SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAQ

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAQ

Avenida Santo Antonio, n°® 2377 — Bairro Somenzari

CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais 6309, 6335, 6307 e 6302

Email: se@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8h00 as 17h00

AtribuicGes: Promover uma educacdo escolar vinculada ao mundo do trabalho e a
pratica social; consolidar uma gestdo participativa, oportunizando uma educacgdo
democratica; garantir a funcionalidade dos prédios escolares, através de manutencdo
constante; oferecer ao pessoal do magistério as condi¢cdes adequadas de trabalho,
visando o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem; implementar acdes
educativas que garantam o atendimento dos alunos, de forma eficaz, possibilitando-lhes
acesso ao conhecimento.

SETOR DE COMPRAS

Avenida Santo Antdnio, n° 2377 — Bairro Somenzari
CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais 6351, 6304 e 6346
Email: compras.se@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 08h00 as 17h00

Atribuicdes: Elaborar quantitativo para abertura de Processo Licitatorio para Ata de
Registro de Preco de materiais de consumo direto e equipamentos permanentes para uso
nas Unidades Escolares (56 escolas em 2015), Sede da SE, CEMAEE, CMEEC,
CEMESC e Divisdo de Alimentacdo Escolar, controlando os vencimentos de Ata e
atendimento as solicitagdes das unidades escolares para o atendimento pleno;
responsavel pelas despesas de pequeno valor; prestacdo de contas de diarias e despesas
de servidores que participam de cursos; providenciar solicitagbes de materiais
necessarios para 0Ss cursos, eventos e outros; avaliar e acompanhar o tramite dos
expedientes para a plena execugao dos servicos.

EQUIPE TECNICA E SUPERVISAO ESCOLAR DE EDUCACAO BASICA -
EMEI
Avenida Santo Antbnio, n. 2377 — Bairro Somenzari

CEP: 17506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais: 6357, 6318, 6354 e 5653

Email: equipe.emei.se@gmail.com

Horario de Atendimento: das 8h00 as 17h00

Atribuigdes: Promover reunides com as Professoras Coordenadoras a fim de estudar e
refletir constantemente sobre a préatica e a documentacdo pedagogica (planejamento
semanal, avaliacdes descritivas da aprendizagem das criancas, relatérios) da Educacgéo
Infantil da Rede Municipal de Ensino, buscando constantes avangos para a promogéo da
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aprendizagem e do desenvolvimento das criancas; acompanhar o desenvolvimento das
praticas nas Unidades Escolares, por meio de visitas de carater pedagdgico, oferecendo
orientacOes e subsidios para a Equipe Escolar; oferecer apoio pedagdgico constante as
Professoras Coordenadoras; favorecer a formagdo continuada dos professores,
elaborando e oferecendo cursos, com temas voltados a pratica pedagdgica,
fundamentados na teoria e na legislacdo, que contemplem as necessidades e
especificidades da Educacdo Infantil; promover situacGes que valorizem o trabalho
docente, por meio da socializacdo de atividades e projetos significativos realizados na
Rede Municipal de Ensino, acompanhar e orientar o Projeto Politico Pedagdgico de
cada escola; oferecer atendimento a comunidade escolar, esclarecendo e encaminhando
0S Casos hecessarios.

EQUIPE TECNICA E SUPERVISAO ESCOLAR DE EDUCACAO BASICA —
EMEF

Avenida Santo Antdnio, n® 2377 — Bairro Somenzari

CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais 6315, 6375, 6311 e 6348

Email: equipe.emef.se@gmail.com

Horario de Atendimento: das 8h00 as 17h00

AtribuicGes: Elaborar e conduzir reunido com professoras coordenadoras para
orientacdo pedagogica; orientar e acompanhar a proposta Politico — Pedagdgica de cada
unidade escolar da Rede Municipal de Ensino de Marilia; diagnosticar, acompanhar,
avaliar e orientar o processo educativo das escolas através de visitas técnicas, avaliacdes
externas, analise dos consolidados bimestrais e andlise de materiais didaticos dos
alunos; elaborar e ministrar cursos de formacdo para professores e coordenadores
pedagdgicos contribuindo com a formacdo continuada; acompanhar aulas e trabalhos de
recuperacdo paralela com os alunos que apresentem necessidade de atencdo especifica;
atender a comunidade escolar prestando esclarecimentos e realizando o0s
encaminhamentos necessarios; orientar as instituicdes escolares municipais quanto ao
cumprimento da legislacéo; promover socializa¢do de praticas educativas, valorizando o
trabalho docente;

SETOR DE ALMOXARIEADO E PATRIMONIO
Avenida Santo Antbnio, n® 2377 — Bairro Somenzari

CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais 6352 e 6347

E-mail: almoxarifado.se@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 8h00 as 17h00

Atribuicbes de Patrimbnio: Recebimento e conferencia de material permanente,
plagqueamento, distribuicdo para as unidades escolares, recolhimento e baixa de
material, cadastro e incorporacdo dos materiais, agendamento de som; postinho e
cadeira para 0s eventos municipais.
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Atribuicbes de Almoxarifado: Conferéncia de material didatico e limpeza,
encaminhamento de nota fiscal para pagamento, entrega de material didatico e limpeza
através de guia de requisicdo, baixa de material de limpeza e didatico através do RME.

CENTRAL DE VAGAS

Avenida Santo Antonio, n°2377 — Bairro Somenzari
CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais 6352 e 6347

E-mail: centraldevagas.se@gmail.com
Horario de atendimento das 08h00 as 17h00

Atribuicdes: Atendimento ao publico; preenchimento de ficha de inscricdo para as
criancas que estdo pleiteando uma vaga nas escolas; lancamento do nome da crianga no
Sistema da Central de Vagas; controle das listas com a classificacdo das inscri¢coes
feitas para cada escola; atendimento as diretoras; contato telefénico com as familias
para conceder as vagas oferecidas pela direcdo das escolas; envio de carta AR para
familias que ndo foi possivel contato telefonico para comunicar sobre vaga concedida;
elaboracdo de relatorios informativos.

SETOR DE PROTOCOLO

Avenida Santo Antonio, n°2377 — Bairro Somenzari

CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais 6325 e 6322

E-mail: se@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 08h00 as 17h00

Atribuicdes: Responsavel pelo recebimento e tramitagdo de documentos atraves do
Sistema SMAR oriundos da prefeitura, protocolo e tramitacdo de documentos através de
sistema interno de controle, oriundos das unidades escolares e diversos segmentos da
sociedade; tramitacdo dos documentos entre setores internos, escolas e demais
secretarias da prefeitura, responsavel pelo malote de todas as unidades escolares da
Rede Municipal de Ensino; envio, através de malote, para Ganha Tempo, de
documentos da Secretaria Municipal da Educacgdo, bem como das demais secretarias do
Centro Administrativo; entrega de documentos as secretarias pertencentes ao Centro
Administrativo.

SUPERVISAO DE CONTROLE DE PESSOAL

Avenida Santo Antonio, n°® 2377 — Bairro Somenzari

CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais 6364, 6324 e 6329

Email: setorpessoal.educ@gmail.com

Horario de atendimento: das 8nh00 as 17h00

Atribuicdes: atender o expediente diario, realizar documentacdo de transferéncias e
permutas de funcionarios da S.M.E., promover documentacdo adequada ao processo de
atribuicdo/remocdo, informar todas as alteragdes de local de trabalho e grade horéria
dos servidores da Secretaria Municipal da Educacao, liberacdo e importagdo de ponto
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biométrico, pré auditoria de ponto, realizar alimentagdo de ponto biométrico da Sede
com licencas médicas, saida particular, abonadas entre outros, atualizar e manter listas
de  servidores, afastamento, dedicagdo parcial e  rescindidos, realizar
encaminhamento/despachos de documentos de licenca prémio, férias, falta justificada,
horario amamentacdo, dedicacdo parcial, IPTU e demais documentos relacionados com
funcionarios da S.M.E., encaminhamento de consolidado de carga suplementar e
substituicdo, horas extras, averiguacdo se ha infringéncia as normas estabelecidas na
Sede da S.M.E, recebimento e encaminhamento de BAD, Progressdo por merito,
declaragdo de bens e valores e entrega de holerites da Secretaria Municipal da
Educacao.

SETOR DE MANUTENCAO

Avenida Santo Antdnio, n° 2377 — Bairro Somenzari

CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais 6303, 6360 e 6313

Email: manutencao.se@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8h00 as 17h00

Atribuicgdes: Atendimento das ocorréncias em todas as EMEIS E EMEFS relacionadas

as manutencdes: elétricas, hidraulicas, de carpintaria, alvenaria com acionamento dos
servigos da Secretaria de Obras e de nosso eletricista; acompanhamento e cronograma
das capinacGes nas escolas municipais com a nossa equipe e de retirada de entulhos e
mato resultante das capinacdes com a ajuda da Secretaria de Servicos Urbanos; conserto
de eletrodomeésticos (fogdo, geladeira, freezer, lavadora de roupas, ar condicionado,
fornos, liquidificadores, lava jatos, enceradeiras, aparelhos de som e outros);
acompanhamento dos servigos de serralheria, dedetizacdo, manutencdo de calhas,
pintura e telefonia; tramite das notas fiscais, de oficios e internos para outras
Secretarias.

SETOR DE INFORMATICA

Avenida Santo Antdnio, n° 2377 — Bairro Somenzari

CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais 6367, 6368 e 6369

Email: infoeducativa.se@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8h00 as 17h00

Atribuigdes: Supervisionar e acompanhar os trabalhos dos instrutores nos laboratorios

da Rede Municipal de Educacéo; dar suporte a projetos de informatica Educativa na
Rede Municipal de Educagdo; coordenar cursos na area de informatica educativa
oferecidos aos profissionais de educagcdo com parceria FNDE/UNDIME; buscar
novidades tecnoldgicas para a racionalizacdo, evolucdo e modernidade do mix de
produtos da Secretaria Municipal da Educagdo, quando determinado pelo superior
hier&rquico; sugerir a aquisi¢do de equipamentos necessarios ao bom desempenho dos
servigcos de informatica; promover a manutencdo e equipamentos de rede (intranet e
internet); analisar, detectar, diagnosticar e resolver problemas em geral referente as
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questdes de hardware e software; instalar, configurar e dar manutencdo nos
equipamentos, sistemas operacionais e software aplicativos; assegurar o abastecimento
de suprimentos de informatica da Secretaria Municipal de Educacdo; acompanhar os
pedidos e analisar a qualidade dos produtos recebidos; executar demais atividades
inerentes ao setor de informatica por determinag&o superior.

SETOR DE TRANSPORTES

Avenida Santo Antonio, n°® 2377 — Bairro Somenzari

CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramais: 6338, 6363 e 6355

Email: transporte.se@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8h00 as 17h00

AtribuicGes: Orcamentos dos veiculos escolares para efetuar as devidas manutencdes
Atendimento com transporte a equipe técnica, som, almoxarifado; transporte de alunos
no periodo de férias; atendimento aos pais e responsdveis para possiveis
esclarecimentos e diavidas dos locais de ponto e horérios onde os transporte escolar e
realizado da Rede Municipal e Estadual; efetuar a distribuicao de servicos de entrega de
documentos e materiais diversos as Unidades Escolares e Entidades desta Secretaria
Municipal da Educacdo; reunido com os motoristas da Secretaria da Educacéo;
manutencdo dos Veiculos Escolares; atendimento ao publico;

fiscalizacdo, orientacdo e atendimento das 15 linhas de transporte escolar da Zona Rural
do Municipio de Marilia e Regido; demarcacdo das rotas e quilometragem;
agendamento de 6nibus para as escolas da Rede Municipal, Estadual e Entidades
Assistencias, para visitas e passeio dos alunos, contribuindo com o0s projetos
pedagdgicos desenvolvidos em cada Unidade Escolar; cadastramento dos alunos
usuarios do transporte escolar das Emeis, Emefs, Escolas Estaduais e Entidades Sociais;
elaboracdo dos cartdes de identificacdo escolar, para os alunos usuarios do transporte
escolar, nas Zonas Rural e Urbana do Municipio de Marilia; auxilio transporte:
Elaboracdo de um projeto para viabilizar junto a Secretaria de Estado da Educacdo,
verbas para o transporte das Escolas Estaduais para os alunos residentes na Zona Rural
de Marilia e Regido; controle de saida e chegada dos veiculos oficiais, registrando
deslocamento, hora; os alunos estdo sendo transportados diariamente de acordo com o
objetivo estabelecido; pontualidade no horario, veiculos revisados e documentados de
acordo com a Lei de transito; motoristas devidamente habilitados e com cursos exigidos
para o transporte de alunos; controle de gastos com os veiculos; elaboracéo de planilhas
para controles.

COORDENADORIA DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Alameda Particular s/n°

CEP: 17516-011

Fone: (14) 3413-1220 e 3454-9967

Email: divisaodealimentacao@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 7h00 as 17h00

Atribuicbes: Fornecer alimentagcdo nutritiva e balanceada aos alunos das escolas
municipais e estaduais; atender com prioridade as necessidades de cada escola, através
de cardapios adequados elaborados pelas nutricionistas; planejar a quantidade de
géneros alimenticios necessarios para atendimento dos alunos por periodos
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determinados; avaliar e acompanhar a entrada e saida de géneros alimenticios da
Divisdo de Alimentacdo Escolar; orientar a organizacdo e distribuicdo dos géneros
alimenticios as Unidades Escolares, elaborar e analisar documentos administrativos
relativos ao Programa de Alimentacéo Escolar.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ESCOLAR

Avenida Santo Antonio, n°® 2377 — Bairro Somenzari
CEP: 17.506-040
Fone: (14) 3402-6300 Ramais: 6340, 6320, 6323 e 6319
Email: coord.semeduc@gmail.com
Horario de atendimento: das 8h00 as 17h00
AtribuicOes: estudar e organizar em conjunto com os Diretores, a demanda escolar das
unidades escolares municipais, de acordo com o espaco fisico dos prédios escolares
(periodo e quantidade de turmas); estudar, organizar e encaminhar a demanda escolar
das unidades escolares, em conjunto com a Diretoria de Ensino de acordo a modalidade
de ensino; coordenar a distribuicdo de vagas de acordo com a setorizacdo das unidades
escolares, garantindo o atendimento da matricula do aluno proximo a sua residéncia;
digitar e manter atualizado no Sistema de Cadastro de Alunos/GDAE (Gestdo Dinamica
de Administracdo Escolar), dados como:

- coleta de classes e quadro resumo;

- matriculas, transferéncias e remanejamentos;

- dependéncias do prédio escolar/estrutura fisica;

- transporte escolar, alunos com Necessidades Educacionais Especializadas;

- digitacdo do Rendimento Final dos alunos;
coletar e digitar informagdes quanto a cadastro de docente, profissionais escolares em
sala de aula, cadastro de escola. Estas informac6es constituem a base de dados do Censo
Escolar e Sistema Educacenso/INEP/MEC gerando o repasse de recursos federais,
estaduais e municipais para a area da Educacdo; atualizar os dados estatisticos de acordo
com a movimentacdo mensal de alunos; orientar as escolas do municipio quanto a
importancia da frequéncia escolar no ambito do Programa Bolsa Familia, que tém como
objetivo combater a evasédo e estimular a progressdo escolar de criangas e jovens em
situacdo de vulnerabilidade, garantindo no minimo, a frequéncia escolar de pelo menos
85% das aulas para as criancas e adolescentes de 6 a 15 anos e de 75% para 0s jovens de
16 e 17 anos; coletar junto as escolas bimestralmente, as informacdes da frequéncia
escolar/Bolsa Familia, para digitacdo no Sistema de Acompanhamento da Frequéncia
Escolar (Sistema Presenca); orientar Diretores e Auxiliares de Escrita quanto a duvidas
sobre escrituracdo e vida escolar dos alunos e funcionarios; atender as demandas do
Conselho Tutelar, Defensoria Publica, Juizado de Menores e Pais; atender as
necessidades das unidades escolares quanto a Carga Suplementar e Substituicdes.

CEMAEE - CENTRO ESCOLA MUNICIPAL DE ATENDIMENTO
EDUCACIONAL ESPECIALIZADO — “Prof? Yvone Gongcalves”

Avenida Pedro de Toledo, 788 - Palmital
CEP: 17.509-020

Fone: (14) 3453-1206 e 34322458

Email: centroescola@outlook.com

Horario de atendimento: das 8h00 as 18h00
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Atribuicdes: ampliar a oferta do atendimento educacional especializado aos alunos com
atrasos no desenvolvimento neuropsicomotor, deficiéncias, transtornos globais do
desenvolvimento, dificuldades de aprendizagem e altas habilidades ou superdotagéo;
garantir a transversalidade das acdes da educacao especial no ensino regular; fomentar o
desenvolvimento de recursos didaticos e pedagogicos que eliminam as barreiras do
processo de ensino e aprendizagem; encaminhar os educandos com necessidades
educacionais especiais para a avaliacdo de profissionais especializados.

ASSESSORIA JURIDICA

Avenida Santo Anténio, n°® 2377 — Bairro Somenzari

CEP: 17.506-040

Fone: (14) 3402-6300 Ramal: 6306

Email: se@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8n00 as 12h00

Atribuicdes: Analisar os expedientes e emitir pareceres juridicos pertinentes; assessorar
0 pessoal do magistério e demais servidores das escolas quanto aos fundamentos legais
que normatizam suas atividades profissionais; notificar servidores para prestarem
esclarecimentos quanto as situacfes ocorridas em seu ambiente de trabalho; prestar
suporte juridico para 0s casos que envolvem a Secretaria Municipal da Educagdo em
acOes relativas a outras esferas do servi¢o publico e privado; acompanhar 0s processos
administrativos dos servidores da educacado, prestando as orientacGes devidas.
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