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PORTARIA N° 025/2026

.. “Designa servidor publico municipal para prestar
sérvig:os_ junto a Secretaria Municipal da
Educagéo atribui Fungdo Gratificada referéncia.
FG III e da outras prowdenmas

LEILA ALVIM BORDIM Prefelta IVIunmIpaI de Ubirajara, Estado de

Sao Pauilo, no uso das atnbmgoes Iegals due Ihe sdo conferidas pela

Ieglslagao wgente

CONSIDERANDO o dlsposto na Le| Complementar Municipal n°

: 001/2022 que dispoe sobre a estrutura -administrativa do Poder
Executlvo Mumclpal e mstltw o plano de cargos, salarios e carreira
': dos servrdores da Prefeltura Mumclpal de Ubirajara;

C.QlN,SIDERANDO._q._ue_a Lei Complementar Municipal n® 001/2022
prevé a possibilidade de concesséo de Funcao Gratificada a servidor

: efetlvo deStgnado para o desempenho de servigos extraordinarios,

encargos - especiais e atnbuugoes ~ especificas de maior
responsabllldade compatlveus com -0 1nteresse da Administracdo
Publlca .

CONSIDERANDO que a Fungao Gratlfncada referéncia FG-lI,

. conforme tabela proprla constante da Lei Complementar Municipal n°
- 001/2022 :

CONSIDERANDO as necessvdades administrativas da Secretaria
Municipal da Educagao especialmente. quanto & organizagao,
controle, registro, guarda, distribuigdo e movimentagéo de materiais
escolares, didaticos, pedagogicos, uniformes e demais bens
vinculados ao atendimento da rede municipal de ensino; |

CONSIDERANDO o Processo TC n° 7536/989/26, referente a
Fiscalizagéo Ordenada 2026 (Almoxarifado da Educagéo e Uniformes

- Escolares, no qgual se apontou a necessidade de aprimoramento dos

procedimentos de controle, rastreabilidade e formalizag8o da gestao
dos materiais no &mbito da Secretaria Municipal da Educagéo);

CONSIDERANDO que. a Secretaria’ Municipal da Educacéc esta
implantando controle centralizado de almoxarifado, com registros de
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entrada, saida, saldo, unidade solicitante, responsavel pelo

recebimento e comprovante de entrega emitido pelo sistema;

CONSIDERANDO a necessidade de formalizar, mediante ato
administrativo préprio, a designacdo de servidor responsavel pelo
acompanhamento, organizacdo, controle e movimentagde dos
materiais do Almoxarifado da Secretaria Municipal da Educagao,
mediante o apontamento do item 12 do Processo 7536/989/26;

CONSIDERANDO ainda, a necessidade de apoio administrativo as
demais demandas internas da Secretaria Municipal da Educagao,
inclusive organizagdo documental, acompanhamento de solicitagbes
das unidades escolares, elaboracdo de informacdes, suporte
operacional e atendimento a érgdos de controle interno e externo;

M RESOLVE:

Art. 1° Fica designado o servidor RODRIGO FRANCO, ocupante do cargo de
Secretario de Escola, para prestar servigos junto a Secretaria Municipal da Educacéo,
com atribuicdo de encargos especiais e responsabilidades adicionais, fazendo jus a

Fungéo Gratificada referéncia FG-ll, nos termos da Lei Complementar Manicipal n°
001/2022.

Paragrafo Unico. A presente designacéo implica o exercicio das atividades
funcionais do servidor no ambito da Secretaria Municipal da Educagéo, observada a
carga horaria normal estabelecida para o cargo de Secretario de Escola.

Art. 2° O servidor designado continuara vinculado ac cargo de Secretario de
Escola, sem alteragdo de sua jornada funcional regular, passando a desempenhar,
junto a Secretaria Municipal da Educagao, atribuicées administrativas, operacionais e
™ de apoio a gestdo educacional, sem prejuizo da natureza do cargo de origem.

§ 1° As atribuicbes decorrentes da presente desighacéo possuem natureza
complementar, administrativa e de apoio a gestdo da Secretaria Municipal da
Educacdo, ndo caracterizando criagdo de novo cargo publico, alteragdo do cargo
efetivo ocupado, desvio de fungdo ou ampliagéo automatica da jornada de trabalho.

§ 2° A Funcao Gratificada ora atribuida constitui retribuicdo pelo exercicio de
encargos especiais, responsabilidades adicionais e atividades de maior complexidade
administrativa junto a Secretaria Municipal da Educac&o.

Art. 3° Compete ao servidor designado, sob supervisdo da Secretaria Municipal
da Educagdo, além das atribuicbes compativeis com seu cargo de origem,
desempenhar encargos especiais relacionados ao controle administrativo,
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organizacdo interna, acompanhamento de demandas e suporte operacional da
Secretaria, especialmente:

[ - Acompanhar, organizar e controlar o Almoxarifado da Secretaria
Municipal da Educagéo;

Il - Realizar e manter registros de entrada, saida, saldo e movimentagao
de materiais escolares, didaticos, pedagégicos, uniformes e demais
itens sob guarda da Secretaria;

IIf - Conferir os materiais recebidos, verificando quantidade, descrigéo,
condigBes de armazenamento e correspondéncia com os documentos
de entrega;

IV - Acompanhar a separagao e distribuicdo dos materlals solicitados
pelas unidades escolares;

V - Registrar a unidade solicitante, a quantidade atendida, a finalidade de
uso e o responsavel pelo recebimento dos materiais;

VI - Emitir, organizar e arguivar comprovantes, recibos, relatérios,
planilhas, controles sistémicos e demais documentos relacionados ao
almoxarifado;

VIl - Auxiliar na conferéncia periddica dos saldos existentes,
comunicando 2 Secretaria Municipal da Educacéo eventuais
divergéncias, necessidades de reposicéo, sobras, perdas, avarias ou
inconsisténcias;

VIIl - Apoiar o controle de quantidades minimas e maximas de materiais,
contribuindo para melhor planejamento das aquisigdes, reposicoes e
distribuigéo dos itens;

IX - Auxiliar no remanejamento e circularizacdo de materiais enire as
unidades escolares, guandc necessario, observando critérios de
economicidade, necessidade pedagdgica e adequado
aproveitamento dos bens publicos;

)

X - Acompanhar a organizagdo dos uniformes escolares, com controie
por tipo, tamanho, quantidade disponivel, entrega e identificag&o da
unidade ou aluno beneficiado;

XI- Zelar pela guarda, organizagéo fisica, conservagao, rastreabilidade e
regularidade administrativa dos materiais mantidos no Almoxarifado
da Secretaria Municipa! da Educagéao;
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XIl - Auxiliar na elaboragéo de relatérios, levantamentos, informagdes,
respostas, justificativas e documentos necessarios ao atendimento de
6rgaos de controle interno e externo;

Xill - Apoiar a Secretaria Municipal da Educacéo no acompanhamento
de solicitagbes encaminhadas pelas unidades escolares,
especialmente aquelas relacionadas a materiais, equipamentos,
documentos administrativos, organizagdo de fluxos internos e
registros de controle;

XIV- Auxiliar na organizagdo, conferéncia, atualizagdo e
encaminhamento de documentos administrativos da Secretaria
Municipal da Educagao;

XV - Auxiliar no controle de recebimento, tramitacdo, arquivamento e
expedicdo de documentos, oficios, memorandos, comunicados,
- relatorios e demais expedientes administrativos da Secretaria; -

XVl - Prestar suporie administrativo em levantamentos de dados,
consolidacdo de informacBdes, organizagdo de arquivos fisicos e
digitais e acompanhamento de demandas internas da Secretaria
Municipal da Educacéao;

XVIHl - Auxiliar no atendimento de solicitacdes oriundas das unidades
escolares, dos setores da Administragdo Municipal e dos ¢rgdos de
controle, quando relacionadas as atividades administrativas da
Secretaria Municipal da Educacéo,

XVIIl - Prestar suporte as demais demandas administrativas da
Secretaria Municipal da Educacdo, quando compativeis com a
natureza do cargo de origem, com a fungéo gratificada atribuida e com
o0 interesse publico;

XIX - Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia
imediata, desde gue compativeis com a legislacdo municipal, com a
natureza administrativa da fungdo e com as necessidades da
Secretaria Municipal da Educacéo.

Art. 4° O servidor designado desempenhara suas atribuigdes junto a Secretaria

Municipal da

Educacdo durante sua jornada regular de trabalho, observada a carga

horaria normal de seu cargo de Secretdrio de Escola, ndo havendo ampliagdo
automatica da jomada nem caracterizagio de servico extraordinario em razéo da
presente designagao.

Art. 5° Pelo exercicio dos encargos especiais e responsabilidades adicionais
previstos nesta Portaria, o servidor fara jus ao recebimento da Fungao Gratificada
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referéncia FG-lIl, conforme previsto na tabela de valores das funcdes gratificadas da
l.ei Complementar Municipal n® 001/2022.
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Art. 6° A gratificacdo concedida por esta Portaria ndo podera ser acumuiada
com outra fungdo gratificada, nos termos da legislag&o municipal aplicavel.

Art. 7° A presente designagéo podera ser revista, alterada ou revogada a
qualguer tempo, de acordo com o interesse publico, a conveniéncia administrativa e
as necessidades da Secretaria Municipal da Educacao.

Art. 8° As despesas decorrentes da execugao desta Portaria correrdo por conta
das dotactes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 9° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo seus
efeitos a partir de 27 de abril de 2026, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

| Prefeitura Municipal de Ubirajara, 27 de Abril de 2026.

Assinade de forma digital por

LEILA ALVIM LEILA ALVIM

. BORDIM:21779276842
BORDIM:21779276842 Dadlos: 20&;04.27 14;25:02 -03'00"

LEILA ALVIM BORDIM
Prefeita Municipal

Registrada, publicada e afixada na forma da lei.
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