Carta de Servico

Prefeitura Municipal de Taubate



CARTA DE SERVICO

SECRETARIA DE EDUCACAO

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Vera Lucia Scortecci Hilst — Secretaria de

Educacéo

ORGAOS RESPONSAVEIS: Setores administrativos escolares relacionados as etapas da
educacdo infantil, ensino fundamental e médio e profissionalizante, divisdes de planejamento
escolar, atribuicdo de aulas, controle de alimentacao escolar, matricula e mapeamento escolar,
controle de APM, demandas processuais e recursos humanos. Area pedagdgica nas unidades
de ensino, referentes as esferas da educacdo infantil, ensino fundamental e médio e
profissionalizante, bem como pelas coordenacdes da educacao infantil, ensino fundamental e
médio, educacao inclusiva e ensino técnico e profissionalizante.

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:

Prefeito Municipal de Taubaté: José Antdnio Saud Junior.
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Formular e conduzir politicas, planos, programas, projetos, estratégias, metas, objetivos
e decisdes relacionadas com a area de Educacéo.
DESCRIQAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

Exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgdos que lhe
sdo diretamente subordinados;

Assessorar 0 prefeito na formulacdo das politicas puablicas e administrativas do
municipio;

Atuar como ordenador de despesas nas contratacdes feitas pela Secretaria;

Despachar com o prefeito o expediente da sua &rea de competéncia, bem como
participar de reunides, quando convocado;

Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a cargo de sua
secretaria e apresentar solu¢des no ambito do planejamento governamental;

Encaminhar ao 6rgdo competente a proposta orcamentaria para 0 ano imediato;

Apresentar ao prefeito relatorio de atividades dos 6rgdos sob sua responsabilidade;

Realizar levantamento e encaminhar ao gabinete do prefeito as informacgdes e os dados
estatisticos solicitados para efeito de acompanhamento da execucao do plano de governo;

Baixar portarias, instrugfes e ordens de servigo para a boa execucdo dos trabalhos das
unidades sob sua direc¢éo;

Proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao prefeito e
despachos decisorios naqueles de sua competéncia,;

Aprovar a escala de férias dos servidores da secretaria;

Opinar em pedidos de licenga para o trato de interesses particulares;

Autorizar a prestacdo de servicos extraordinarios por servidores da secretaria;

Solicitar ao prefeito as medidas necessarias para admissdo de servidores para a
secretaria, nos termos da legislagéo em vigor;

Abonar, quando for o caso, atrasos e faltas de servidores sob sua subordinacao;



Aplicar penas disciplinares e propor a aplicacdo daquelas que excedam sua
competéncia;

Determinar a realizacdo de sindicAncias para a apuracdo sumaria de faltas ou
irregularidades, bem como solicitar ao prefeito, quando couber, a instauracdo de processos
administrativos;

Autorizar os servidores da secretaria a frequentar cursos ou atividades de
aperfeicoamento de interesse do trabalho;

Articular e consolidar as politicas publicas relativas a sua area;

Acompanhar os resultados da implementacdo das a¢des publicas municipais no que diz
respeito ao desenvolvimento da sua area;

Ser agente interlocutor entre o poder publico e a atividade privada nas questdes afetas as
funcBes da secretaria;

Promover o debate sobre os temas relevantes ao municipio e na regido de influéncia;
Desenvolver outras atividades afetas que Ihe venham a ser atribuidas pelo Prefeito Municipal.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — Sdo
Paulo.

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

TELEFONE: (12) 36-223115

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 17h30. Os atendimentos técnicos sdo realizados no periodo das 8h00 as 12h00 e das
13h30 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 0 acompanhamento seré 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 telefénico)

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITA(;AO:

As solicitacbes 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.

SECRETARIA DE EDUCACAO

DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

ORGAOS RESPONSAVEIS: Area pedagogica nas unidades de ensino, referentes as esferas da
educacdo infantil, ensino fundamental e medio e profissionalizante, bem como pelas
coordenacdes da educacdo infantil, ensino fundamental e médio, educacdo inclusiva e ensino
técnico e profissionalizante.
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AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIA DE EDUCACAO: Professora Vera Lucia Scortecci Hislt
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COMPETE AO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:

- Exercer a direcdo geral, decidindo, deliberando e emitindo ordens, bem como a sua
respectiva supervisdo, dos programas e acoes de governo;

- Prestar assisténcia e despachar o expediente da sua Diretoria diretamente com as autoridades
superiores;

- 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 Secretario de Educagdo 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 socioeconémico das politicas pablicas municipais relacionadas a Divisao;
- 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 decisdo, os conflitos de atribuicbes envolvendo as Divisdes a si
vinculadas;

- Distribuir os servicos aos servidores do Departamento, bem como as DivisGes 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, gquando assim

designado e/ou quando relacionado as atribui¢fes da Diretoria Pedagdgica.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio,37, Centro - Taubaté — Sdo Paulo.

E-MAIL: seed@educacaotaubate.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 36-223115

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 17h30. Os atendimentos técnicos sdo realizados no periodo das 8h00 as 12h00 e das
13h30 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 0 acompanhamento seré 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 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 com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

AREAS PEDAGOGICAS

ORGAOS RESPONSAVEIS: A coordenacdo de area da Educacdo Infantil, do Ensino
Fundamental e Médio, da Educacdo Inclusiva, do Ensino Técnico Profissionalizante, da
Divisdo de mapeamento de inspecdo escolar, do supervisor de ensino e da Equipe de Pratica
Pedagogicas.

AUTORIDADE PEDAGOGICA A QUEM ESTAO SUBORDINADOS OU

VINCULADOS:

Secretéaria de Educacdo: Professora Vera Lucia Scortecci Hislt


mailto:fundamental@educacaotaubate.sp.gov.br

Diretora Pedagogica: Priscilla Heleonora Messias Pereira dos Santos

Gestor da Area de Pedagdgica da Educacdo Infantil: Ana Flavia Pacheco de Mendonca.
Gestor da Area de Pedagdgica de Ensino Fundamental e Médio: Audie de Andrade Freitas.
Gestor da Area de Pedagdgica de Educacio Inclusiva: Fabrine Avelisio.

Gestor da Area de Pedagdgica do Ensino Técnico Profissionalizante: Fabio Moutinho Bueno
ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Avenida Emilio Winther, 108, centro - Taubaté — Sdo

Paulo.

GESTORES DAS AREAS PEDAGOGICAS

COMPETE AO GESTOR DA AREA PEDAGOGICA:

Planejar, coordenar, normatizar e controlar as agdes, projetos e programas pedagdgicos,
incluindo a gestdo de pessoas vinculadas a esta area.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das
8h00 as 17h30. Os atendimentos técnicos sdo realizados no periodo das 8h00 as 12h00 e das
13h30 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 0 acompanhamento seré 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 telefénico)

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:

As solicitacBes 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.

COORDENADOR DE AREA
COMPETE AO COORDENADOR DE AREA:

Estabelecer juntamente com a equipe escolar o projeto pedagodgico, observando as

diretrizes da politica educacional do municipio e as deliberacdes do Conselho Municipal de
Educacdo, encaminhando-o ao 6rgao central e assegurando a implementagdo do mesmo.
Promover a integracdo escola-familia-comunidade.
Responder pelo cumprimento e divulgacdo das portarias estabelecidas pelo 6rgéo
superior municipal de educacdo, bem como normatizagdes quanto a matricula, remocéo,

atribuicéo etc.



Colaborar na difusdo das diretrizes pedagdgicas do municipio.

Auxiliar na elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades de natureza
pedagdgica, presentes no plano do 6rgdo municipal de educacéo.

Prestar assisténcia e apoio técnico-pedagogico aos integrantes das unidades escolares
no processo de elaboracdo e implementagéo de seu projeto educacional.

Realizar reunides de estudos que promovam o intercdmbio de experiéncias.

Acompanhar e assistir os programas de integracdo escola-comunidade.

Selecionar e divulgar materiais de apoio pedagdgico aos docentes.

Auxiliar no diagnostico das necessidades de aperfeicoamento dos professores e
especialistas 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 atualizacdo dos docentes.

Subsidiar os supervisores de ensino no trabalho de orientacdo e acompanhamento das
acOes pedagogicas nas escolas.

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

Divulgar experiéncias pedagdgicas inovadoras.
NOMES E CARGO DO RESPONSAVEL:
Flavia Cristina de Oliveira — Professora Il — Coordenadora de Area
Odete Aparecida dos Santos Viana — Professora | — Coordenadora de Area
Amanda Migotto — Professora de Educacéo Infantil — Coordenadora de Area
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone e presencial.
DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das
8h00 as 17h30. Os atendimentos técnicos sdo realizados no periodo das 8h00 as 12h00 e das
13h30 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 0 acompanhamento seré feito pelo sistema da ouvidoria.
LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTAQAO SOBRE
A PRESTACAO DO SERVICO: 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 com prazo de resposta de 5 a 10 dias.



SUPERVISOR DE ENSINO RESPONSAVEL PELA EQUIPE DE

PRATICAS PEDAGOGICAS
COMPETE AO SUPERVISOR DE ENSINO:

Viabilizar a politica educacional do 6rgdo superior municipal de educagdo, visando um

melhor fluxo de informacgdes ascendentes e descendentes.

Favorecer o intercdmbio e o aprimoramento das relacdes intra e extra-escolares,
possibilitando que as unidades escolares atinjam sua autonomia, tendo a legislagcdo vigente
como base e 0 aluno como esséncia de todo 0 processo.

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

Fortalecer a participagcdo da comunidade, acompanhando e assistindo programas de
integragéo.

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 calendario escolar, o horério dos professores e demais profissionais que prestam servicos
nas unidades escolares, redimensionando o processo quando necessario.

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

Oferecer alternativas para superacdo dos problemas enfrentados pelas unidades
escolares, se possivel, através de decisdes coletivas.

Integrar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelos profissionais ligados a
administracdo e coordenacgdo, promovendo eventos que ensejem a formagdo permanente dos
educadores do 6rgao municipal de educacao.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:
Juliana Felicio Pinto —PI - Supervisora responsavel pela Equipe de Praticas Pedagdgicas da
Educacao Infantil

E-Mail: epp.infantil@taubate.sp.gov.br

Heloisa da Silva Maximiano de Godoy — Pl — supervisora responsavel pela Equipe de
Préaticas Pedagodgicas do Ensino Fundamental e Médio

E-MAIL: eppseed@gmail.com
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EQUIPES DE PRATICAS PEDAGOGICAS
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 0s componentes
curriculares estabelecidos na matriz curricular dos segmentos da educacdo infantil, ensino
fundamental e médio, bem como acompanhar as disposi¢fes da Base Nacional Comum
Curricular, adequando-as ao Sistema de Ensino Municipal.

NOMES E CARGO DO RESPONSAVEL:

Raquel Soares da Silva - PEI

Renata de Lourdes Santos - PEI

Sandra Cristina Severiano Molina - PEI

Carla Monica Gomes Safady - Pl

Claudio Ferreira Rodrigues — P11l - Matematica

Fernanda Avagliano Lopes Prado - Pl

Fernanda Malta Guimar&es Dias — PIlI — Ciéncias

Fernanda Marcon Moura — PIIl — Educacéo Fisica

Gilson Queiroz de Alcéntra — PIll — Geografia

Graziella do Couto Ribeiro — PII - Ciéncia

Guilherme Falcon Pupo — PI1I — Historia

Laila Assis Glockner - PIII - Matematica

Luciane Silva de Oliveira — Pl

Marina Ribeiro Dias — PIll — Matematica

Marinilza Rocha de Araujo — PIIl — Lingua Portuguesa

Michele Vieira Paiva Cunha — PIIl — Arte

Regiane Carina da Silva - PIll — Lingua Inglesa

Simone Fonseca da Silva — PIII - Lingua Portuguesa

Tamires Quesada Furtado — PIII — Histéria

Valéria Aparecida de Araujo - Pl

Walace Ricardo Sant'ana — Pl — Ciéncias

Alessandra Alves Santos — PIII

Daniela Ambrog — PIII

Lidiane Roxo de Faria — PIlI

Paula Tatiana Serapido — PIII

Regina Azimovas Moreira - PlII



CHEFE DE DIVISAO DE MAPEAMENTO DE INSPECAO ESCOLAR

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE MAPEAMENTO DE INSPECAO
ESCOLAR:
Responsavel pela coordenacdo das atividades relacionadas ao mapeamento de

inspecao escolar.

Responsavel pela coordenacdo da equipe de inspecao escolar.
NOME DO RESPONSAVEL : Fernanda Israel Nunnes
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone e presencial.
DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das
8h00 as 17h30. Os atendimentos técnicos sdo realizados no periodo das 8h00 as 12h00 e das
13h30 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 0 acompanhamento seré 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 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 com prazo de resposta de 5 a 10 dias.

NAPE — NUCLEO DE APOIO PEDAGOGICO ESPECIALIZADO

COMPETE AO NAPE:
Viabilizar a politica educacional do 6rgdo superior municipal de educacdo,

visando um melhor fluxo de informagdes ascendentes e descendentes.

Favorecer o intercAmbio e o aprimoramento das relages intra e extra-
escolares, possibilitando que as unidades escolares atinjam sua autonomia, tendo a legislacédo
vigente como base e 0 aluno como esséncia de todo o processo.

Propor melhoria das relagOes interpessoais nas escolas, promovendo a
colaboracéo, a solidariedade, o respeito mutuo e o respeito as diferengas dentro dos principios
éticos universais.

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 pedagdgicos.



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

Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo
cumprimento da legislagéo, normas educacionais e pelo padréo de qualidade de ensino.

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

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

Integrar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelos profissionais ligados a
administracdo e coordenacdo, promovendo eventos que ensejem a formacdo permanente dos
educadores do 6rgao municipal de educacéo.

Realizar acOes referentes aos processos de autorizagdo e funcionamento das

escolas particulares de educacgao infantil.

NOME DA SUPERVISORA DA EDUCA(;AO INCLUSIVA (NAPE): Alessandra
Giuliana Ponsoni de Barros
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone e presencial.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h as 11h30 e das
13h00 as 17h30

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

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das

8h00 as 17h30. Os atendimentos técnicos sdo realizados no periodo das 8h00 as 12h00 e das
13h30 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 0 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 telefénico)

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:
As solicitacBes 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.

ASSESSORIA EDUCACIONAL
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
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realizar acGes de prevencdo, promogdo a saude, e intervencdo no Sistema Educacional de
Ensino. Busca otimizar o processo de aprendizagem e o desenvolvimento na Educacéo
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 alteracGes do desenvolvimento e/ou aprendizagem; e Coletiva - acolher as demandas
de grupos da comunidade escolar e atuar conforme as peculiaridades de cada solicitacéo.
NOMES E CARGO DO RESPONSAVEL:

Adriana Milani — Psicéloga

Claudia Lucia da Silva — Assistente Social

Deivis de Paula Rodrigues — Psicélogo

Fernanda de Melo Ferreira Bussi — Terapeuta Ocupacional

Marcela da Silva Simdes - Fonoaudidloga

EQUIPE DE ATENCAO A DIVERSIDADE ESCOLAR
E.A.D.E.- PERTENCA

COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:
A E.A.D.E. Pertenca € consituido por profissionais da educacgéo, psicologia e servi¢o

social, lotados na Secretaria de Educagdo, articulando e promovendo estratégias de
intervengdes em dificuldades escolares relacionadas as situac@es de violéncias, atuando junto
as familias no enfrentamento das situacdes de ameacas, violagdes e ndo acesso aos direitos
humanos e sociais, como a prépria educacdo, contribuindo no fortalecimento da relagdo da
escola com a familia e comunidade.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Regiane Molica Amadei de Oliveira —
Supervisora de Ensino

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-Feira das
8h00 as 17h30. Os atendimentos técnicos sdo realizados no periodo das 8h00 as 12h00 e das
13h30 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 0 acompanhamento seré 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 telefénico)

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:



As solicitacbes 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.

SECRETARIA DE EDUCACAO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Suellen Patareli Miragaia — Diretora de
Administragdo Escolar.

ORGAOS RESPONSAVEIS: Setores administrativos escolares relacionados as etapas da
educacdo infantil, ensino fundamental e médio e profissionalizante, divisGes de planejamento
escolar, atribuicdo de aulas, controle de alimentacao escolar, matricula e mapeamento escolar,
controle de APM e recursos humanos.

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:

Secretéria de Educacéo: Professora Vera Lucia Scortecci Hislt.

Secretaria de Educagdo

Bruno Abreu Santos

Diretor de Planejamento
Organizacional

Suellen Patareli Miragaia

Diretor de
Administragdo Escolar|

Ana Paula Mussi de Andrade Alessandra de Mello Gigli Claus Monteiro Diniz
Righi
Gestor de Adm. das
unidades de Ensino

Profisionalizante

Anne da Silva Cozendey
Sepulvida

Gestor de Adm. Escolal

Silvia Leticia Rodrigues

' Alessandra Ptricia Barbosa
ENIIE)

Gestor de
Orgamento e
Controle da
Educacdo

Gestor de Infraestrutural
e Patriménio da
Educagdo

Gestor de Adm. das Gestor de Adm. das
Unidades de Educagdo Unidades de Ensino

Infantil Fund: | e Médio

Marcelo Cosentini

Dirertor de Demandas
Processuais

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, coordenar e supervisionar a implementacao e execucdo da politica educacional
do municipio, a gestdo financeira e orcamentaria do 6rgdao gestor, a gestdo dos setores
administrativos, e executar outras atividades correlatas na sua area de atuacao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

Exercer a direcdo geral, bem como a sua respectiva supervisao, dos programas e acoes
de governo vinculado a Diretoria Executiva, tomando as decisGes necessarias para realizacao
das politicas publicas a cargo de sua Diretoria;

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 Administracdo 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 periodicas entre seus subordinados a fim de tracar diretrizes,
dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do 6rgao;

Exercer a direcdo geral, bem como a respectiva supervisdo, dos programas e acGes 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 0s
dados levantados ao Secretario da pasta para consolidacéo;

Avaliar o impacto socioecondmico das politicas publicas municipais relacionadas a
Secretaria de Educacéo;

Decidir, em grau de recurso, sobre as matérias a si apresentadas que tenham origem nas
Divis0es a si subordinadas, na forma da Lei;

Resolver, mediante decis@o, os conflitos de atribuicbes envolvendo as Divisdes a si
vinculadas;

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

Representar a Secretaria de Educagdo em reunides ou compromissos internos e
externos, quando assim designado e/ou quando relacionado as atribuicdes da Diretoria
Executiva.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — S&o
Paulo.
E-MAIL: seed@educacaotaubate.sp.gov.br

TELEFONE: (12) 36-223115

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 17h30. Os atendimentos técnicos sdo realizados no periodo das 8h00 as 12h00 e das
13h30 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 0 acompanhamento seré 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 telefénico)

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO:

As solicitacbes 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.


mailto:fundamental@educacaotaubate.sp.gov.br

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Anne da Silva Cozendey Sepulvida — Gestor de
Administracéo Escolar

ORGAOS RESPONSAVEIS: Unidades de Educagéo Bésica
AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIA DE EDUCACAO: Professora Vera Lucia Scortecci Hislt

DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR: Suellen
Patareli Miragaia
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar o departamento de administracdo escolar a planejar, coordenar, normatizar e
controlar as agOes referentes as areas administrativas escolares, referentes as esferas da
educacdo infantil, ensino fundamental e médio e profissionalizante, bem como pelas divisdes
de planejamento 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 periodicas entre seus
subordinados a fim de tracar diretrizes, dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos
de interesse do 6rgéo.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — Sdo
Paulo.
E-MAIL:demandasprocessuais@educacaotaubate.sp.gov.br

TELEFONE: (12) 3621-4544 Ramal 215
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: De acordo com
0 8§ 1° art. 11, da Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a
informacdes, ndo sendo possivel conceder o acesso imediato, o pedido serd atendido em
prazo néo superior a 20 (vinte) dias.



mailto:demandasprocessuais@educacaotaubate.sp.gov.br
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument

DIVISAO DE MATRICULAS E MAPEAMENTO ESCOLAR

COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

O Setor de Matriculas € composto por 09 servidores, tem como objetivo centralizar as
matriculas realizadas do Sistema de Ensino de Taubaté, a fim de tornar o processo
transparente e democratico. O Setor desenvolve as seguintes atividades:

ATENDIMENTOS AO PUBLICO

Recebimento e conferéncia da documentacéo exigida para realizacdo da geolocalizacao
a fim de verificar as unidades escolares com disponibilidade de vagas até o efetivo
encaminhamento do aluno a escola onde a vaga foi ofertada com objetivo de atender as
solicitacOes de:

Matriculas Novas - Educacdo Infantil (pré-escola) e Fundamental I e Il (alunos oriundos
de outras redes de ensino que ndo municipal, como de escolas particulares ou de outros
municipios, estados ou paises);

Transferéncias de alunos entre unidades escolares da Rede Municipal de Taubaté - Educacédo
Infantil e Fundamental I e I1;

Inscricdo para a Lista de Espera da Educacdo Infantil (creche);

Convocacoes referentes as novas vagas na Educacéo Infantil que atendem a Lista de Espera;
Atendimento interno aos gestores das Unidades Escolares.

PROCESSAMENTO DE DADOS

Insercdo e atualizacdo cadastral no Banco de Dados da Educacéo Infantil;

Atualizacdo da lista de espera da Educacéo Infantil (Bergario, Maternal | e Maternal I1);

Atualizacdo da lista de solicita¢cBes dos municipes protocoladas;

Elaboracdo de memorandos e oficios em resposta as solicitagdes de orgdos publicos
(Camara Municipal, Conselho Tutelar, Defensoria Pablica, Tribunal de Justica, Ministerio
Publico, CRAS);

Elaboracéo de respostas no sistema 1 DOC;

Elaboracdo de dados estatisticos para divulgacdes oficiais e prestacdo de contas da
SEED;

Encaminhamentos de Matriculas novas;

Encaminhamento de Transferéncias;

Insercdo e alteracdo de dados na Secretaria Digital, quando necessario.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:
Andreza Aparecida Moreira Inacio Menecucci — Chefe de Divisao

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

Atendimento presencial;

Doc — Protocolos realizados por municipes em busca de solucdo de problemas;

E-mail — Comunicacdo interna e com gestores;

Telefone — Comunicacgdo com gestores, municipes e érgaos publicos.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a sexta-feira das
08h00 as 11h00 e das 13h30 as 16h30.



SUPERVISOR DE ENSINO - SUPEBVISAO ESCOLAR DA DIVISAO
DE ATRIBUICAO DE AULAS

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Graziela Cristina Franca da Silva — Supervisor
de Ensino

EQUIPE DE TRABALHO:

Maria Cristina Souza dos Santos, Escriturario — Assistente Técnico;
Gabriela Coli Gama de Oliveira, Escriturario — Supervisor Técnico;
Isabela de Paula Miranda, Escriturério — Chefe de Servico.

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

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIA DE EDUCACAO: Professora Vera Lucia Scortecci Hilst

DIRETORA DE ADMINISTRACAO ESCOLAR: Suellen Patareli Miragaia

GESTOR DE AREA DE ADMINISTRAQAO ESCOLAR GERAL: Anne da Silva
Cozendey Sepulvida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar o processo anual geral de atribuicdo docente, supervisionar as
atribuicdes de ingresso docente, prestar orientacfes sobre as normas relacionadas a atribuigéo,
avaliar e aprovar as demandas relacionadas com a vida funcional docente, garantir o
cumprimento das regulamentagdes educacionais, fomentar a comunicagéo entre os docentes e
as unidades escolares, buscar melhorias para controle do processo de atribui¢cdo ao longo do
ano letivo, supervisionar a publicacdo dos processos de acumulo de cargo. Supervisionar e
controlar as atividades da unidade administrativa, projeto ou grupo de servidores que dirige,
colaborando com a administracdo e coordenacdo educacional. Promover reunides periddicas
entre seus subordinados a fim de tracar diretrizes, dirimir duvidas, ouvir sugestdes e discutir
assuntos de interesse do 6rgao.

DESCRI(;AO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

- Supervisionar, planejar e organizar as atividades da divisao e grupo de servidores que dirige.
- Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes séo
pertinentes.

- Promover reunibes 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 Diviséo;

- Delegar e orientar as atividades da Divisdo entre os funcionarios;

- Auxilio na elaborag&o de Ordem Interna envolvendo atividades da Divisao;

- Supervisionar a atribuicdo de aulas dos professores estatutarios e estatutarios substitutos;

- Participar de reunibes com Diretores de unidades escolares para orientacdes referentes a
atividades da Divis&o;

- Elaborar o cronograma para atribuicdes;

- Levantamento de dados e informacoes;

- Atendimento presencial e/ou telefdnico com docentes, outros setores/secretarias e
vereadores.



ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praga Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — S&o
Paulo.
E-MAIL:atribuicao@educacaotaubate.sp.gov.br

TELEFONE: (12) 36-223115 Ramal: 227

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 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 educagédo com prazo de resposta
de 5a 10 dias.

SUPERVISOR DE ENSINO - SUPERVISAO ESCOLAR DA DIVISAO DE
CONTROLE DE PAGAMENTO

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Graziela Cristina Franca da Silva — Supervisor
de Ensino

EQUIPE DE TRABALHO:

Renan Rocha Pagan, Escriturario — Chefe de Divisao;
Nathalia de Paula Esteves, Escriturario — Supervisor Técnico;
Renata Lirian Pereira, Escriturario — Assistente Técnico;
Marcela Carvalho Dias, Escriturario — Assistente Técnico;
Monique Souza Gomes, Escriturario — Chefe de Servico;
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:

SECRETARIA DE EDUCACAO: Professora Vera Lucia Scortecci Hilst

DIRETORA DE ADMINISTRACAO ESCOLAR: Suellen Patareli Miragaia


mailto:atribuicao@educacaotaubate.sp.gov.br

GESTOR DE AREA DE ADMINISTRACAO DAS UNIDADES DE ENSINO
FUNDAMENTAL E MEDIO: Anne da Silva Cozendey Sepulvida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar o processo administrativo pertinente a vida funcional dos servidores
lotados na Secretaria de Educacdo, supervisionar as publicacdes em diario oficial referente
aos servidores lotados nesta pasta, prestar orientacbes sobre as normas relacionadas ao
pagamento, avaliar e aprovar as demandas relacionadas com a vida funcional docente,
garantir o cumprimento das regulamentac6es educacionais, fomentar a comunicagdo entre 0s
docentes e as unidades escolares, buscar melhorias para controle do processo de pagamento,
supervisionar a execucao 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 administragdo e coordenacdo educacional.
Promover reunides periddicas entre seus subordinados a fim de tracar diretrizes, dirimir
duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do 6rgao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

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

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

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

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

- Supervisionar a ordem de pagamento dos estagiarios CIEE da Secretaria de Educacéo;

- Supervisionar a ordem de pagamento dos prestadores de servicos eventuais da Secretaria de
Educacao;

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

- Levantar dados para Prestacdo de Contas;

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

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praga Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — S&o
Paulo.
E-MAIL:pagamento@educacaotaubate.sp.gov.br

TELEFONE: (12) 36-223115 Ramal: 223

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 Educacéo e protocolos abertos

pela ouvidoria com acompanhamento feito pelo sistema da ouvidoria.


mailto:pagamento@educacaotaubate.sp.gov.br

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 SOLICITAQAO:

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.

DIVISAO DE PRESTACAQO DE CONTAS - APM

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

EQUIPE DE TRABALHO:

Emmeline Beatriz Gomes do Amaral — Chefe de Divisdo
Poliana Ferreira Reis — Supervisora Técnica

Angelina Augusta dos Santos — Assistente Técnica

Milena Galvdo dos Santos — Professora Assistente Técnica
Regiane Rodrigues de Azevedo — Professora Readaptada

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

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIA DE EDUCACAO: Professora Vera Lucia Scortecci Hilst

DIRETORA DE ADMINISTRACAO ESCOLAR: Suellen Patareli Miragaia

GESTOR DE AREA DE ADMINISTRAQAO ESCOLAR GERAL: Anne da Silva
Cozendey Sepulvida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisiona o processo anual de prestacdo de contas das unidades escolares, bem
como realiza o0 acompanhamento dos gestores desde a formagéo ou recomposi¢éo 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
acompanhamento de extratos bancarios referentes a cada conta movimentada pelas verbas
movimentadas. Realiza atendimento individualizado aos diretores das Unidades escolares e
aos fornecedores das escolas, quando solicitado.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

- Supervisionar, planejar, orientar, delegar e orientar as atividades da Divisdo entre 0s
funcionarios que dirige.

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

- Promover reunides periddicas entre os membros da Diviséo a fim de tragar diretrizes, sanar
as duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse comum;

- Receber, analisar e encaminhar documentos entre os servidores da Divis&o;



- Participar de reunides de alinhamento com o0s demais supervisores e superiores
Administrativos;

- Dirigir a elabora¢do de Comunicados envolvendo atividades da Diviséo;

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

- Participar de reunides com Diretores de unidades escolares para orientacdes referentes as
atividades da Divis&o;

- Elaborar o cronograma para entrega de documentos e prazos para execucdo das verbas
recebidas;

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

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

- Atendimento presencial e/ou telefonico 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, SIMEC, entre
outras;

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — Sdo
Paulo.
E-MALIL.: sandra.tolomio@educacaotaubate.sp.gov.br

TELEFONE: (12) 36-223115 Ramal: 205

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone, por e-mail 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 internos
feito pela plataforma 1Doc, protocolos fisicos abertos pelo requerente na Secretaria de
Educacdo, solicitacbes feitas por e-mail 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 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.

ORCAMENTO E CONTRATOS DA EDUCACAQO

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Alessandra de Mello Gigli — Gestor de
Orcamento e Contratos da Educacao
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EQUIPE DE TRABALHO - DIVISAO DE COMPRAS E ACOMPANHAMENTO DE
CONTRATOS:

Edson Donizeti da Silva, Escriturario — Chefe de Divis&o.
Willer Guimardes Bastos, Escriturario — Supervisor Técnico;
Rafaelle Mariane Cursino Jacinto, Escriturario — Chefe de Servico.

ORGAOS RESPONSAVEIS: Secretaria de Educaco e prédios subordinados.
AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIA DE EDUCACAO: Professora Vera Lucia Scortecci Hilst

DIRETOR DE DEMANDAS PROCESSUAIS: Marcelo Cosentini

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar o Departamento de Demandas Processuais a planejar, coordenar, normatizar e
controlar as acBes referentes as divisdes de acompanhamento orcamentario e divisdo 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 sdo pertinentes.
Promover reunides periddicas entre seus subordinados a fim de tracar diretrizes, dirimir
duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do orgao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

e Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da divisdo, projeto ou grupo de
servidores que dirige.
e Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes séo pertinentes.-

e Promover reunides periddicas entre seus subordinados a fim de tracar diretrizes, diminuir
duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do 6rgao.

o Verificacdo, execucdo de contratacdes e aquisi¢cdes oriundas de contratos plurianuais;

e Desenvolvimento e acompanhamento de Termos de Referéncia e demais tramites necessarios
para promogao de certames licitatorios;

e Acompanhamento e execu¢do do empenhamento inicial do novo exercicio, com relacéo a
contratos plurianuais;

e Relatorios para embasamento de respostas a Requerimentos, Oficios, Questionamentos
provenientes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e Ministério Publico.

e Relatorios e Controle das dotacGes orcamentarias.

e Confeccdo da LOA, LDO e PPA.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praga Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — S&o
Paulo.
E-MAIL: compras@educacaotaubate.sp.gov.br

TELEFONE: (12) 3621-4544 Ramal: 203 e 204.
HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h30.
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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 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.
LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE
A PRESTACAO DO SERVICO: Protocolos digitais internos feito pela plataforma 1Doc.

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITA(;AO:
As solicitacbes 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 licitatdrio, fornecedores, dotacdo orcamentaria, entrega de material, prestacdo de
servico, entre outros. A continuidade e conclusdo de tal solicitacdo provéem de um
organograma, pelo qual as mesmas sdo encaminhadas, tais como: Departamento de Compras

Central, Procuradoria Administrativa, Procuradoria Geral, Departamento de Financas, etc...

SUPERVISOR DE ENSINO - SUPERVISAO ESCOLAR DA DIVISAO DE
CONTROLE DE ALIMENTACAOQO ESCOLAR

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Andressa Braga de Carvalho — Supervisor de
Ensino

EQUIPE DE TRABALHO:

Adna Guilherme Bertini de Abreu - Nutricionista

Ana Luisa Ferreira Fonseca - Nutricionista

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

Glaucia Moreira de Souza - Chefe de Servico da Alimentacdo Escolar

Isabel Cristina Nogueira - Inspetor de alunos

Jessica Christine Cruaia de Araujo - Nutricionista

Juliana Ferreira Scotton - Chefe da Divisao de Controle da Alimentacéo Escolar
Livia de Aguiar Mendes - Nutricionista

Luciana Pereira da Nobrega - Nutricionista

Priscyla Inés Oliveira - Supervisor Técnico de Processos da Alimentacdo Escolar
Renata Dupont Soares - Nutricionista

Talita Pisciotta Faria - Nutricionista

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

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO: Professora Vera
Lucia Scortecci Hilst

DIRETORA DE ADMINISTRACAO ESCOLAR: Suellen Patareli Miragaia



GESTOR DE AREA DE ADMINISTRAQAO ESCOLAR GERAL: Anne da Silva
Cozendey Sepulvida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar, planejar, dirigir, coordenar e promover a execucdo de todas as
atividades da sua divisdo, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades. Assessorar a Diretoria de administragdo escolar a
planejar, coordenar, normatizar e controlar as acdes referentes & alimentacdo escolar, no que
tange a educacdo infantil, ensino fundamental, ensino médio, ensino de jovens e adultos, e
educacéo especial.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

- Supervisionar, planejar e organizar as atividades da divisdo e grupo de servidores que dirige.
- Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes séo
pertinentes.

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

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

- Delegar e orientar as atividades da Divisédo entre os funcionarios;

- Supervisionar, planejar, coordenar, organizar, acompanhar e controlar todas as demandas
que envolvem a alimentagéo 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 alimentacéo
escolar e servidores da Divisao.

- Coordenar, supervisionar, organizar, acompanhar e controlar todas as atividades
relacionadas as aquisicdes de géneros alimenticios provenientes Programa Nacional de
Alimentacdo Escolar — PNAE e contratacBes de prestacdo de servico de nutricdo 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 servigo da empresa contratada na alimentagdo escolar e aquisicdo
de géneros alimenticios.

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

- Supervisionar, coordenar, analisar e acompanhar os dados pertinentes a alimentagéo escolar.
- Supervisionar, coordenar, analisar e acompanhar as atividades relacionadas ao
acompanhamento de contratos pertinentes a alimentacéo escolar.

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

setores/secretarias e vereadores.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praga Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — S&o
Paulo.
E-MAIL :atribuicao@educacaotaubate.sp.gov.br

TELEFONE: (12) 36-223115 Ramal: 229/230

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.
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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 Educacéo 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 solicitacdes 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.

SUPERVISOR DE ENSINO - SUPERVISAQO ESCOLAR DA
EDUCACAOQO INFANTIL PARTICULAR E PNLD

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

EQUIPE DE TRABALHO:
Antonio Carlos Machado — Chefe de Servico
José Eduardo Monteiro Manfredini Junior — Prof. Assistente Técnico

ORGAOS RESPONSAVEIS: Escolas Particulares de Educacio infantil, Escolas Municipais
de Educacéo Infantil, Ensino Fundamental e Médio.

AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIA DE EDUCAGCAO: Professora Vera Lucia Scortecci Hislt

DIRETORA DE ADMINISTRACAO ESCOLAR: Suellen Patareli Miragaia

GESTORA DE ADMINISTRACAO DAS UNIDADES DE EDUCACAO INFANTIL:
Silvia Leticia Rodrigues da Silva

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar o processo de selecdo e distribuicdo de livros didaticos, gerenciar a
logistica de entrega dos livros didaticos, prestar orientagfes sobre politicas pedagdgicas e
normas, avaliar e aprovar programas e projetos educacionais, garantir o cumprimento das
regulamentacbes educacionais, fomentar a comunicacdo entre unidades escolares, buscar
melhorias na qualidade do ensino, Colaborar com a administragdo e coordenacao
educacional.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

- Prestar apoio e orientacdo aos diretores durante todo o processo de selecdo dos livros
didaticos do PNLD (Programa Nacional do Livro e do Material Didatico) para uso no
Sistema Municipal Publico de Ensino de Taubaté;

- Coordenar a distribuicdo e organizacao dos livros didaticos nas escolas municipais.



- Gerenciar a logistica de entrega e distribui¢do dos livros didaticos;

- Efetuar o recebimento, separacdo e entrega dos livros didaticos aos novos alunos do
Sistema Municipal Publico de Ensino;

- Lidar com os informes recebidos do PNLD;

- Fornecer diretrizes relacionadas ao processo de selecdo de livros didaticos e obras
literarias, abrangendo o Guia Digital, a elaboracdo das atas de escolha e o registro no PNLD
DIGITAL,;

- Realizar o cadastro dos diretores das escolas no sistema PNLD Digital;

- Orientar sobre o registro de dados dos estudantes no PDDE Interativo/SIMEC,;

- Efetuar o cadastro de alunos com deficiéncia para acesso as obras digitais, incluindo a
disponibilizagdo das chaves de acesso necessérias;

- Analisar documentacédo, emitir parecer técnico e encaminhar 0s processos administrativos
relacionados a autorizacdo de funcionamento e supervisdo das instituicbes de Educacédo
Infantil Particular, abrangendo mudancas na denominacdo, endereco, mantenedora,
suspensdo temporaria das atividades, encerramento e cassacdo de autorizacdo de
funcionamento;

- Supervisionar as condi¢cdes 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
6rgdo superior municipal de educacéo;

- Promover o intercambio e aprimoramento das relacdes 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 servigcos prestados nas escolas
particulares, fazendo ajustes quando necessario;

- Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas particulares de Educagéo
Infantil, assegurando o cumprimento da legislagdo, normas educacionais e padrbes de
qualidade de ensino;

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

- Propor solucges para resolver problemas enfrentados pelas unidades escolares, sempre que
possivel, por meio de decisdes coletivas;

- Integrar e acompanhar o trabalho realizado pelos profissionais ligados a administracdo e
coordenacao.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — S&o
Paulo.
E-MAIL :particularinfantil@educacaotaubate.sp.gov.br

pnldseed@educacaotaubate.sp.gov.br

TELEFONE: (12) 36-223115 Ramal: 214

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 pela plataforma 1Doc,
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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 MANIFESTAQAO 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.

AREA DE INFRAESTRUTURA E PATRIMONIO DA EDUCACAQO

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA A QUEM ESTAO SUBORDINADOS OU
VINCULADOS:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL.:
Bruno Abreu Santos

GESTOR DA AREA DE INFRAESTRUTURA E PATRIMONIO DA EDUCACAO:
Claus Monteiro Diniz, responde pela Divisdo Administrativa de Reparos e Demandas da Educacéo,
Divisdo de Controle da Plataforma Educacional Online e Tecnologia da Informagdo, Divisdo de
Almoxarifado da Educacéo

Bruno Abreu Santos

Claus Monteiro Diniz G

Divisdo de Controle da

Divisdo Administrativa de Divisdo de Planejamento
Reparos e Demandas da e Acompanhamento de
Educagao Obras da Educagao

Plataforma Educacional
Online e Tecnologia da
Informagao

Divisdao de Almoxarifado
da Educagdo

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Qito de Maio, 37, Centro - Taubaté — Séo
Paulo.

TELEFONE PARA CONTATO COM SECRETARIO E DIRETOR: (12) 36223115

E-MAIL: obrasmanutencao@educacaotaubate.sp.gov.br
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COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

Planeja, coordena, orienta e dirige as atividades da gestdo da Infraestrutura e
Patrimo6nio da Educacdo propondo e aprimorando solucdes que visem ao atendimento das
diretrizes da politica de governo relacionadas & esfera de atribuicio da Area e em
alinhamento a Diretoria ao qual estd vinculado e executa outras atividades correlatas na sua
area de atuacdo.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL : Claus Monteiro Diniz - Gestor
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 17h30. Os atendimentos técnicos sdo realizados no periodo das 8h00 as 12h00 e das
13h30 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 0 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 telefénico)

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE OBRAS DA
EDUCACAO

Compete 0o Acompanhamento e gerenciamento de manutencGes nas unidades
escolares; Planejamento de reformas para revitalizacao escolar; Estudos e planejamentos na
construcdo de novas unidades; Gerenciar documenta¢es necessérias para inicio de
processos de reformas em unidades escolares; Fiscalizar reformas durante a execucao;
Medicdo de quantitativo realizado e acompanhamento do processo de pagamento junto ao
Setor de Compras da Secretaria de Educacéo.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08nh00 as 17h30.
NOME DO RESPONSAVEL : Marmara de Souza — Chefe de Divisdo
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: telefone e presencial.

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta das 8h00 as
17h30, fechado no periodo do almoco das 12h00 as 13h30.

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

CUSTO POR SERVICO
N&o ha taxas.



DIVISAO ADMINISTRATIVA DE REPAROS E DEMANDAS DA
EDUCACAQO

COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

A Divisdo Administrativa de Reparos e Demandas da Educacéo é responsavel pelo
acompanhamento, desenvolvimento e controle das atividades relacionadas ao planejamento
de demandas de manutencdes prediais e constru¢cdes 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 medicdes de servico apresentadas pelas empresas
terceirizadas; Organiza a equipe administrativa e equipes de manutengdes prediais quanto ao
atendimento de unidades escolares.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:
Sadrague de Almeida — Chefe de Diviséo

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

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta das 8h00 as
17h30, para duvidas técnicas fechado no periodo do almoco das 12h00 as 13h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Como as Divisbes desta
Diretoria sdo para servicos solicitados pela propria municipalidade, os mesmos prestam
apenas esclarecimentos via telefone ou presencial aos municipes que tenham davidas 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 telefénico)

CUSTO POR SERVICO
N&o ha taxas.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO DA EDUCACAO

COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

A Divisdo de Almoxarifado da Educacdo supervisiona as rotinas de recebimento,
estocagem, cadastramento e liberacdo de materiais no almoxarifado da Educacdo. 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 autorizacdes
de fornecimento, podendo, quando for o caso, solicitar aos setores técnicos especializados
um parecer.
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NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:
Amanda Mota Barbosa — Chefe de Divisao

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

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

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta das 8h00 as
17h30, para duvidas técnicas fechado no periodo do almogo das 12h00 as 13h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Como as Divisdes desta
Diretoria sdo para servicos solicitados pela propria municipalidade, os mesmos prestam
apenas esclarecimentos via telefone ou presencial aos municipes que tenham ddvidas 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 telefénico)

CUSTO POR SERVICO
Né&o h taxas.

DIVISAO DE CONTROLE DA PLATAFORMA EDUCACIONAL
ONLINE E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

COMPETENCIAS / SERVICOS PRESTADOS:

A Divisdao de Controle da Plataforma Educacional Online e Tecnologia da
Informacéo coordena todas as manutencdes de equipamentos de tecnologia das unidades
escolares e setores subordinados & Secretaria de Educacdo. Realiza também o controle de
inventario, solicitacdo de compra de equipamentos e ferramentas necessarias bem como o
gerenciamento e suporte da Plataforma Educa Taubaté e a fiscalizagdo das cameras de
monitoramento e radios instalados nas unidades escolares.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL:
Maria Claudia de Oliveira e Souza — Chefe de Divisédo

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

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: Telefone, FORMS e
presencial.

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

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praga Oito de Maio, 37 — Centro, Taubaté-SP, 12020-
260.


mailto:almoxarifado@educacaotaubate.sp.gov.br

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta das 8h00 as
17h30, para duvidas técnicas fechado no periodo do almoco das 12h00 as 13h30.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Como as Divisdes desta
Diretoria sdo para servicos solicitados pela propria municipalidade, os mesmos prestam

apenas esclarecimentos via telefone ou presencial aos municipes que tenham ddvidas de
algum projeto da prefeitura que esteja tramitando com eles.

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

CARTA DE SERVICO

SECRETARIA DE EDUCACAO

DEPARTAMENTO DE DEMANDAS PROCESSUAIS

DEPARTAMENTO DE DEMANDAS PROCESSUAIS

Profa. Vera Lucia Scortecci Hislt
Secretaria de Educacao

Marcelo Cosentini

Dirertor de Demandas
Processuais

-

Giovanna Velloso dos Santos
Coordenadora de Area

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Marcelo Cosentini — Diretor do Departamento
de Demandas Processuais

ORGAOS RESPONSAVEIS: Unidades de Educacéo Béasica
AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIA DE EDUCACAO: Professora Vera Lucia Scortecci Hislt

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:



Fornecer suporte a Secretaria de Educagdo em sua abrangéncia administrativa e
organizacional em meio as a¢des de planejamento, coordenacdo e normatizacao.

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 davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos
de interesse do 6rgéo.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praca Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — S&o
Paulo.

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

TELEFONE: (12) 3621-4544 Ramal 215

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 MANIFESTAQAO SOBRE
A PRESTACAO DO SERVICO: Protocolo online. (Prefeitura de Taubaté | 1Doc)

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO DA SOLICITACAO: De acordo com
0 8§ 1°, art. 11, da Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula 0 acesso a
informac6es, ndo sendo possivel conceder o acesso imediato, o pedido serd atendido em
prazo ndo superior a 20 (vinte) dias.

Departamento de Demandas Processuais

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Giovanna Velloso dos Santos — Coordenadora
de Area

ORGAOS RESPONSAVEIS: Unidades de Educacio Béasica
AUTORIDADE A QUEM ESTA SUBORDINADO OU VINCULADO:
SECRETARIA DE EDUCACAO: Professora Vera Lucia Scortecci Hislt

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEMANDAS PROCESSUAIS: Marcelo
Cosentini
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desempenhar um papel fundamental na promocdo da exceléncia educacional no
municipio, atuando como elo entre as unidades escolares e a Secretaria de Educacéo,
liderando e apoiando a equipe escolar na implementacao do projeto pedagdgico, garantindo
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument

sua conformidade com as politicas educacionais do municipio e as diretrizes do Conselho
Municipal de Educacéo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

Estabelecer juntamente com a equipe escolar o projeto pedagdgico, observando as
diretrizes da politica educacional do municipio e as delibera¢cdes do Conselho Municipal de
Educacao, encaminhando-o ao 6rgéo central e assegurando a implementacdo do mesmo.
Promover a integracdo escola-familia-comunidade.

Responder pelo cumprimento e divulgacdo das portarias estabelecidas pelo 6rgdo superior
municipal de educacdo, bem como normatiza¢fes quanto a matricula, remocao, atribuigdo
etc.

Colaborar na difusdo das diretrizes pedagogicas do municipio.

Auxiliar na elaboracdo, acompanhamento e avaliacao das atividades de natureza pedagdgica,
presentes no plano do érgdo municipal de educacao.

Prestar assisténcia e apoio técnico-pedagogico aos integrantes das unidades escolares
no processo de elaboracdo e implementagéo de seu projeto educacional.

Realizar reunides de estudos que promovam o intercAmbio de experiéncias.

Acompanhar e assistir os programas de integragdo escola-comunidade.

Selecionar e divulgar materiais de apoio pedagdgico aos docentes.

Auxiliar no diagnostico das necessidades de aperfeicoamento dos professores e
especialistas sugerindo medidas para atendé-las.

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

Diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento e atualizacdo dos docentes.
Subsidiar os supervisores de ensino no trabalho de orientacdo e acompanhamento das acgdes
pedagdgicas nas escolas.

Estimular a criagdo de materiais pedagogicos e o desenvolvimento de atividades de
iniciativa dos docentes das unidades escolares.

Divulgar experiéncias pedagdgicas inovadoras.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Praga Oito de Maio, 37, Centro - Taubaté — S&o
Paulo.

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

TELEFONE: (12) 3621-4544 Ramal 215

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: De acordo com
0 8§ 1°, art. 11, da Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula 0 acesso a
informacdes, ndo sendo possivel conceder o acesso imediato, o pedido serd atendido em
prazo néo superior a 20 (vinte) dias.
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