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DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
ORGAOS RESPONSAVEIS: Area pedagdgica nas unidades de ensino, referentes as esferas da
educacdo infantil, ensino fundamental e profissionalizante, bem como pelas coordenacgdes
da educacdo infantil, ensino fundamental e integral, educacao inclusiva e ensino técnico e
profissionalizante.
AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIO DE EDUCACAO: HELCIO CARVALHO DOS SANTOS

RESPONSAVEL PELA DIRETORIA: ELIZETE ALVES FERREIRA CHIAPINOTTO

HELCIO CARVALHO DOS SANTOS
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HELOISA MAXIMIANO RENATA RODRIGUES MARCELA CHISTE
SUPERVISORA SUPERVISORA VY40SIAY3dNS

COMPETE AO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:

|

- Exercer a direcdo geral, decidindo, deliberando e emitindo ordens, bem como a sua
respectiva supervisdo, dos programas e a¢oes de governo;
- Prestar assisténcia e despachar o expediente da sua Diretoria diretamente com as

autoridades superiores;
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- Participar e deliberar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais de planejamento da Administracdo Municipal em conjunto com as
autoridades superiores;

- Apresentar ao Secretdrio de Educacdo dados e documentos destinados ao
acompanhamento, avaliacdo e revisdo dos programas pelos quais é responsavel, nos prazos
a si estabelecidos;

- Autorizar a abertura e o andamento de procedimentos licitatérios, decidindo sobre a
necessidade ou ndo de contratacdes, na forma da lei;

- Avaliar o impacto socioecondmico das politicas publicas municipais relacionadas a Divisdo;
- Decidir, em grau de recurso, sobre as matérias a si apresentadas que tenham origem nas
DivisGes a si subordinadas, na forma da Lei;

- Resolver, mediante decisdo, os conflitos de atribuicdes envolvendo as Divisdes a si
vinculadas;

- Distribuir os servicos aos servidores do Departamento, bem como as Divisdes a si
subordinadas;

- Deliberar sobre férias, afastamentos e outras matérias funcionais relacionadas aos agentes
publicos do Departamento e das Divisdes a si vinculadas;

- Representar a Secretaria de Educacdo em reunides ou compromissos, quando assim

designado e/ou quando relacionado as atribuicdes da Diretoria Pedagdgica.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 17, Centro - Taubaté — S3o Paulo.

1DOC: SEED-DDAP - Departamento de Desenvolvimento e Articulacdo Pedagégica.
TELEFONE: (12) 3622-3115

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as
17h30
CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Por meio protocolos e ouvidoria via

plataforma 1doc.
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LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTAGCAO
DO SERVICO: Plantdo de Supervisdao (Presencial) Protocolo ou Ouvidoria (Site oficial —
1doc).

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:

As solicitagcdes devem ser feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site da

Prefeitura (1Doc), por telefone ou presencialmente com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

AREAS PEDAGOGICAS

ORGAOS RESPONSAVEIS: A coordenagdo de darea da Educacdo Infantil, do Ensino
Fundamental, da Educacdo Inclusiva, do Ensino Integral e do Ensino Técnico

Profissionalizante, do supervisor de ensino e da Equipe de Pratica Pedagdgicas.

AUTORIDADE PEDAGOGICA A QUEM ESTAO SUBORDINADOS OU VINCULADOS:

Secretario de Educagdo: Hélcio Carvalho dos Santos

Diretora Pedagogica: Elizete Alves Ferreira Chiapinotto

Gestora da Area Pedagégica de Educagdo Infantil e Fundamental: Flavia Cristina de Oliveira
Gestor da Area Pedagégica de Educagdo Inclusiva: Monique Ferreira Sousa

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Avenida Emilio Winther, 108, centro - Taubaté — Sao

Paulo.

GESTORES DAS AREAS PEDAGOGICAS

COMPETE AO GESTOR DA AREA PEDAGOGICA:
Planejar, coordenar, normatizar e controlar as a¢des, projetos e programas pedagdgicos,

incluindo a gestdo de pessoas vinculadas a esta area.

Gestora da Area Pedagégica de Educagdo Infantil e Fundamental: Flavia Cristina de Oliveira.

1DOC: SEED-DDAP-AEFM - Area do Ensino Fundamental e Médio

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as
17h30.
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CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Por meio protocolos presencial e/ou
on-line e ouvidoria via Plataforma 1Doc.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTAGCAO
DO SERVICO: Plantdo de Supervisdao (Presencial) Protocolo ou Ouvidoria (Site oficial —
1doc).

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:

As solicitagcdes devem ser feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site da

Prefeitura (1doc), por telefone ou presencialmente com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

COORDENADOR DE AREA

COMPETE AO COORDENADOR DE AREA:

Estabelecer juntamente com a equipe escolar o projeto pedagdgico, observando as
diretrizes da politica educacional do municipio e as deliberacées do Conselho Municipal de
Educacdo, encaminhando-o ao 6rgdo central e assegurando a implementacdo do mesmo.

Promover a integracdo escola-familia-comunidade.

Responder pelo cumprimento e divulgacdo das portarias estabelecidas pelo érgao su-
perior municipal de educacdo, bem como normatizacdes quanto a matricula, remocao, atri-
buicao etc.

Colaborar na difusao das diretrizes pedagogicas do municipio.

Auxiliar na elaboracdo, acompanhamento e avaliacao das atividades de natureza pe-
dagdgica, presentes no plano do érgao municipal de educacao.

Prestar assisténcia e apoio técnico-pedagdgico aos integrantes das unidades escola-
res no processo de elaboracdo e implementac¢do de seu projeto educacional.

Realizar reunides de estudos que promovam o intercambio de experiéncias.

Acompanhar e assistir os programas de integracao escola-comunidade.

Selecionar e divulgar materiais de apoio pedagdgico aos docentes.

Auxiliar no diagndstico das necessidades de aperfeicoamento dos professores e espe-
cialistas sugerindo medidas para atendé-las.

Acompanhar e avaliar parceria com entidades de reconhecida idoneidade para atuar
no processo de aperfeicoamento e atualizacdo de docentes e especialistas.

Diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagdo dos docentes.
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Subsidiar os supervisores de ensino no trabalho de orientacdo e acompanhamento
das a¢Oes pedagodgicas nas escolas.

Estimular a criacdo de materiais pedagdgicos e o desenvolvimento de atividades de
iniciativa dos docentes das unidades escolares.

Divulgar experiéncias pedagdgicas inovadoras.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:
Luiz Ricardo Rocha Pereira — Plll — Coordenador de Area — Ensino Fundamental.
Odete Aparecida dos Santos Viana — Pl — Coordenadora de Area — Ensino Fundamental.

Gabriela de Castro Loech Amorim — PIll - Coordenadora de Area — Educacdo Infantil.

E-MAIL: fundamental@educacaotaubate.sp.gov.br

infantil@educacaotaubate.sp.gov.br

1DOC:
SEED-DDAP-AEFM-CAEFM - Coordenacdo de Area do Ensino Fundamental e Médio.
SEED-DDAP-AEI-CAEI - Coordenacido de Area da Educacio Infantil.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as
17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Por meio protocolos e ouvidoria via
plataforma 1doc.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTAGCAO
DO SERVICO: Plantdo de Supervisdao (Presencial) Protocolo ou Ouvidoria (Site oficial —
1doc).

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:

As solicitacdes devem ser feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site
da Prefeitura (1doc), por telefone ou presencialmente com prazo de resposta de 5 a 10

dias.
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SUPERVISOR DE ENSINO RESPONSAVEL PELA EQUIPE DE PRATICAS PEDAGOGICAS

COMPETE AO SUPERVISOR DE ENSINO:

Viabilizar a politica educacional do 6rgdo superior municipal de educacgdo, visando
um melhor fluxo de informacgdes ascendentes e descendentes.

Favorecer o intercambio e o aprimoramento das relagdes intra e extra-escolares, pos-
sibilitando que as unidades escolares atinjam sua autonomia, tendo a legislagao vigente
como base e 0 aluno como esséncia de todo o processo.

Propor melhoria das relagdes interpessoais nas escolas, promovendo a colaboracgao,
a solidariedade, o respeito mutuo e o respeito as diferencas dentro dos principios éticos uni-
versais.

Fortalecer a participacdo da comunidade, acompanhando e assistindo programas de
integracao.

Detectar as necessidades dos estabelecimentos de ensino no decorrer do ano letivo,
oferecendo subsidios administrativos e pedagédgicos.

Analisar, acompanhar e aprovar o programa politico pedagdgico, os projetos especi-
ais, o calendario escolar, o horario dos professores e demais profissionais que prestam servi-
¢os nas unidades escolares, redimensionando o processo quando necessario.

Sugerir medidas para melhoria da produtividade escolar e orientar encaminhamentos
a serem adotados.

Oferecer alternativas para superacao dos problemas enfrentados pelas unidades es-
colares, se possivel, através de decisdes coletivas.

Integrar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelos profissionais ligados a adminis-
tracdo e coordenacgao, promovendo eventos que ensejem a formagdo permanente dos edu-

cadores do 6rgdao municipal de educacao.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:
Renata Michele Rodrigues da Cunha — Pl - Supervisora responsavel pela Equipe de Praticas

Pedagdgicas da Educacdo Infantil

Heloisa da Silva Maximiano de Godoy — Pl — supervisora responsavel pela Equipe de

Praticas Pedagdgicas do Ensino Fundamental
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E-MAIL: eppseed@gmail.com

epp.infantil@taubate.sp.gov.br

1DOC:

SEED-DDAP-AEFM-EPPEFM - Equipe de Praticas Pedagdgicas Ensino Fundamental — EPP
SEED-DDAP-AEINF-EPPEI - Equipe de Praticas Pedagdgicas Educacao Infantil - EPP

COMPETE A EQUIPE DE PRATICAS PEDAGOGICAS:

Analisar e reformular o processo de ensino-aprendizagem, auxiliar no alcance de
metas de qualidade da educacdo, elaborar materiais para atendimento aos alunos, auxiliar
nos processos educativos desenvolvidos nas escolas de acordo com os componentes
curriculares estabelecidos na matriz curricular dos segmentos da educacdo infantil, ensino
fundamental, bem como acompanhar as disposicdes da Base Nacional Comum Curricular,

adequando-as ao Sistema de Ensino Municipal.

EQUIPE DE TRABALHO:

Alessandra de Mello Gigli — Pl - INTEGRAL

Gisele Carolina de Moura — PEI - INTEGRAL

Milena Galvao dos Santos Alessandra — Pl - INTEGRAL
Raquel Soares da Silva - PEIl - INTEGRAL

Daniela Cristina dos Santos Coelho Silva — PEI — INFANTIL
Renata de Lourdes Santos — PEI - INFANTIL

Sandra Cristina Severiano Molina — PEI - INFANTIL

Eliane Cristina de Oliveira Pereira — Pl - EPP

Fernanda Avagliano Lopes Prado — Pl - EPP

Fernanda Marcon Moura — PlIl — Educacao Fisica - EPP
Gilson Queiroz de Alcantra — Plll — Geografia - EPP
Graziella do Couto Ribeiro — PIl — Ciéncia - EPP
Guilherme Falcon Pupo — PIIl — Histdria — EPP

Marinilza Rocha de Araujo — PIll — Lingua Portuguesa - EPP
Michele Vieira Paiva Cunha — Plll — Arte - EPP

Regiane Carina da Silva - Plll — Lingua Inglesa - EPP

Valéria Aparecida de Araujo — Pl - EPP
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Walace Ricardo Sant'ana — Plll — Ciéncias — EPP
Andreia Aparecida de Oliveira — Plll - NAPE
Lidiane Roxo de Faria — Plll - NAPE

Regina Azimovas Moreira — Plll - NAPE

NAPE — NUCLEO DE APOIO PEDAGOGICO ESPECIALIZADO

COMPETE AO NAPE:
Viabilizar a politica educacional do érgdo superior municipal de educacgao, vi-

sando um melhor fluxo de informacdes ascendentes e descendentes.

Favorecer o intercambio e o aprimoramento das relagdes intra e extra-escola-
res, possibilitando que as unidades escolares atinjam sua autonomia, tendo a legislacdo vi-
gente como base e 0 aluno como esséncia de todo o processo.

Propor melhoria das relagdes interpessoais nas escolas, promovendo a cola-
boracdo, a solidariedade, o respeito mutuo e o respeito as diferencas dentro dos principios
éticos universais.

Fortalecer a participagdao da comunidade, acompanhando e assistindo progra-
mas de integracao.

Detectar as necessidades dos estabelecimentos de ensino no decorrer do ano
letivo, oferecendo subsidios administrativos e pedagdgicos.

Analisar, acompanhar e aprovar o programa politico pedagdgico, os projetos
especiais, o calenddrio escolar, o horario dos professores e demais profissionais que prestam
servicos nas unidades escolares, redimensionando o processo quando necessario.

Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo cum-
primento da legislagao, normas educacionais e pelo padrao de qualidade de ensino.

Sugerir medidas para melhoria da produtividade escolar e orientar encami-
nhamentos a serem adotados.

Oferecer alternativas para superacao dos problemas enfrentados pelas unida-
des escolares, se possivel, através de decisdes coletivas.

Integrar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelos profissionais ligados a
administracdo e coordenagao, promovendo eventos que ensejem a formagdao permanente

dos educadores do 6rgdao municipal de educacao.
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Realizar acdes referentes aos processos de autoriza¢do e funcionamento das

escolas particulares de educagao infantil.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Monique Ferreira Sousa - Gestor da Area Pedagdgica
de Educacao Inclusiva.
NOME DA SUPERVISORA DA EDUCAGCAO INCLUSIVA : Fabrine dos Santos Avelisio.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: e-mail, 1Doc e presencial.
HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h as 17h30.

E-MAIL: nape@educacaotaubate.sp.gov.br

1 DOC: SEED-DDAP-AEI - Area da Educacio Inclusiva

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as
17h30.
CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Por meio protocolos e ouvidoria via

plataforma 1Doc.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACZ\O SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Plantdo de Supervisdao (Presencial) Protocolo ou Ouvidoria (Site oficial —

1Doc).
TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:

As solicitagOes devem ser feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site da

Prefeitura (1doc), por telefone ou presencialmente com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

ASSESSORIA EDUCACIONAL - NAPE

COMPETE A ASSESSORIA EDUCACIONAL:
A Assessoria Educacional tem por objetivo auxiliar nos casos acompanhados pelo
NAPE em que a equipe perceba necessidade de atuacdo ou orientacdo especializada, além

de realizar acGes de prevencdo, promocdo a saude, e intervencdo no Sistema Educacional de
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Ensino. Busca otimizar o processo de aprendizagem e o desenvolvimento na Educacao
Infantil e nos primeiros anos do Ensino Fundamental.

As formas de atuacdo sdo: Individual - analise das estratégias necessarias para que a
equipe escolar possa fazer um melhor acompanhamento dos alunos identificados com
possiveis alteragdes do desenvolvimento e/ou aprendizagem; e Coletiva - acolher as
demandas de grupos da comunidade escolar e atuar conforme as peculiaridades de cada

solicitagao.

EQUIPE DE TRABALHO:

Adriana Milani — Psicdloga

Claudia Lucia da Silva — Assistente Social

Deivis de Paula Rodrigues — Psicdlogo

Fernanda de Melo Ferreira Bussi — Terapeuta Ocupacional

Marcela da Silva Simdes - Fonoaudidloga

COORDENACAO DE AREA DO PROGRAMA INTEGRAL

COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:
Coordena, direciona e acompanha as acdes do Programa de Ensino Integral, em
ambos os segmentos, articulando as praticas pedagdgicas e administrativas, priorizando a
formacdo continuada e definindo diretrizes, premissas e principios, bem como priorizando
propostas que promovam o protagonismo infantil e juvenil.
Acompanha, fiscaliza e realiza a gestdao do Plano de Trabalho com a Funcabes, nos
aspectos pedagdgicos e administrativos.
Acompanha e apoia as demandas do Programa de Ensino Integral em ambos os
segmentos, com enfoque pedagdgico e formativo, em parceria com a coordenacdo de area.
Supervisiona as Unidades Ensino Integral: Planalto, Trés Marias, Jd. América e CETI -
auxiliando os gestores nas a¢des administrativas e pedagdgicas, bem como na jornada
educativa;
Articula e apoia as praticas das demais unidades escolares com o Programa de

Ensino Integral, em parceria com os demais supervisores.
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Coordena o Programa Cidadania e Esporte em Tempo Integral — CETI, atuando na
frente formativa dos monitores e professores que atuam no programa, em parceria com a
supervisao e coordenacdo de area.
Realiza a coordenacdo da UEI CETI, acompanhando os estudantes e os monitores nas
praticas esportivas e demais demandas da Unidade de Ensino Integral.
Acompanha o fluxo de insumos de higiene e demais insumos das unidades escolares,

realizando as requisi¢Ges e logisticas de distribuicao.
NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Amanda Migotto — Coordenadora de Area

EQUIPE DE TRABALHO:

Marcela Chiste Bueno Pinto — Supervisora de ensino
Gisele Carolina de Moura — Professora coordenadora
Raquel Soares da Silva — Professora coordenadora
Milena Galvao dos Santos — Professora coordenadora
Alessandra de Mello Gigli — Professora coordenadora
Clayse Aparecida dos Santos Coelho — Chefe de Divisao
Juliana Vitorino dos Santos — Professora coordenadora

Ana Claudia Souza — Professora coordenadora

E-MAIL: integral@educacaotaubate.sp.gov.br

1 DOC: SEED-DDAP-AEINF-CAPI - Coordenacdo de Area do Programa Integral

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: e-mail, 1 DOC e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as
17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Por meio protocolos e ouvidoria via
plataforma 1Doc.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTAGCAO
DO SERVICO: Plantdo de Supervisdao (Presencial) Protocolo ou Ouvidoria (Site oficial —

1Doc).
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TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITAGCAO:

As solicitacOes devem ser feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site da

Prefeitura (1doc), por telefone ou presencialmente com prazo de resposta de 5 a 10 dias.
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DEPARTAMENTO EXECUTIVO DA EDUCACAO

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Laura Rechdan Ribeiro — Diretora Executiva da

Educacao.

ORGAOS RESPONSAVEIS: Setores administrativos escolares relacionados as etapas da
educacado infantil, ensino fundamental e médio e profissionalizante, divisdes de vida escolar,
atribuicdo de aulas, controle de alimentacdo escolar, matricula e mapeamento escolar,

controle de APM e recursos humanos.

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:

Secretario de Educacdo: Hélcio Carvalho dos Santos

Hélcio Carvalho dos Santos |

Secretdrio de Educagao
1 —T
Elisa de Oliveira Coelho
Manoel

Jodo Guilherme Duque Patto

Laura Rechdan Ribeiro
Diretora Executiva da
Educagdo
Graziela Cristina Franga

LENIE] Samara Regina da Costa

Secretdria Adjunta de Educagdo

Diretor de Infraestrutura e
Patriménio da Educagdo

Edson Donizeti da
Silva

Rodrigo Francisco Vieira

de Paula Gestor de Infraestrutura
e Patriménio da

Gestor do Ensino Educagdo
Técnico e

Profissionalizante

Gestor de Recursos
Humanos Gestor de orgamentos e
contratos da Educagdo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Planejar, coordenar e supervisionar a implementacdo e execucdo da politica
educacional do municipio, a gestdo financeira e orgamentaria do érgao gestor, a gestdo dos

setores administrativos, e executar outras atividades correlatas na sua area de atuacgao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:
Exercer a direcao geral, bem como a sua respectiva supervisdo, dos programas e agoes
de governo vinculado a Diretoria Executiva, tomando as decisdes necessarias para realizacao

das politicas publicas a cargo de sua Diretoria;
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Prestar assisténcia e despachar o expediente da sua Diretoria diretamente com as
autoridades superiores;

Participar e decidir de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais de planejamento da Administracio Municipal em conjunto com as
autoridades superiores; Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da unidade
administrativa, projeto ou grupo de servidores que dirige;

Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo
pertinentes; Promover reunides periddicas entre seus subordinados a fim de tracar
diretrizes, dirimir dlvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do 6rgao;

Exercer a direcdo geral, bem como a respectiva supervisdao, dos programas e acoes de
governo vinculadas a sua Diretoria;

Participar e decidir de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais de planejamento da Administracdo Municipal;

Apresentar ao Secretario da pasta dados e documentos destinados ao
acompanhamento, avaliacdo e revisdo dos programas pelos quais é responsavel, nos prazos
a si estabelecidos; Confeccionar a proposta orcamentaria no ponto das atribuicdes de sua
Diretoria, remetendo os dados levantados ao Secretario da pasta para consolidacdo;

Avaliar o impacto socioecondbmico das politicas publicas municipais relacionadas a
Secretaria de Educacao;

Decidir, em grau de recurso, sobre as matérias a si apresentadas que tenham origem
nas Divisoes a si subordinadas, na forma da Lei;

Resolver, mediante decisdao, os conflitos de atribuicdes envolvendo as Divisdes a si
vinculadas;

Distribuir os servicos aos servidores da Diretoria, bem como as DivisGes a si
subordinadas; Deliberar sobre férias, afastamentos e outras matérias funcionais
relacionadas aos agentes publicos da Diretoria e das Divisdes a si vinculadas;

Representar a Secretaria de Educacdo em reunides ou compromissos internos e
externos, quando assim designado e/ou quando relacionado as atribuicGes da Diretoria

Executiva.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 17, Centro - Taubaté — Sao Paulo.

E-MAIL: seed@educacaotaubate.sp.gov.br
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TELEFONE: (12) 3621-4544
1 DOC: SEED - Secretaria de Educagao
HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone, e-mail, 1Doc e presencial.
DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as
17h30.
CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Através de pesquisa dos protocolos
abertos pelo requerente no site da Prefeitura, quando for protocolo aberto pela ouvidoria
o acompanhamento sera feito pelo sistema da ouvidoria.
LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo Municipal (Presencial) ou Ouvidoria (Site oficial ou via contato
telefonico)
TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITAGCAO:

As solicitacdes devem ser feitas via protocolo municipal através do link de acesso no

site da Prefeitura, por telefone ou presencialmente com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

DEPARTAMENTO EXECUTIVO DA EDUCACAO

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Laura Rechdan Ribeiro
ORGAOS RESPONSAVEIS: Unidades de Educacdo Basica
AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIO DE EDUCAGAO: Hélcio Carvalho dos Santos
DIRETORA EXECUTIVA DA EDUCACAO: Laura Rechdan Ribeiro
EQUIPE DE TRABALHO:

Graziela Cristina Francga da Silva — Gestora de Recursos Humanos

Jeferson Bruno Martins Mendrot — Chefe de Divisdao de Normatiza¢do da Educacdo

Gisele Aparecida da Silva — Chefe de Servico de Frequéncia Escolar
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar o departamento executivo da educacgao a planejar, coordenar, normatizar e
controlar as acoes referentes as areas administrativas escolares, referentes as esferas da
educacdo infantil, ensino fundamental e médio e profissionalizante, bem como pelas
divisdes de vida escolar, atribuicdo de aulas, controle de alimentacdo escolar, matricula e

mapeamento escolar, controle de APM e recursos humanos.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da unidade administrativa,
projeto ou grupo de servidores que dirige. Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e
eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes. Promover reunides periddicas entre seus
subordinados a fim de tracar diretrizes, dirimir dividas, ouvir sugestdes e discutir assuntos

de interesse do 6rgao.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 17, Centro - Taubaté — Sdo Paulo.

E-MAIL: administrativo@educacaotaubate.sp.gov.br

TELEFONE: (12) 3621-4544

1 DOC: SEED-DEE - Departamento Executivo de Educagao

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h30.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: Telefone, protocolo online e presencial.
DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: De segunda a sexta-feira, das 8h as
17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolo online.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo online. (Prefeitura de Taubaté | 1Doc)

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO: As solicitacdes devem ser
feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site da Prefeitura, por telefone

ou presencialmente com prazo de resposta de 5 a 10 dias.



https://taubate.1doc.com.br/atendimento
mailto:administrativo@educacaotaubate.sp.gov.br

(? \ Prefeitura Municipal de Taubaté
o Secretaria de Educacao

DIVISAO DE MAPEAMENTO DE INSPECAO ESCOLAR

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Fernanda Israel Nunnes — Chefe de Divisio de

Mapeamento de Inspecdo Escolar

EQUIPE DE TRABALHO: Jacqueline Ebram Silva - Supervisor de Divisdo Escolar
Benedito Cesar Moreira - Auxiliar de AlImoxarife
Antonio Marcus Gomes - Motorista
Claudia Regina da Cruz Souza Dias - Motorista
Maria Aparecida de Oliveira Pereira — Escrituraria

ORGAOS RESPONSAVEIS:

Escolas Municipais de Educagao Infantil e Ensino Fundamental, Escola Municipal de Artes
Maestro Fégo Camargo, Unidades de Ensino Integral, Escola Municipal de Ciéncias
Aeronauticas EMCA e Escolas do Trabalho.

AUTORIDADES A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIO DE EDUCAGAO: Hélcio Carvalho dos Santos
DIRETORA EXECUTIVA DA EDUCAGAO: Laura Rechdan Ribeiro

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Chefia, planeja, coordena e promove a execug¢dao de todas as atividades da sua secao,
organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento normal das

atividades.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

- Chefiar e coordenar as atividades relacionadas ao mapeamento de inspec¢ao escolar;

- Organizar todas as ac¢oes voltadas ao planejamento e execug¢do de atividades relacionadas
ao patriménio escolar, garantindo o cumprimento dos padrdes e requisitos estabelecidos
pelos 6rgdos competentes;

- Chefiar a equipe de inspecdo escolar: liderar a equipe de inspetores escolares,
assegurando a distribuicdo adequada de tarefas, promovendo o desenvolvimento

profissional da equipe e zelando pela eficiéncia e eficacia nas atividades de inspegao;
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- Chefiar, zelar e remanejar o patriménio e o material escolar entre unidades: redistribuicao
de materiais e de patrimoénio escolar entre as unidades, de modo a otimizar os recursos
disponiveis e criar um ambiente mais adequado e confortavel para o aprendizado dos

estudantes.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, N2 17, Centro - Taubaté — Sao

Paulo.

E-MAIL: seed@educacaotaubate.sp.gov.br

1DOC: SEED - Secretaria de Educacao

SEED-DEE-DMIE - Divisdo de Mapeamento e Inspecdo Escolar

TELEFONE: (12) 3622-3853

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone, via 1DOC, presencial e e-mail.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as
17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais internos feito pela
plataforma 1Doc, protocolos fisicos abertos pelo requerente na Secretaria de Educacao,
solicitacOes feitas por e-mail e protocolos abertos pela ouvidoria com acompanhamento

feito pelo sistema da ouvidoria.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTAGAO SOBRE A PRESTACAO

DO SERVICO: Protocolo online no site da Prefeitura, e-mail e presencial.

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITAGAO: 5 a 10 dias

DIVISAO DE MATRICULA E MAPEAMENTO ESCOLAR

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Richard Wilson Giovanelli Marques Santos — Supervisor
de Ensino
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NOME

CARGO

Andreza Aparecida Moreira Inacio Menecucci
Nilceia Maria Dos Santos Mendonga

Miriam Maria Machado

Juliana Ribeiro da Silva

Carlos Alexandre Primay Moreira

Ana Beatriz de Moura Assis Lemos

Inés Bispo Nogueira

Cristiane Aparecida Martins Alves

Chefe de Divisdo de Matriculas e Mapeamento Escolar
Supervisor de Divisdao de Mapeamento e Geolocalizagao Escolar
Chefe de Servigo de Inscricdo de Aluno

Escriturario

Escriturdrio

Readaptada

Escrituraria (LM Continua)

Escrituraria (LM Continua)

ORGAOS RESPONSAVEIS:

e Escolas Municipais de Educacdo Infantil

e Escolas Municipais de Ensino Fundamental

AUTORIDADES A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO

SECRETARIO DE EDUCAGAO: Hélcio Carvalho dos Santos

DIRETORA EXECUTIVA DA EDUCACAO: Laura Rechdan Ribeiro

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisiona a Divisdo de Matricula e Mapeamento Escolar que é responsavel por:

e Realizar a inscricdo para vagas nas creches, fazer-lhes a convocacdo mensal em funcdo da

disponibilidade de vagas existentes e encaminhar o comunicado para as respectivas uni-

dades;

¢ Disponibilizar as vagas existentes para as etapas obrigatdrias e encaminhar o comunicado

para as respectivas unidades;

e Controlar diariamente as vagas em todas as unidades de educacdo infantil e ensino funda-

mental;

e Repassar as unidades escolares informagdes sobre vagas e demandas;

e Promover as reunides de Projecdo de Classes do ano subsequente com todos os diretores

de escola.

e Realizar atendimento presencial e/ou virtual (plataforma 1Doc) aos municipes que bus-

cam por informacgdes sobre vagas e transferéncias.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:
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e Supervisionar, planejar, orientar, delegar e orientar as atividades do setor entre os
servidores da equipe;

e Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sao
pertinentes.

e Receber, analisar e encaminhar documentos entre os servidores do setor;

e Participar de reunides de alinhamento com supervisores de ensino, superiores
administrativos e diretores de escola;

e Montar planilhas com quantitativos de demandas que embasem acbes de
obras/amplia¢des nas unidades;

e Propor solugdes para resolver determinadas situagdes administrativas ou de conflitos

e Alinhar agdes com os demais setores da SEED e ou externos;

e Supervisionar as respostas na plataforma 1Doc aos municipes que abrem protocolos
digitais com pedidos de vagas;

e Atendimento presencial e/ou telefénico com diretores, supervisores das unidades

escolares, outros setores/secretarias da P.M.T., vereadores e municipes.
ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, n? 17, Centro - Taubaté — Sdo Paulo.

E-MAIL: matricula@educacaotaubate.sp.gov.br

1DOC: SEED-DEE-DMME - Divisdo de Matricula e Mapeamento Escolar

TELEFONE: (12) 3621-4544
HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h30.
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone, por 1DOC e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: De segunda a sexta-feira, das 8h00 as
17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais recebidos pela
plataforma 1Doc, protocolos fisicos abertos pelo requerente na Secretaria de Educacdo e

solicitacOes recebidas via e-mail.
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LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTAGCAO
DO SERVICO: Protocolo digital no site da Prefeitura, protocolo municipal (presencial) ou

Ouvidoria (site oficial da P.M.T.) ou via contato telefonico.

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO: Prazo de resposta de 5 a 10

dias.

DIVISAO DE VIDA ESCOLAR

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Richard Wilson Giovanelli Marques Santos — Supervisor
de Ensino

EQUIPE DE TRABALHO:

NOME CARGO

) Chefe de Divisdo de Controle de Analise e Distribui¢cdo de Do-
Marmara De Souza
cumentos

. . . Supervisor de Divisdo de Programas Assistenciais e Governa-
Thalita Ferreira de Vasconselo Pires .
mentais

. ] ) ] Chefe de Servico de Controle de Programas Assistenciais do
Célia Regina de Lima Almeida .
Planejamento Escolar

ORGAOS RESPONSAVEIS:
e Escolas Municipais de Educac¢do Infantil
e Escolas Municipais de Ensino Fundamental
e Escola Municipal de Artes Maestro Fégo Camargo
e Unidades de Ensino Integral
e Escola Municipal de Ciéncias Aeronauticas EMCA

AUTORIDADES A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO
SECRETARIO DE EDUCAGAO: Hélcio Carvalho dos Santos
DIRETORA EXECUTIVA DA EDUCACAO: Laura Rechdan Ribeiro
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DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Supervisiona a Divisdo de Vida Escolar que é responsavel por:

e Acompanhar o cadastro de todos os estudantes do sistema municipal de ensino nas
plataformas oficiais (Secretaria Escolar Digital e Censo Escolar);

e Acompanhar todas as unidades escolares e dar apoio a equipe gestora quanto a digi-
tacdo e atualizacdo dos dados da unidade na Secretaria Escolar Digital;

e Acompanhar e orientar todas as unidades escolares quanto a elaboragado dos Histori-
cos Escolares, bem como proceder a publicacdo desses histéricos na Secretaria Escolar Di-
gital;

e Ter o controle numéricos de estudantes e classes em todo o sistema municipal de en-
sino;

e Acompanhar bimestralmente as unidades escolares quanto a digitacdo das frequén-
cias dos estudantes beneficiarios do Programa Bolsa Familia na plataforma prépria;

e Repassar as unidades escolares informacdes sobre acdes e prazos recebidos da Dire-
toria de Ensino — Regido Taubaté;

e Realizar atendimento presencial e/ou virtual (plataforma 1Doc) aos municipes que
buscam por informacgdes sobre histdricos escolares e conclusdes de curso em anos anteri-

ores.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

e Supervisionar, planejar, orientar, delegar e orientar as atividades do setor
entre os servidores da equipe;

e Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes
sao pertinentes.

e Receber, analisar e encaminhar documentos entre os servidores do setor;

e Participar de reunides de alinhamento com supervisores de ensino e/ou
superiores administrativos;

e Propor solugdes para resolver determinadas situacdes administrativas;

e Alinhar agdes com os demais setores da SEED e ou externos;

e Atendimento presencial e/ou telefénico com diretores, supervisores das

unidades escolares, outros setores/secretarias, e municipes.
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ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, n? 17, Centro - Taubaté — Sdo Paulo.

E-MAIL: vidaescolar@educacaotaubate.sp.gov.br

1DOC: SEED-DEE-DVE - Divisdao de Vida Escolar

TELEFONE: (12) 3622-3070

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h30.
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone, por 1DOC e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: De segunda a sexta-feira, das 8h00 as
17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais recebidos pela
plataforma 1Doc, protocolos fisicos abertos pelo requerente na Secretaria de Educagdo e

solicitacOes recebidas via e-mail.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo digital no site da Prefeitura, protocolo municipal (presencial) ou
Ouvidoria (site oficial da P.M.T.) ou via contato telefonico.

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO: Prazo de resposta de 5 a 10

dias.

SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Richard Wilson Giovanelli Marques Santos — Supervisor
de Ensino

EQUIPE DE TRABALHO:
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NOME CARGO

Kaick Jordy Ozdrio dos Santos | Chefe de Segao da Vida Escolar

ORGAOS RESPONSAVEIS:
e Escolas Municipais de Educac¢do Infantil
e Escolas Municipais de Ensino Fundamental
e Escolas estaduais vinculadas ao transporte escolar

AUTORIDADES A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO
SECRETARIO DE EDUCAGAO: Hélcio Carvalho dos Santos
DIRETORA EXECUTIVA DA EDUCACAO: Laura Rechdan Ribeiro

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Supervisiona o Setor de Transporte Escolar que é responsavel por:

e Analisar administrativamente as solicitacdes de transporte escolar recebidas das
unidades requerentes;

e Acompanhar os processos relacionados ao transporte de escolares e servidores da
Secretaria de Educacao;

e Solicitar pagamentos de diarias de despesas de viagem por demanda da SEED;

e Gestdo do Programa de Passe Escolar;

e Recebimento e repasse se solicitacdes de manutencdo de veiculos utilizados pela
Secretaria de Educacao;

e Analisar a pertinéncia e viabilidade de aquisicdo de produtos relacionados aos
veiculos da Secretaria de Educacao;

e Conferir a pertinéncia das medicbes e pagamentos envolvendo despesas com
veiculos da SEED;

e Levantamento de informacdes sobre o transporte escolar

e Articular e alinhas demandas junto ao Departamento de Frota e Logistica/Setor de

Transporte Escolar.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:
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e Supervisionar, planejar, orientar, delegar e orientar as atividades do setor
com o membro da equipe;

e Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe é
pertinente.

e Receber, analisar e encaminhar documentos recebidos no setor;

e Participar de reunides de alinhamento com supervisores de ensino, superiores
administrativos e diretores de escola;

e Montar planilhas com quantitativos para informacgdes sobre custos, demandas
e manutengdes em veiculos da SEED;

e Propor solugdes para resolver determinadas situagdes administrativas ou de
conflitos sobre linhas e rotas;

o Alinhar agdes com os demais setores da SEED e ou externos;

e Supervisionar as respostas na plataforma 1Doc as unidades escolares e
municipes que abrem protocolos digitais com pedidos de transporte;

e Atendimento presencial e/ou telefénico com diretores, supervisores das
unidades escolares, outros setores/secretarias da P.M.T., vereadores e
municipes;

e Acompanhamento junto a Divisdo de Matricula, no momento de
atendimento aos municipes, sobre o transporte escolar quando se trata de

matricula em unidade distante.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, n? 17, Centro - Taubaté — Sdo Paulo.

E-MAIL: transporteescolar@educacaotaubate.sp.gov.br

1DOC: SEED-DEE-STE - Setor de Transporte Escolar

TELEFONE: (12) 3621-4544

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h30.
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone, por 1DOC e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: De segunda a sexta-feira, das 8h00 as
17h30.
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CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais recebidos pela
plataforma 1Doc, protocolos fisicos abertos pelo requerente na Secretaria de Educagdo e
solicitacOes recebidas via e-mail.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTAGAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo digital no site da Prefeitura, protocolo municipal (presencial) ou
Ouvidoria (site oficial da P.M.T.) ou via contato telefonico.

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO: As solicitagdes devem ser
feitas via protocolo municipal, através do link de acesso no site da Prefeitura, por telefone

ou presencialmente na Secretaria de Educa¢ao, com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Graziela Cristina Franca da Silva — Gestor de Recursos

Humanos

EQUIPE DE TRABALHO:

Maria Cristina Souza dos Santos, Escriturario — Chefe de Divisdo
Gabriela Coli Gama, Escriturario — Chefe de Secao;

Isabela de Paula Miranda, Escriturario — Chefe de Secao;
Nathalia de Paula Esteves, Escriturdrio — Supervisor de Divisao;
Monique Souza Gomes, Escriturdrio — Supervisor de Divisdo;
Renan Rocha Pagan, Escriturario;

Amanda de Barros Carvalho, Inspetor de alunos — readaptada.

ORGAOS RESPONSAVEIS: Escolas Municipais de Educacdo Infantil, Ensino Fundamental e

Médio, Ensino Profissionalizante: Escolas do Trabalho, EMCA e EMA Maestro Fégo Camargo.

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:

SECRETARIO DE EDUCAGAO: Helcio Carvalho dos Santos
DIRETORA EXECUTIVA DE EDUCAGAO: Laura Rechdan Ribeiro
GESTOR DE RECURSOS HUMANOS: Graziela Cristina Franga da Silva
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar o processo administrativo pertinente a vida funcional dos servidores lo-
tados na Secretaria de Educacédo, supervisionar as publicacdes em didrio oficial referente aos
servidores lotados nesta pasta, prestar orientacdes sobre as normas relacionadas ao paga-
mento, avaliar e aprovar as demandas relacionadas com a vida funcional docente, garantir o
cumprimento das regulamentag¢des educacionais, fomentar a comunicagdo entre os docen-
tes e as unidades escolares, buscar melhorias para controle do processo de pagamento, su-
pervisionar a execu¢do da ordem de pagamento dos servidores efetivos, dos eventuais e do
CIEE. Supervisionar e controlar as atividades da unidade administrativa, projeto ou grupo de
servidores que dirige, colaborando com a administra¢do e coordenacao educacional. Promo-
ver reunides periddicas entre seus subordinados a fim de tracar diretrizes, dirimir dividas,
ouvir sugestoes e discutir assuntos de interesse do drgao.

Monitoramento de e-mails e protocolos  1Doc recebidos, encami-
nhando resposta e orientando quando necessario, atribuicdo para ingresso, atribuicdo e de-
clinio de carga suplementar, reducdao de jornada, organizacdo da documentacdo fisica
da divisdo, referente as atribuicOes de ingresso, atualizacdo de servidores ativos e inativos e
acumulo de cargo de anos anteriores, relatérios diversos para levantamento de saldo de
aulas, numeros de professores e turmas livres, acompanhamento publicacdes jornal, atuali-

zacao de portarias e afastamentos.
DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

- Supervisionar e administrar a equipe do setor para andamento dos servicos, auxiliando
para resolucdo de problemas;

- Acompanhamento dos processos administrativos pertinentes a Vida Funcional dos
servidores lotados na Secretaria de Educacao;

- Supervisionar portarias referentes a Secretaria de Educacdo, a partir da publicacdo pelo
didrio oficial;

- Acompanhar a ordem de pagamento dos servidores da Secretaria de Educagao;

- Supervisionar a ordem de pagamento dos estagidrios CIEE da Secretaria de Educacao;
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- Supervisionar a ordem de pagamento dos prestadores de servigcos eventuais da Secretaria
de Educacao;

- Levantar dados referentes a vida funcional para o Tribunal de Contas da Uniao;

- Levantar dados para Prestacao de Contas;

- Levantar dados para andlise e conhecimento das chefias imediatas sobre ocorréncias
pertinentes a vida funcional nas Unidades Escolares;

- Atribuicdo anual dos professores da rede municipal;

- AlteracOes de carga hordrias no decorrer do ano letivo;

- Conferéncia dos acumulos de cargo dos professores;

- Ingresso de professores por meio de concurso publico;

- Levantamento de saldo de aulas, para atribuicdo.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 17, Centro - Taubaté — Sdo Paulo.

E-MAIL:pagamento@educacaotaubate.sp.gov.br

1 DOC: SEED-DEE-DRH - Divisao de Recursos Humanos

TELEFONE: (12) 3622-3115

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as 12h
e das 13h30 as 17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais abertos pelo
requerente no site da Prefeitura, protocolos digitais internos feito pela plataforma 1Doc,
Protocolos fisicos abertos pelo requerente na Secretaria de Educacdo e protocolos abertos
pela ouvidoria com acompanhamento feito pelo sistema da ouvidoria.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo digital no site da Prefeitura, protocolo Municipal (Presencial) ou

Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefonico).

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:
As solicitagdes devem ser feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site
da Prefeitura, por telefone ou presencialmente na secretaria de educacdo com prazo de

resposta de 5 a 10 dias.
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DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS - APM

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Sandra Claret Burin Tolomio — Supervisora de Ensino

EQUIPE DE TRABALHO:

Ananda Rodrigues da Cruz — Chefe de Divisao
Poliana Ferreira Reis — Supervisor de Divisdo
Marta Gisele Foroni — Chefe de Servico

Victoria Giovanna Zambellini — Escrituraria

ORGAOS RESPONSAVEIS:
Escolas Municipais de Educacdo Infantil, Escolas Municipais de Ensino Fundamental e Médio,
Escola Municipal de Artes Maestro Fégo Camargo, Unidades de Ensino Integral, Escola

Municipal de Ciéncias Aeronduticas EMCA e Escolas do Trabalho

AUTORIDADES A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIO DE EDUCAGAO: Hélcio Carvalho dos Santos

DIRETORA EXECUTIVA DE EDUCAGAO: Laura Rechdan Ribeiro

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisiona o processo anual de prestacdo de contas das unidades escolares, bem
como realiza o acompanhamento dos gestores desde a formacdo ou recomposicao das
APMs, recebimento de verbas, elaboracdo de Planos de Aplicacdo das verbas recebidas, até
a conferéncia de todos os documentos gerados pelos gastos efetuados, bem como acompa-
nhamento de extratos bancdrios referentes a cada conta movimentada pelas verbas movi-
mentadas. Realiza atendimento individualizado aos diretores das Unidades escolares e aos

fornecedores das escolas, quando necessario.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:
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- Supervisionar, planejar, orientar, delegar e orientar as atividades da Divisdo entre os
funcionarios que dirige.

- Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sao
pertinentes.

- Promover reunides periédicas entre os membros da Divisdo a fim de tracar diretrizes, sanar
as duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse comum;

- Receber, analisar e encaminhar documentos entre os servidores da Divis3o;

- Participar de reunibes de alinhamento com os demais supervisores e superiores
Administrativos;

- Dirigir a elaboragdo de Comunicados envolvendo atividades da Divisao;

- Supervisionar as agoes envolvendo a elaboracdo de planos de aplicacdo, direcionamento
das verbas recebidas e as correcdes dos gastos efetuados pelas escolas;

- Participar de reunies com Diretores de unidades escolares para orientacoes referentes as
atividades da Divisao;

- Elaborar o cronograma para entrega de documentos e prazos para execuc¢do das verbas
recebidas;

- Propor solugdes para resolver equivocos durante os gastos de verbas, visando o gasto
correto dos recursos recebidos.

- Alinhar a¢Ges com os demais setores promovendo a integracdo e parceria para o bom
andamento dos trabalhos;

- Levantamento de dados e informacdes pertinentes aos pagamentos a serem realizados;

- Atendimento presencial e/ou telefénico com diretores e supervisores das Unidades
Escolares, outros setores/secretarias, fornecedores das Unidades Escolares e demais
municipes;

- Analisar os documentos entregues de prestacdo de contas anual, alimentar os sistemas do
Governo Federal nas Plataformas PDDE WEB, SIG PC, PDDE Interativo, BB Gestdo Agil,
Habilita, SIMEC, entre outras;

- Enviar ao setor de Patrimonio os Termos de Doacdo dos bens permanentes adquiridos
anualmente pelas Unidades Escolas para fins de processo de patrimoneamento e

- Emitir parecer a respeito das prestacdes de contas entregues pelas Unidades Escolares

finalizando o processo anual.
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ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praga Oito de Maio, N2 17, Centro - Taubaté — Sao

Paulo.

E-MAIL: sandra.tolomio@educacaotaubate.sp.gov.br

1DOC: SEED-DEE-DPC/APM — Divisdo de Prestacdo de Contas/APM

TELEFONE: (12) 3621-4544
HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone, por 1DOC e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as
17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais internos feito pela
plataforma 1Doc, protocolos fisicos abertos pelo requerente na Secretaria de Educacdo,
solicitacOes feitas por e-mail e protocolos abertos pela ouvidoria com acompanhamento

feito pelo sistema da ouvidoria.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACI\O SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo digital no site da Prefeitura, protocolo Municipal (Presencial) ou

Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefonico).

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:
As solicitagOes devem ser feitas via protocolo municipal através do link de acesso no
site da Prefeitura, por telefone ou presencialmente na secretaria de educacdao com prazo

de resposta de 5 a 10 dias.

AREA DE ORCAMENTO E CONTRATOS DA EDUCACAO

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Samara Regina da Costa — Gestora de Orcamento e

Contratos da Educacao.
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EQUIPE DE TRABALHO - DIVISAO DE COMPRAS E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS e
DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO:

Larissa Gabrielli Falcdo Martins — Chefe de Divisao.

Willer Guimaraes Bastos, Escriturario — Chefe de Secdo.

Joyce Fernanda de Souza — Chefe de Secao.

Luine Camila da Costa Faria — Supervisora de Divisao.

ORGAOS RESPONSAVEIS: Escolas Municipais de Educacdo Infantil, Escolas Municipais de
Ensino Fundamental e Médio, Escola Municipal de Artes Maestro Fégo Camargo, Unidades

de Ensino Integral, Escola Municipal de Ciéncias Aeronduticas EMCA e Escolas do Trabalho.

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIO DE EDUCACAO: Prof. Hélcio Carvalho dos Santos
DIRETORA EXECUTIVA DA EDUCACAO: Laura Rechdan Ribeiro

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar o Departamento Executivo de Educacdo a planejar, coordenar, normatizar e
controlar as acdes referentes as divisdes de acompanhamento orcamentdrio e divisdao de
compras e acompanhamento de contratos.

Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da unidade administrativa,
projeto ou grupo de servidores que dirige.

Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sao
pertinentes.

Promover reunides periddicas entre seus subordinados a fim de tracar diretrizes, diri-

mir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do drgao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:
e Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da divisdo, projeto ou grupo

de servidores que dirige.
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e Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sao
pertinentes.

e Organizar as acles inerentes a construcdo das pecas orcamentdrias, em conjunto ao
Departamento de Planejamento e Gestdao Estratégica e Secretaria Municipal de
Fazenda, utilizadas pela Secretaria Municipal de Educacdo — Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e Lei Orcamentaria Anual, e acompanhar o
desenvolvimento das mesmas durante o exercicio;

e Promover reunides periddicas entre seus subordinados a fim de tracar diretrizes,
diminuir duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do érgao.

e Verificacdo, execucdo de contratacdes, aquisicdes e parcerias oriundas da Secretaria
Municipal de Educacdo;

e Desenvolvimento e acompanhamento de documentagdo para promogdo de certames
licitatdrios, visando novas aquisicOes e contratacles, e demais tramites necessarios
para promog¢do de certames licitatérios;

e Acompanhamento, junto ao Departamento Central de Compras da Prefeitura
Municipal de Taubaté, das licitagdes inerentes a Secretaria Municipal de Educacao;

e Acompanhamento e execucdo do empenhamento inicial do novo exercicio, com
relacdo a contratos plurianuais e demais demandas or¢camentdrias da Secretaria
Municipal de Educacao;

e Relatdérios para embasamento de respostas a Requerimentos, Oficios,
Questionamentos provenientes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e
Ministério Publico e demais érgaos controladores.

e Relatdrios e Controle das dotacdes orcamentdrias e demandas alocadas nas mesmas.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 17, Centro - Taubaté — Sdo Paulo.

E-MAIL: compras@educacaotaubate.sp.gov.br

1 DOC: SEED-DEE-AOCE - Area de Orcamento e Contratos da Educacdo

TELEFONE: (12) 3621-4544 Ramal: 203 e 204.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone, e-mail, Plataforma 1DOC e

presencial.
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DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as 12h
e das 13h30 as 17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais abertos pelo
requerente no site da Prefeitura, protocolos digitais internos feitos por meio da Plataforma
1DOC.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTAGAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolos digitais internos feitos por meio da plataforma 1DOC.

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:

As solicitagOes devem ser feitas via memorando na Plataforma 1DOC, sendo o prazo
de resposta variavel de acordo com o assunto abordado em cada solicitacdo, abrangendo
certame licitatorio, fornecedores, dotacdo orcamentaria, entrega de material, prestacao de
servico, entre outros, sempre objetivando a maior celeridade possivel.

A continuidade e conclusdo das solicitagdes provém de um organograma, pelo qual
as mesmas sado disponibilizadas, tais como: Departamento de Compras Central, Procuradoria

Administrativa, Procuradoria Geral, Secretaria de Fazenda, dentre outras areas.

DIVISAO DE CONTROLE DE ALIMENTACAO ESCOLAR

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Juliana Ferreira Scotton — Chefe de Divis3o.

EQUIPE DE TRABALHO:

Ana Luisa Ferreira Fonseca — Nutricionista

Claudinei Dias Gongalo Junior - Escriturario

Denise Winther Silva de Medeiros - Assistente Técnico de Planejamento e Gestdo de
Alimentacado Escolar

Glaucia Moreira de Souza - Chefe de Servico da Alimentacdo Escolar

Isabel Cristina Nogueira - Inspetora de alunos readaptada

Jéssica Christine Cruaia de Araujo - Nutricionista

Livia de Aguiar Mendes - Nutricionista

Luciana Pereira da Nobrega - Nutricionista
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Talita Pisciotta Faria - Nutricionista

ORGAOS RESPONSAVEIS: Escolas Municipais de Educac¢do Infantil, Escolas Municipais de

Ensino Fundamental, e Unidades de Ensino Integral.

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIO DE EDUCAGAO: Hélcio Carvalho dos Santos
DIRETORA EXECUTIVA DE EDUCAGAO: Laura Rechdan Ribeiro

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar, planejar, dirigir, coordenar e promover a execuc¢do de todas as
atividades da sua divisdao, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades. Assessorar a Diretoria Executiva a planejar,
coordenar, normatizar e controlar as a¢des referentes a alimentagdo escolar, no que tange

a Educacdo Infantil, Ensino Fundamental, Ensino de Jovens e Adultos, e Educacdo Especial.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

- Supervisionar, planejar, orientar, delegar e organizar as atividades da divisdo e grupo de
servidores que dirige.

- Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sao
pertinentes.

- Promover reunides periddicas entre seus subordinados a fim de tragar diretrizes, dirimir
duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da Divisao;

- Receber, analisar e encaminhar documentos entre os servidores da Divisao;

- Dirigir a elaboragdo de comunicados envolvendo atividades da Divisao;

- Supervisionar, planejar, coordenar, organizar, acompanhar e controlar todas as demandas
gue envolvem a alimentac¢ao escolar das unidades de ensino do Sistema Municipal.

- Supervisionar, planejar, organizar, coordenar, acompanhar e controlar as atividades da
equipe de nutricionistas atuantes na alimentacdo escolar, projetos correlatos a alimentacao

escolar e servidores da Divisao.




(? \ Prefeitura Municipal de Taubaté
| ISt Secretaria de Educacao

- Coordenar, supervisionar, organizar, acompanhar e controlar todas as atividades
relacionadas as aquisicdes de géneros alimenticios provenientes Programa Nacional de
Alimentacdao Escolar — PNAE e contrata¢des de prestacdo de servico de nutricio e
alimentacdo escolar pertinentes a Divisdo de Controle de Alimentagdo Escolar.

- Controlar e acompanhar recursos relativos a alimentacdo escolar e notas de empenhos
relacionadas a prestacdo de servico da empresa contratada na alimentacdo escolar e
aquisicdao de géneros alimenticios.

- Analisar e coordenar demandas processuais administrativas pertinentes a Divisdo de
Controle de Alimentagao Escolar e atendimento as solicitagdes externas a Prefeitura, como
Tribunal de Contas, Cdmara Municipal de Taubaté, Conselho de Alimentacdo Escolar, entre
outros.

- Supervisionar, coordenar, analisar e acompanhar os dados pertinentes a alimentacao
escolar.

- Supervisionar, coordenar, analisar e acompanhar as atividades relacionadas ao
acompanhamento de contratos pertinentes a alimentacao escolar.

- Atendimento presencial e/ou telefénico com responsaveis de estudantes do SME, outros

setores/secretarias e vereadores.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, n217, Centro - Taubaté — S3o Paulo.

E-MAIL:alimentacaoescolar@educacaotaubate.sp.gov.br

1DOC: SEED-DEE-DCAE — Divisao de Controle de Alimentacdo Escolar

TELEFONE: (12) 3622-3115 / (12) 3621-4544 Ramal: 229/230

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: de Segunda a Sexta-feira das 08h00 as 17h30.
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone, por 1DOC e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: de Segunda a Sexta-Feira das 08h00 as
17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais abertos pelo

requerente no site da Prefeitura, protocolos digitais internos feito pela plataforma 1Doc,
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Protocolos fisicos abertos pelo requerente na Secretaria de Educacao, e Protocolos abertos
pela ouvidoria com acompanhamento feito pelo sistema da ouvidoria.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTAGCAO
DO SERVICO: Protocolo digital no site da Prefeitura, protocolo Municipal (Presencial) ou

Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefonico).

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:
As solicitacGes devem ser feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site da
Prefeitura, por telefone ou presencialmente na Secretaria de Educagdo com prazo de

resposta de 5 a 10 dias.

SUPERVISAO ESCOLAR DA EDUCACAO INFANTIL PARTICULAR

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Oscar Setani Junior — Supervisor de Ensino

EQUIPE DE TRABALHO:

Antonio Carlos Machado — Chefe de Secao

ORGAOS RESPONSAVEIS: Escolas Particulares de Educacdo infantil, Escolas Municipais de

Educacdo Infantil.

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:

SECRETARIA DE EDUCACAO: Hélcio Carvalho dos Santos
DIRETORA EXECUTIVA DE EDUCACAO: Laura Rechdan Ribeiro
COORDENAGAO DE AREA DA EDUCAGAO INFANTIL: Gabriela de Castro Loech Amorim

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

- O Supervisor Escolar da Educagdo Infantil Particular tem a responsabilidade de coordenar,
analisar e supervisionar as instituicdes de Educacdo Infantil particulares no municipio,
assegurando o cumprimento das normas educacionais, legislacdo vigente e padrées de

qualidade do ensino. Atua como elo entre as unidades escolares e os érgaos superiores da
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Secretaria de Educagdo, promovendo a implementacdo de politicas educacionais e a
melhoria continua do ensino.

- Além disso, orienta e fiscaliza o funcionamento das instituicdes, garantindo que estejam
adequadas as exigéncias estruturais e pedagogicas, bem como ao atendimento das
necessidades dos alunos e profissionais da educacdo. Também é responsavel pela andlise e
tramitacdo de processos administrativos referentes a autorizacdo de funcionamento,
mudancas estruturais e encerramento das atividades das instituicdes de ensino infantil

particulares.
DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

- Analisar documentacao, emitir parecer técnico e encaminhar os processos administrativos
relacionados a autorizacdo de funcionamento e supervisdo das instituicdes de Educacdo
Infantil Particular, abrangendo mudancas na denominag¢do, endereco, mantenedora,
suspensdo tempordria das atividades, encerramento e cassacdo de autorizacdo de
funcionamento;

- Supervisionar as condi¢cbes de funcionamento das instituicdes de Educacdo Infantil
Particular, abrangendo aspectos estruturais e de pessoal;

- Facilitar a comunicacdo ascendente e descendente para viabilizar a politica educacional do
érgdo superior municipal de educacgao;

- Promover o intercambio e aprimoramento das relagdes intra e extra-escolares, visando a
autonomia das unidades escolares com base na legislagdo vigente e no foco no aluno;

- Analisar, acompanhar e aprovar programas politico-pedagdgicos, projetos especiais,
calendarios escolares, horarios dos professores e outros servigos prestados nas escolas
particulares, fazendo ajustes quando necessario;

- Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas particulares de Educacado
Infantil, assegurando o cumprimento da legislacdo, normas educacionais e padrdes de
qualidade de ensino;

- Sugerir medidas para melhorar a produtividade escolar e orientar as a¢des a serem
tomadas;

- Propor solugdes para resolver problemas enfrentados pelas unidades escolares, sempre

gue possivel, por meio de decisGes coletivas;
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- Integrar e acompanhar o trabalho realizado pelos profissionais ligados a administracdo e

coordenagao.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 17, Centro - Taubaté — Sdo Paulo.

E-MAIL:particularinfantil@educacaotaubate.sp.gov.br

1 DOC: SEED-DEE-SEIP - Supervisdao de Educacdo Infantil - Particulares
TELEFONE: (12) 3621-6039
HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: E-mail, telefone, presencial e Protocolo
da Prefeitura.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as 12h
e das 13h30 as 17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais abertos pelo
requerente no site da Prefeitura, protocolos digitais internos pela plataforma 1Doc,
Protocolos fisicos abertos pelo requerente na Secretaria de Educacdo e protocolos abertos

pela ouvidoria com acompanhamento pelo sistema da ouvidoria.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo digital no site da Prefeitura, protocolo Municipal (Presencial) ou

Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefénico).
TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO: As solicitacdes devem ser

feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site da Prefeitura, por telefone

ou presencialmente na secretaria de educa¢ao com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

SUPERVISAO ESCOLAR DO SIMUBE — SISTEMA MUNICIPAL DE BOLSAS DE ESTUDO
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NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Oscar Setani Junior — Supervisor de Ensino

EQUIPE DE TRABALHO:

Antonio Carlos Machado — Chefe de Secdo

ORGAOS RESPONSAVEIS:
Conselho de Administracdo do Fundo Municipal de Bolsas de Estudos; Secretaria de

Educacdo; Divisao de Sistema Municipal de Bolsas de Estudo — SIMUBE.
AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:

SECRETARIO DE EDUCAGAO: Hélcio Carvalho dos Santos
DIRETORA EXECUTIVA DA EDUCACAO: Laura Rechdan Ribeiro

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Supervisor do SIMUBE é responsavel por coordenar, analisar e supervisionar os processos
relacionados ao Sistema Municipal de Bolsas de Estudo. Sua funcdo inclui garantir o
cumprimento da legislacdo vigente, orientar os candidatos e bolsistas, além de acompanhar
a execucdo das politicas educacionais voltadas a concessdao, manutencdo e restituicdo das

bolsas de estudo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

- Coordenar e supervisionar o processo de concessdao, manutengdo e restituicdo das bolsas
de estudo do SIMUBE;

- Analisar e emitir pareceres técnicos sobre os processos administrativos referentes ao
programa;

- Fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos que regem o SIMUBE, assegurando
a transparéncia e eficiéncia no gerenciamento das bolsas;

- Orientar os bolsistas e ex-bolsistas sobre seus direitos e deveres, incluindo prazos e
procedimentos administrativos;

- Supervisionar a tramitacdo de documentos relacionados as bolsas, desde a inscricdo até a

eventual restituicdo ao Fundo Municipal de Bolsas de Estudo;
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- Viabilizar a comunicacdo entre os 6rgdos responsdveis e as instituicdes de ensino
participantes do programa;
- Propor melhorias nos processos de inscricao e andlise documental, otimizando a gestao

do SIMUBE.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praga Oito de Maio, 17, Centro - Taubaté — Sao

Paulo.

E-MAIL: simube@educacaotaubate.sp.gov.br

1 DOC: SEED-DEE-DSMBE/SIMUBE - Divisdo de Sistema Municipal de Bolsas de Estudo |
SIMUBE

TELEFONE: (12) 3621-6039

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: E-mail, telefone, presencial e Protocolo
da Prefeitura.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as
17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais abertos pelo
requerente no site da Prefeitura, protocolos digitais internos pela plataforma 1Doc,
Protocolos fisicos abertos pelo requerente na Secretaria de Educacdo e protocolos abertos
pela ouvidoria com acompanhamento pelo sistema da ouvidoria.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTAGCAO
DO SERVICO: Protocolo digital no site da Prefeitura, protocolo Municipal (Presencial) ou
Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefonico).

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO: As solicitacdes devem ser
feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site da Prefeitura, por telefone

ou presencialmente na secretaria de educacdo com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

AREA DO ENSINO TECNICO E PROFISSIONALIZANTE
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COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

Gestdo da Escola Municipal de Ciéncias Aeronduticas — EMCA;

Gestdo da Escola Municipal de Artes Maestro Fégo Camargo;

Gestdo das Escolas Municipais do Trabalho — EMT;

Gestdo da parceria Universidade Virtual do Estado de S3o Paulo UNIVESP com a Prefeitura
Municipal de Taubaté — PMT;

Gestdo do Convénio entre Prefeitura Municipal de Taubaté - PMT e a Fundag¢do de Apoio a
Pesquisa, Tecnologia e Inovacdo — FAPETI (UNITAU);

Gestdo da Parceria entre Prefeitura Municipal de Taubaté — PMT e a Escola SENAI — “Felix

Guisard” — Taubaté.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Rodrigo Francisco Vieira de Paula — Gestor do Ensino

Técnico e Profissionalizante.

EQUIPE DE TRABALHO :

Mayara Gessiane de Oliveira Carvalho — Instrutora do trabalho

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h as 17h30.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: via plataforma 1 DOC.
1 DOC: SEED-DDAP-AETP - Area do Ensino Técnico e Profissionalizante

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 17 — Centro, Taubaté-SP, 12020-260.
DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta das 8h00 as 17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: via plataforma 1 Doc.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo Municipal (Presencial) ou Ouvidoria (Site oficial ou via contato

telefonico).

EQUIPE DE ATENCAO A DIVERSIDADE ESCOLAR
E.A.D.E.- PERTENCA
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NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Gustavo Perroni Gomes da Silva — Supervisor de Ensino

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIO DE EDUCAGAO: Hélcio Carvalho dos Santos
DIRETORA EXECUTIVA DA EDUCACAO: Laura Rechdan Ribeiro

EQUIPE DE TRABALHO:

Ana Flavia Pacheco de Mendonga — PEl — EADE

Ariane de Moraes Panafonte — Psicéloga - EADE
Cristina Skorniakof de Paula e Silva — Escrituraria - EADE
Daniela Kajiya Barbosa — Assistente Social - EADE
Evelize Marcon Veloso — Pl - EADE

Gisele Cristina de Brito Mendonga — Pl - EADE

Izamara Monteiro — Assistente Social - EADE

Maria Elisa Hardt — PEI - EADE

Simone Araujo Miranda — PEI - EADE

COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

A E.A.D.E. Pertenca é consituido por profissionais da educacdo, psicologia e servico
social, lotados na Secretaria de Educacdo, articulando e promovendo estratégias de
intervencdoes em dificuldades escolares relacionadas as situacGes de violéncias, atuando
junto as familias no enfrentamento das situacdes de ameacas, violagcdes e ndo acesso aos
direitos humanos e sociais, como a propria educacdo, contribuindo no fortalecimento da

relacdo da escola com a familia e comunidade.

E-MAIL: eade@educacaotaubate.sp.gov.br

1 DOC: SEED-DEE-ANE-EADE - Equipe de Atengao a Diversidade Escolar - EADE Pertenca
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: e-mail, 1 DOC e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as
17h30.
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CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Por meio protocolos e ouvidoria via

plataforma 1doc.
LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO

DO SERVICO: Plantdo de Supervisdao (Presencial) Protocolo ou Ouvidoria (Site oficial —

1doc).

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:

As solicitagcdes devem ser feitas via protocolo municipal através do link de acesso no site da

Prefeitura (1doc), por telefone ou presencialmente com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA E PATRIMONIO DA EDUCACAO
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NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Jodo Guilherme Duque Patto — Diretor de Infraestrutu-

ra e Patrimonio da Educacado.

EQUIPE DE TRABALHO:

Edson Donizeti da Silva — Gestor de Infraestrutura e Patrimoénio da Educacao;
Matheus Zeferino da Silva - Engenheiro

Marcela Carvalho Marcondes Dias — Escriturario - Chefe de Secao

Rafaelle Mariane Cursino Jacinto — Escriturario - Chefe de Servico

Renata Aparecida Siqueira Reigadas — Escriturario - Chefe de Sec¢ao

SETORES:
o Almoxarifado da Educacao
e Divisdo de Planejamento e Acompanhamento de Obras da Educacao

e Controle da Plataforma Educacional On-line e Tecnologia de Informacao

ORGAOS RESPONSAVEIS: Escolas Municipais de Educagdo Infantil, Ensino Fundamental e

Médio, Ensino Profissionalizante: Escolas do Trabalho, EMCA e EMA Maestro Fégo Camar-

go.
AUTORIDADE ADMINISTRATIVA A QUEM ESTAO SUBORDINADOS OU VINCULADOS:
SECRETARIO DE EDUCACAO: HELCIO CARVALHO DO SANTOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA E PATRIMONIO DA EDUCACAO: JO-
AO GUILHERME DUQUE PATTO

GESTOR DA AREA DE INFRAESTRUTURA E PATRIMONIO DA EDUCAGAOQ: EDSON DONIZETI
DA SILVA

COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

Planeja, coordena, orienta e dirige as atividades da gestdo da Infraestrutura e Patrimoénio
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da Educacdo propondo e aprimorando solugdes que visem ao atendimento das diretrizes
da politica de governo relacionadas a esfera de atribuicdo da Area e em alinhamento a Di-
retoria ao qual estd vinculado e executa outras atividades correlatas na sua area de atua-
cao.

Compete o acompanhamento e gerenciamento de manutencgdes, zeladorias, nas unidades
escolares e ensinos profissionalizantes: Escolas do Trabalho, EMCA e EMA Maestro Fégo
Camargo.;

Planejamento de reformas para revitalizacdo escolar;

Estudos e planejamentos na construg¢ao de novas unidades;

Gerenciar documentacdes necessarias para inicio de processos de reformas em unidades
escolares; Fiscalizar reformas durante a execuc¢do; Medicdo de quantitativo realizado e
acompanhamento do processo de pagamento junto ao Setor de Compras da Secretaria de
Educacao.

Organiza a equipe administrativa e equipes de manutenc¢des prediais quanto ao atendimen-
to de unidades escolares.

Supervisiona as rotinas de recebimento, estocagem, cadastramento e liberacdo de materi-
ais no almoxarifado da Educacao.

Coordena, orienta e efetiva as atividades do almoxarifado, bem como manter o controle da
distribuicdo dos materiais.

Examina, confere e recebe o material adquirido de acordo com as autoriza¢des de forneci-
mento, podendo, quando for o caso, solicitar aos setores técnicos especializados um pare-
cer.

Coordena todas as manutengdes de equipamentos de tecnologia das unidades escolares e
setores subordinados a Secretaria de Educacdo. Realiza também o controle de inventario,
solicitacdo de compra de equipamentos e ferramentas necessdrias bem como o gerencia-
mento e suporte da Plataforma Educa Taubaté, acionamento de garantia dos notebook’s
adquiridos pela prefeitura e a fiscalizacdo das cameras de monitoramento e radios instala-

dos nas unidades escolares.
HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 07h30 as 17h30.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone , presencial, plataforma 1 doc .
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DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das 7h30 as
17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolos digitais abertos pelo gestor
da unidade escolar no site da Prefeitura, protocolos digitais internos feito pela plataforma
1Doc, protocolos abertos pela ouvidoria com acompanhamento feito pelo sistema da ouvi-

doria.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTAGCAO DO
SERVICO: Protocolo digital no site da Prefeitura e Ouvidoria (Site oficial ou via contato tele-

fonico).

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITAGCAO: As solicitagdes devem ser fei-
tas via protocolo municipal através do link de acesso no site da Prefeitura, por telefone ou

presencialmente na secretaria de educacdo com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 17, Centro - Taubaté — Sdo Paulo.
TELEFONE PARA CONTATO: (12) 3622-3115

E-MAIL: obrasmanutencao@educacaotaubate.sp.gov.br

DIVISAO DE ALMOXARIFADO DA EDUCACAO

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:

Amanda Mota Barbosa — Chefe de Divisao
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EQUIPE DE TRABALHO:
José Lucas de Oliveira — Bragal - Supervisor de Divisdao
Erika Patricia da Silva - Bragal

Fabiana Laurindo de Ferreira — Bracal - Chefe de Servico
COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

A Divisdo de Almoxarifado da Educacdo supervisiona as rotinas de recebimento,
estocagem, cadastramento e liberagdo de materiais no almoxarifado da Educacao.
Coordena, orienta e efetiva as atividades do almoxarifado, bem como manter o controle da
distribuicdo dos materiais. Examina, confere e recebe o material adquirido de acordo com
as autorizacoes de fornecimento, podendo, quando for o caso, solicitar aos setores técnicos

especializados um parecer.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone e presencial.

E-MAIL: almoxarifado@educacaotaubate.sp.gov.br

1 DOC:_SEED-DIPE-AIPE-DAE - Divisao de Almoxarifado da Educacgao

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Av. Amador Bueno da Veiga, 1211 - Jardim Jaragu3,
Taubaté - SP, 12062-400

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta das 8h00 as 17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Protocolo Municipal (Presencial) ou

Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefénico)
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LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo Municipal (Presencial) ou Ouvidoria (Site oficial ou via contato

telefbnico)

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE OBRAS DA EDUCACAO

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:

Leandro Vitor Domingos Campos — Escriturario - Chefe de Divisdao

EQUIPE DE TRABALHO:

Ailton Cesar Balduino - Pintor

Alan Faustino Medeiros — Pintor

Antenor Damazio Neto — Pintor

Antonio Galvao de Almeida - Bracal

Carlos Eduardo dos Santos - Bragal

Eder Francisco de Castro - Pintor

Gustavo Jose da Silva - Bracal

Jesus Mendes Cursino - Bragal

Jodo Bosco Igreja Bastos — Mestre de Obras

Jodo Henrigque do Amaral - Pintor

Jorge Gustavo da Silva - Bracal

José Rodolfo Agmar Sendbio — Pedreiro - Chefe de Servigo
Kevin Matheus Marinho - Pintor

Leandro de Alcantara - Bragal

Marcelo Pereira da Silva — Pedreiro - Supervisor de Divisao
Marco Aurelio Gomes - Bracal

Michael William Catto Lopes — Pintor - Chefe de Servico
Ranulfo Costa - Pintor

Vagner Donizeti Pimenta - Bragal

Valdir de Oliveira — Bragal

Valdir Rodrigo Ferreira da Silva — Pintor
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Vandilson Ricardo de Souza Nascimento — Pintor

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:

Luiz Otdavio de Oliveira — Eletricista - Chefe de Secao

EQUIPE DE TRABALHO:

Alan Moreira Laurindo — Ajudante de Eletricista

Davi Felipe Batista Amancio — Eletricista

Denilson dos Santos Monteiro — Mestre de Obras

Fernando Antonio Rezende Nascimento — Bracal - Chefe de servico
Ivan Ribeiro de Morais — Ajudante de eletricista

Jodo Paulo Yamaguti Santos — Ajudante de eletricista

Luiz Gustavo de Souza — Ajudante de eletricista
COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

A Divisdo Administrativa de Reparos e Demandas da Educacdo é responsavel pelo
acompanhamento, desenvolvimento e controle das atividades relacionadas ao
planejamento de demandas de manutencdes prediais e construcdes de novas unidades de
ensino na Rede Municipal no que tange a alimentacdo de planilhas de controle, e
arquivamento de documentacdes. Realiza o controle da fiscalizacdo dos contratos
administrativos de servico nas unidades escolares. Confere medi¢cdes de servigo
apresentadas pelas empresas terceirizadas; Organiza a equipe administrativa e equipes de

manutengdes prediais quanto ao atendimento de unidades escolares.
HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone e presencial.

E-MAIL: obrasmanutencao@educacaotaubate.sp.gov.br

1DOC: SEED-DIPE - Departamento de Infraestrutura e Patrimonio da Educacao
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DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta das 8h00 as 17h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Como as Divisdes desta Diretoria sao
para servicos solicitados pela prépria municipalidade, os mesmos prestam apenas
esclarecimentos via telefone ou presencial aos municipes que tenham duvidas de algum

projeto da prefeitura que esteja tramitando com eles.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo Municipal (Presencial) ou Ouvidoria (Site oficial ou via contato

telefbnico)

DIVISAO DE CONTROLE DA PLATAFORMA EDUCACIONAL ONLINE E

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:

Edson Donizeti Da Silva - Gestor de Infraestrutura e Patrimonio da Educagao

EQUIPE DE TRABALHO :

Luiz Guilherme Ananias — Monitor de Informatica

COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

A Divisdo de Controle da Plataforma Educacional Online e Tecnologia da
Informacgao coordena todas as manutenc¢des de equipamentos de tecnologia das unidades
escolares e setores subordinados a Secretaria de Educacdo. Realiza também o controle de
inventdrio, solicitacdo de compra de equipamentos e ferramentas necessarias bem como o
gerenciamento e suporte da Plataforma Educa Taubaté, acionamento de garantia dos
notebook’s adquiridos pela prefeitura e a fiscalizagdo das cameras de monitoramento e

radios instalados nas unidades escolares.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 07h30 as 17h00.
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CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: Telefone, Pagina Web de solicitacdo de

atendimento (bit.ly/seed-os) e presencial.

E-MAIL: divisdo.ti@educacaotaubate.sp.gov.br

1 DOC: SEED-DIPE-AIPE-CPEOTI - Controle de Plataforma Educacional On-line e Tl

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 17 — Centro, Taubaté-SP, 12020-
260.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta das 8h00 as 17h00.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Telefone, Pagina Web de solicitacdo de

atendimento (bit.ly/seed-os) e presencial.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO: Protocolo Municipal (Presencial) ou Ouvidoria (Site oficial ou via contato

telefénico).
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