Coordenador de Compras e Servicos Auxiliares, conforme Decreto

Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 92. A Coordenadoria de Compras e Servigos Auxiliares, subordinada a Diretoria

Administrativa Financeira, é dirigida por um Coordenador, a quem compete:

| - elaborar a programagdao compras da Secretaria, providenciando a organizagdo e
manutenc¢do atualizada dos catdlogos de fornecedores e de materiais e itens de uso
frequente, e solicitando o pronunciamento de areas técnicas nos processos de aquisicao

de materiais e equipamentos especializados;

Il - articular com a Coordenadoria de Merenda Escolar a programacgao e processamento
da aquisicao de itens e géneros alimenticios para as unidades de ensino da rede publica

municipal;

lll - orientar os setores e unidades de ensino da Secretaria com relacdo aos prazos e

procedimentos de requisicdo de compras e a documentacdo pertinente;

IV - programar a execug¢do de compras diretas, conforme os limites definidos pela

legislacdo;

V - articular com a Secretaria Municipal de Administracdo, a programacao e realizagao
de processos licitatorios para a aquisicdo de bens, materiais e servicos, 0s
procedimentos para o acompanhamento e prestacdes de contas dos respectivos
contratos, bem como a imposicao de san¢des aos fornecedores por descumprimento de

obrigacdes contratuais;
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VI - instruir e acompanhar processos de compras e licitagdes;

VIl - articular com a Coordenadoria de Controle Orcamentdrio e Convénios, as
informacdes necessarias para a programacao e efetivacdo de aquisicdes, os

procedimentos de controle e prestacao de contas;

VIII - articular com a Coordenadoria de Merenda Escolar e as demais unidades da

Secretaria o recebimento e aceite dos itens adquiridos;

IX - programar e coordenar a realizacdo dos servicos de limpeza, copa, zeladoria,

seguranca, reprografia e outros afins, no ambito da Secretaria;

X - requisitar a Coordenadoria de Infraestrutura e Manutencdo os servicos de obras,

conservacao e outros afins para as unidades e instalagdes da Secretaria;

X1 = organizar e controlar o transporte escolar do Municipio, prestado diretamente ou

por terceiros;

Xl = orientar a distribuicdo, uso e faturamento dos veiculos contratados, zelando pelos

termos de locacgao ou terceirizacao;

Xlll - fiscalizar a documentacao dos veiculos e motoristas contratados; as condi¢Ges dos

veiculos e propor a substituicdao daqueles que se mostraram inadequados

XIV = coordenar a elaboracdo de demonstrativos mensais de gastos com combustiveis,

pecas e manutencao dos veiculos;

XV - visar e autorizar o pagamento dos servigos de transporte escolar contratado,

encaminhando-os ao Diretor;

XVI - fornecer subsidios para a contratagdo de servicos de transporte escolar;

XVII - organizar as escalas e distribui¢ao dos veiculos e manter controle sobre itinerarios,
horarios e percursos;

XVIII = controlar a utilizagao, guarda e alocagao dos veiculos sob sua responsabilidade,
providenciando sua manutengao preventiva e 0s reparos necessarios;

XIX - providenciar o recolhimento e conserto dos veiculos acidentados, apurando e
fazendo apurar as ocorréncias;

XX - desempenhar outras atribui¢Ges afins.
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COORDENADORIA DE MERENDA ESCOLAR

ANA CLAUDIA PEREIRA DOS SANTOS

EMAIL: educacao@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1003

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Coordenador de Merenda Escolar, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:

Art. 93. A Coordenadoria de Merenda Escolar, subordinada a Diretoria Administrativa

Financeira, é dirigida por um Coordenador, a quem compete:

| - programar e processar, junto a Coordenadoria de Compras e Servigos Auxiliares, a
aquisicdo de itens e géneros alimenticios para as unidades de ensino da rede publica

municipal e entidades beneficiadas pelo Programa Nacional de Alimentacao Escolar;

Il = coordenar as atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, controle e
distribuicdo de itens e géneros alimenticios as unidades da Secretaria e as demais

contempladas com recursos do Programa Nacional de Alimentagao Escolar;

lll - comunicar ao Coordenador de Compras e Servicos Auxiliares quaisquer eventos
relacionados a qualidade e quantidade dos itens e géneros recebidos, bem como quanto

as necessidades de aquisicao;

IV - apoiar a Coordenadoria de Compras e Servicos Auxiliares na organizagao e

manutencdo dos catalogos de fornecedores de géneros alimenticios e materiais;

V - zelar para a manutengdo dos itens em perfeita ordem de armazenamento e controlar

os estoques de materiais e sua evolugao;
VI - orientar as unidades quanto a formulagao de pedidos de géneros e produtos;

VIl - manter informagdes e controles sobre o consumo das unidades para efeito de

previsdo e controle de custos;
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VIII - alimentar o sistema de prestacdo de contas referente a merenda escolar;

IX - articular com as unidades competentes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econbmico e Meio Ambiente a disponibilizacdo de géneros e itens dos produtores

municipais para a merenda escolar;

X - definir programas e a¢des especificas de merenda escolar em articulagdo com as

unidades competentes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social.

Xl - planejar, coordenar e monitorar as a¢des de alimentac¢do e programas de nutricao

alimentar junto ao nutricionista;

XIl = acompanhar a elaboragdo de cardapios escolares, observando as necessidades
nutricionais dos alunos da rede municipal de educagao e os habitos e costumes da

comunidade;

XIll = organizar junto as unidades escolares os servicos de preparo dos produtos

destinados a alimentagdo escolar;

XIV = acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condi¢des sanitdrias e técnicas de

preparo e de fornecimento da merenda escolar, em apoio as unidades escolares;

XV = promover a capacitacdo de merendeiras e outros profissionais que lidam com

produtos destinados a alimentacao escolar;

XVI - elaborar relatorios mensais com conteudos relacionados aos custos dos recursos

aplicados na alimentacao escolar;

XVII - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Alimentagao

Escolar;

XVIII - desempenhar outras atribuicdes afins.
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NUTRICIONISTA-CHEFE RESPONSAVEL TECNICO PELO PNAE
DANIELA ALABARCE NARDI PEREIRA

EMAIL: educacao@guaxupe.mg.gov.br

das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

TELEFONE: (35)3559-1003

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 300 - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Nutricionista-Chefe Responsavel técnico pelo PNAE conforme Lei

Complementar n2 16 de 2019:
Art. 20(...)
§19(...)

()

2- A - Compete ao Nutricionista-Chefe responsavel técnico (RT) que atua no ambito
do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE):
I- elaborar carddpios saudaveis, garantindo a oferta de alimentos de acordo com
padrdes higiénico-sanitarios e de acordo com as tradi¢Ges, cultura, faixa etaria e estado
de saude das criangas, inclusive com atengao as necessidades alimentares especiais;
lI- supervisionar a cozinha de acordo com as normas vigentes;
- realizar a formacdo de cozinheiras e auxiliares;
IV- avaliar o estado nutricional e realizar o diagnOstico nutricional das criancas da rede;
V- elaborar o Plano Anual de Trabalho;
VI- elaborar e implementar as fichas técnicas de preparacdo, desenvolvimento,
planeamento e apoio as acdes de Educagao Alimentar e Nutricional, realiza¢dao de testes
de aceitabilidade, intera¢do e articulacdo com os agricultores familiares;
VII- participar dos Processos LicitatOrios e Chamamentos Publicos, elaborando descri¢do
de produtos, previsdo de quantidades dos géneros alimenticios;
VIlI- coordenar processo de avaliacdo de amostras e controle de qualidade;

IX- assessorar o Conselho de Alimentacdo Escolar;
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X- outras atividades cotidianas e atividades que de acordo com a legislagdo sao

consideradas como complementares”.
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