PREFEITURA MUNICIPAL DE ERNESTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

TERMO DE REFERENCIA

COORDENADORA DE GESTAO ADMINISTRATIVA — EMEI DR. ORLANDO ROJAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO — ERNESTINA/RS

|. IDENTIFICACAO

e Orgiio Requisitante: Secretaria Municipal de Educagéo — Ernestina/RS
e Unidade Executora: EMEI Dr. Orlando Rojas
e Responsavel pela Elaboragao: Marlei Petry — Secretaria Municipal de Educagao

2. OBIETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a defini¢dio das atribuigdes, competéncias, requisitos legais ¢
educacionais para o cargo de coordenadora de gestiio administrativa, com atuagdo nas atividades administrativas ¢
operacionais relacionadas a Educagdo Infantil da EMEI Dr. Orlando Rojas.

3. JUSTIFICATIVA

A funcio de coordenadora de gestio administrativa é necessaria para garantir a adequada organizagéo. controle ¢
legalidade dos registros escolares, apoio a gestdo pedagdgica e administrativa, bem como para atender as exigéncias
legais de documentagiio escolar e cumprimento das normativas do Ministério da Educagdo ¢ do Conselho Nacional de
Educacdo. A presenca deste profissional é essencial para assegurar o bom funcionamento da instituicdo de Educagdo
[nfantil, colaborando com a qualidade do atendimento as criangas e com a eficiéncia da gestdo escolar.

4. FUNDAMENTACAO LEGAL
Este Termo de Referéncia esta fundamentado nas seguintes normativas:

o Lein®14.133/2021 — Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (especialmente os arts. 6° 10 e 11,
quanto a descrigdo precisa do objeto, a padronizagdo e a sele¢do de profissionais com qualificagfio técnica):

o Lei de Diretrizes e Bases da Educaciio Nacional — LDB (Lei n° 9.394/1996).

o Resolu¢io CNE/CEB n® 01/2020 — Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educag¢do Infantil:

e Constituicio Federal, art. 205 a 214, que tratam do direito a educagéo e da organizagdo do ensino;

e Plano Municipal de Educagiio de Ernestina — metas relacionadas a gestdo democratica e valorizago dos
profissionais da educag@o.

5. ATRIBUICOES DO SECRETARIO ESCOLAR

O Secretario Escolar atuara sob a supervisdo da dire¢do da EMEI Dr. Orlando Rojas e da Secretaria Municipal de
Educagio, executando, entre outras, as seguintes fungoes:

3.1 Atividades Administrativas:

e Organizar, manter ¢ atualizar os registros e arquivos escolares fisicos e digitais, garantindo sua legalidade e
sigilo;

e Elaborar e expedir documentos oficiais da escola (histdricos, declaragdes, atestados. relatorios, oficios);

o Registrar e controlar frequéncia de alunos e servidores;

e Controlar o processo de matricula, transferéncias, rematriculas e cancelamentos;
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5.2 Atividades Operacionais:

e Auxiliar na organizagdo de reunides, eventos escolares e atividades pedagogicas:

e Apoiar a gestdo financeira e administrativa da unidade escolar, conforme orientagdes superiores;

o Zelar pelo bom uso dos recursos publicos e do patriménio da escola:

o Apoiar a equipe pedagdgica na organizagio de materiais, documentos ¢ atividades da Educagéio Infantil.

6. QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXIGIDA

e Ensino Médio completo (minimo); preferencialmente com curso técnico ou superior em Secretariado Escolar,
Administrag@o, Pedagogia ou areas correlatas;

e  Conhecimento basico de informatica e sistemas de gestdo escolar;

e Desejavel experiéncia prévia em ambiente educacional, especialmente na Educacio Infantil;

e Capacidade de organizagdo, responsabilidade, sigilo, bom relacionamento interpessoal e ética profissional.

7. CARGA HORARIA

o 40 horas semanais, com expediente conforme o funcionamento da EMEI Dr. Orlando Rojas, podendo haver
ajustes conforme a necessidade da unidade e da Secretaria Municipal de Educacéo.

8. PRAZO DE VIGENCIA

A atuagdo do profissional obedecera ao regime definido no contrato/ato de nomeagdo, conforme normas da
Administra¢do Publica Municipal e da Lei n® 14.133/2021.

9. CRITERIOS DE AVALIACAO DO DESEMPENHO

A avaliacdo do desempenho sera feita pela direcio da EMEI e pela equipe técnica da Secretaria de Educagéo,
considerando:

e Assiduidade ¢ pontualidade:;

o Eficiéncia no cumprimento das atribuicdes;

e  Organizaco e zelo pelos registros escolares:

e Proatividade e colaboracido com a equipe pedagdgica;
o Atendimento as normas legais e administrativas.

Ernestina, 22 de julho de 2025.
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MARLEI PET
Secretdria Municipal de Educagdo
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