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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

REGIMENTO INTERNO

Capitulo I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

IYYBELIO Departamento Municipal da Educacdo- D.M.E passa a funcionar com a
estrutura e composicao constantes nos termos da Lei Complementar n° 2.076, de 19
de julho de 2019.

IXL®X. O Regimento Interno do Departamento Municipal da Educacdo- D.M.E, torna-
se um instrumento formal e normativo que ampara e legitima as atribuicoes e a
integracao das acdes e recursos técnicos, administrativo-pedagdgicos e para o

funcionamento do Sistema Municipal de Ensino.

IYY3EL. O Departamento Municipal da Educacdo- DME é um drgdo de execucdo
programatica integrante da Administracao Publica Municipal, diretamente vinculada

ao Gabinete do Prefeito.

IVYAT O Departamento Municipal da Educacdo- D.M.E, tem por principio
determinante a efetivacdo de politicas publicas educacionais que busquem garantir
uma escola de qualidade, de abrangéncia igualitaria, equitativa e inclusiva, como

direito basico constitucional de cidadania.

IYYMELIO Departamento Municipal da Educacdo- D.M.E, tem por finalidade basica a

gestdo das politicas publicas educacionais do Municipio.
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m Ao Departamento Municipal da Educacao concerne:

I — organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agao municipal no
campo da educacao;

II — articular-se com Orgdos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles
de ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas publicas e para a elaboragao
de legislacao educacional, em regime de parceria;

III — apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacao;

IV — administrar, avaliar e monitorar a rede de Ensino Municipal promovendo sua
expansao qualitativa e atualizacao permanente;

V- implantar e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento do
ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;

VI - estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento
nosistema educacional, asegurando sua plena utilizagao e eficiente operacionalidade;

VII - propor e executar medidas que assegurem o processo continuo de renovagao
e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

VIII - pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagao
permanentes das caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populacado
estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas identificados;

IX- assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do
Municipio, as condicdes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

X — planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao preograma de
assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementacao alimentar, como merenda
escoalr e alimentacdo dos usuarios de creches e demais servicos publicos;

XI — proceder, no ambito do seu 6rgao, a gestao e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previsto na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanandos
do Chefe do Poder Executivo;

XII — Implantar politica de qualificagdo profissional, quando necessario;
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XIII - a supervisao dos estabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino;

XIV - a oferta e promocao de Educacao Especial (Atendimento Educacional
Especializado) aos alunos com necessidades especiais;

XV - a promocao de levantamento de dados e censo escolar, estudos e pesquisas
visando ao aprimoramento da qualidade da oferta e a expansao do ensino;

XVI - a permanente interagdo com os municipios da regido visando a promocao de
politicas de desenvolvimento regional na area da educacao;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

Capitulo II

DA CARACTERIZACAO INSTITUCIONAL

-0 Departamento Municipal da Educacdo é o 6érgdo gestor do Sistema
Municipal de Ensino, ao viabilizar politicas educacionais, em nivel local, responde as

necessidades de escolarizacdo basica dos diversos grupos sociais do municipio.

Capitulo III

DAS FINALIDADES E OBJETIVOS

IVA®EL - Para organizacdo e administracdo do Sistema Municipal de Ensino o

Departamento Municipal da Educacao tem como base as seguintes finalidades:

I - efetivacdo de politicas que propiciem de forma democratica e inclusiva a todo

individuo a gratuidade, o acesso e a permanéncia na Educacao Basica;
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S
II - promogao, planejamento, acompanhamento e avaliacao das politicas e agdes
pedagdgicas dos diversos niveis e modalidades de ensino;

III - estruturacdo de diretrizes e contelddos basicos minimos para os diversos niveis
e modalidades de ensino, em consonancia com a base comum nacional observando,

as caracteristicas regionais e locais, da sociedade, da cultura e da economia;

IV - descentralizacao da gestao escolar estimulando a construcao de um regime de

colaboracao, cooperacao e co-responsabilidade;

V - ordenacao e implementacdo de um padrdo basico de funcionamento, definido
para as escolas: padroes de infraestrutura, materiais didatico-pedagdgicos,

mobilidrios e equipamentos;

VI - adogdo de instrumentos sistematicos de formagao e valorizacdo para todos os

profissionais da educacao;

VII - viabilizagdo de programas suplementares de merenda e transporte escolar,

uniforme e materiais didaticos de consumo.

IYY®EL - Para organizar, articular e desempenhar suas acdes em sintonia com o
conjunto de atribuicdes estabelecidas ao Departamento Municipal da Educacao, tem-
se por objetivos:

I - trabalhar em consonancia com o Conselho Municipal de Educagdo;

II - elaborar, executar e avaliar o Plano Municipal de Educacao;

III - definir normas complementares para o seu Sistema de Ensino;

IV - participar do planejamento, definicao e viabilizagdo de planos e orgamentos

governamentais, destinados a educacao;
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V - articular parcerias com outros érgaos de educacao dos governos Federal, Estadual

e Municipal;

VI - oferecer Educacao Infantil em creches e pré-escolas;

VII - priorizar a universalizacao do Ensino Fundamental;

VIII - atender outros niveis de ensino ndao comprometendo suas areas de

competéncia;

IX - planejar a oferta de vagas do seu Sistema de Ensino;

X - organizar e divulgar o calendario escolar assegurando o cumprimento dos dias

letivos e horas-aula estabelecidas;

XI - inspecionar e normatizar de acordo com a legislacao todas as escolas do seu

sistema;

XII - administrar seu pessoal e seus recursos materiais e didaticos pedagogicos;

XIII - manter atualizada e informatizada a estatistica educacional;

XIV - promover a valorizacao e qualificacao de todos os profissionais lotados no

Departamento Municipal da Educacao e nas unidades educativas;

XV - instituir contetdos curriculares basicos obrigatorios nos diversos niveis da

Educacao Basica;
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XVI - estabelecer instrumentos de avaliagao do processo ensino-aprendizagem,
observando as normas do seu Sistema de Ensino;

XVII - apoiar e viabilizar a execucao de programas e projetos especiais que visem a

melhoria da pratica pedagdgica;

XVIII - planejar, solicitar e acompanhar a execucao junto aos 6rgaos competentes
na construcao, recuperacao, restauracao, ampliacao, adequacao e manutencao das
unidades escolares;

XIX - criar processos de integracao com a comunidade escolar;

XX - assegurar autonomia pedagdgica e administrativa e de gestao financeira a cada

unidade escolar de acordo com as acgdes definidas no Projeto Politico Pedagdgico;

XXI- propiciar sistematicamente assessoramento técnico pedagdgico administrativo

e normalizador a todas as unidades educativas;
XXII - qualificar e estimular o fortalecimento dos Orgdos colegiados: Conselhos
Municipais de Educacao (CME); Conselho Escolar (CE), Conselho de Alimentacao

Escolar (CAE) e Fundo de Desenvolvimento da Educagao Basica (FUNDEB);

XXIII - preservar, incentivar, desenvolver e divulgar a expressao cultural em todas

as unidades educativas;

XXIV - executar programas suplementares de merenda e transporte escolar,

fardamento e materiais didaticos pedagdgicos;

XXV - incentivar e dinamizar atividades desportivas nas escolas da rede municipal;
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XXVI - apoio ao Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educacado Basica e de
Valorizacao dos Profissionais da Educacao;

XXVII - formular, em conjunto com os demais Setores/Departamentos da Prefeitura
Municipal de Américo de Campos, projetos para captacao de recursos para financiar
programas e acoes na area educacional;

XXVIII - assessorar o Prefeito em assuntos relativos a sua area de atuacao.

Capitulo IV

DA ESTRUTURA INSTITUCIONAL

m -A Estrutura Institucional propicia a organizacao e o funcionamento das
acoes técnico-administrativa e pedagdgica do DepartamentoMunicipal de Educagao
em consonancia com os marcos legais que definem as politicas educacionais e é
composta por diversos niveis e orgaos:

I - Orgéo de direcio superior:

1. Departamento Municipal de Educagao.

II - Orgdos de assessoramento direto ao Departamento Municipal de

Educacao:
1. Assessora Técnica de Educagao ou dirigente Municipal de Educacao;
2. Assessoramento

a) Assessoria Juridica;
b) Assessoria de Imprensa e Comunicagao;

¢) Ouvidoria da Educagao.

III - Orgdos Colegiados:

1. Conselho Municipal de Educacao- CME;
2. Conselho Municipal do CACS-Fundeb;
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Conselho de Alimentacao Escolar- CAE;

Conselho Escolar- CE.

IV - Execugao Programatica:

1.

Nucleo Supervisao Escolar- N.S.E;

a) Geréncia Técnica e de Legislacdo Escolar.

Nucleo de Gestao Pedagdgica — N.G.P;

a) Coordenacao de Educacao Infantil;

b) Coordenacao de Ensino Fundamental- anos iniciais-(1° ao 5° ano);
c) Coordenacao de Ensino Fundamental- anos finais —(6° ao 9° ano);
d) Coordenacdo de Ensino Médio e Profisssionalizante;

e) Coordenacao de EJA- Educcao de Jovens e Adultos;

f) Coordenacao de Avaliacao e Formacao.

3. Nucleo de Educacao Especial/inclusiva- N.E.E.I.

Nucleo de Gestao — N.G;

a) Coordenacao de Transporte Escolar e Alimentagao Escolar;

b) Coordenacao de Escrituracao Escolar;

c) Coordenacao de Acesso;

d) Coordenacdo Central de matriculas;

e) Coordenacdao de Acompanhamento/Monitoramento de Prestacdao de
Contas.

Nucleo de Projetos Especiais e Tecnologia- G.P.E.

Capitulo V

DA COMPETENCIA

Secao I

Do Departamento Municipal de Educacao

IYi®EE] — O DME tem como fungdes/competéncias gerais:

10
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Organizar, manter e deenvover os 6rgaos e instituicdes oficiais do seu sistema
de ensino, integrando-o as politicas e planos educacionais da Unido e dos
Estados;

Exercer acao redistributiva em relacao as suas Unidades Educativas;

Baixar normas complementares para sua rede de ensino;

Formular, administrar, autorizar, credenciar, supervisionar e avaliar a acao
municipal em sua Rede;

Implementar o Plano Municipal de Educagao (PME);

Oferecer a educacgao infantil em creches e pré-escolas, e , com prioridade, o
ensino fundamental, permitida a atuacdo em outros niveis somente quando
estiverem atendidas plenamente as necessidades de sua area de competéncia
e com recursos acima dos percentuais minimos vinculados pela Constituicao
Federal a manutencao e desenvolvimento do ensino;

Implementar politicas publicas voltadas a melhoria do ensino e da
aprendizagem dos estudantes.

Articular-se com dérgaos municipais, estaduais e federais para desenvolver
politicas relacionadas as metas do PME, aos PPPs e ao curriculo adotado pela
Rede Municipal. E também para elaborar, em regime de parceira, a legislacao
educacional.

Definir indicadores para acompanhar e avaliar o desempenho das unidades
educativas.

Organizar a Rede, as matriculas e o atendimento aos estudantes.

Zelar pela saude financeira da educacdo do municipio, por meio de

planejamento e execugao orcamentaria.

Paragrafo unico: Em sua relacao com as Unidades Educativas, o D.M.E deve:

L.
II.

Elaborar orientacdes para a producao dos PPPs das unidades escolares.
Orientar a elaboracao de planejamento anual e do calendario de agdes por

parte das escolas.

11



III.

IV.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

XL

XIL

XIII.

XIV.

XV.

XVIL.

XVII.
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Garantir a implantacao do curriculo adotado pela Rede em sintonia com a Base
Nacional Comum Curricular (BNCC).

Orientar a pratica docente com foco na aprendizagem dos estudantes (planos
de aula, sequéncias didaticas, atividades estruturantes e rotinas pedagdgicas).
Liderar a Rede na escolha do material didatico, levando em consideragao o
projeto politico-pedagdgico das escolas.

Estabelecer diretrizes e orientagdes para a estruturacao, composicao e
funcionamento dos grémios e conselhos escolares. Também deve dar apoio
técnico as unidades escolares para a implantacdo e funcionamento dessas
instancias.

Acompanhar e visitar as escolas em carater informativo e formativo, em
ambito pedagdgico, administrativo e financeiro.

Promover a formacao continuada e o desenvolvimento dos professores,
gestores escolares e demais profissionais das unidades escolares.

Elaborar uma proposta de orientacdo sobre os horarios de formagao coletiva
a ser desenvolvida dentro das escolas.

Elaborar, aplicar e avaliar dados de avaliacao externa e criar orientagdes e
diretrizes para avaliagOes internas.

Elaborar e aplicar a avaliagao institucional.

Acompanhar os indicadores de aprendizagem por unidade escolar.
Acompanhar e orientar o processo de matricula e rematricula nas escolas.
Orientar e acompanhar a insercao de dados do Censo Escolar pelas unidades
escolares.

Orientar e acompanhar a organizagao da documentacao das escolas e dos
estudantes, de preferéncia em sistema informatizado do D.M.E.

Estabelecer e conduzir processo seletivo para a escolha dos gestores
escolares.

Realizar recrutamento, selecdo e contratacdo de profissionais com critérios

claros e transparentes, e incentivar o avango na carreira.

12
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XVIII. Administrar e orientar as acl0es e tramites relacionados aos recursos
financeiros, transporte, alimentacao e infraestrutura nas unidades escolares
(execugao e manutencao).

XIX.  Oferecer apoio técnico e operacional e estimular diferentes canais de discussao

e articulacao entre as Unidades Educativas.

Secao 11
Do Dirigente Municipal de Educacao

IY2®EP. - Ao Dirigente Municipal de Educacdo cabera prestar dar suporte direta e
imediata ao titular da Pasta nos assuntos de natureza administrativa, juridica, técnica,
de comunicacdo e representacao politica e social, tendo como competéncia:

I - preparacao e encaminhamento do expediente do dia;

I - organizacao da agenda de compromissos didrios;

III - controle e repasse do fluxo de correspondéncias e informagoes;

IV - organizacao e manutencao do arquivo com toda documentacdo expedida e

recebida;

V - distribuicdo protocolada da correspondéncia oficial ou particular do titular da

pasta;

VI -execucao dos servicos de redagao e digitacdo de correspondéncias, documentos

de rotina e outros solicitados pelo titular;
VII - organizagao e encaminhamento no dia de atendimento ao publico;

VIII - promocao das necessidades de apoio logistico ao titular;
13
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IX - monitorar e apoiar a conducao dos processos licitatorios;

X - manifestar-se nos recursos administrativos a serem decididos no ambito do DME;
XI - manter os nucleos do DME informados sobre as decisdes que forem proferidas
em processos judiciais relacionados a educacao, diligenciando para o cumprimento

das decisOes perante os 6rgdos competentes;

XII - examinar, previamente, convénios e outros atos que vierem a ser celebrados
pelo DME;

XIII -proceder, direcionar e acompanhar rotinas no D.M.E e Unidades Educativas;
XIV - planejamento, articulacao e socializagao das politicas educacionais do D.M.E;
XV — coordenacao e acompanhamento das agoes do D.M.E;

XVI - coordenacdo e orientacdo de estudos e analises de dados estatisticos

educacionais como subsidios para a formulacao de politicas, estudos e projetos;

XVII - integracao entre as diversas coordenadorias, de forma a garantir a utilizagao

comum da base de dados e informacoes;

XVIII - implantagao e implementagao de processos de avaliacao que contribuam para

a dinamica, organizacao e efetivacao das politicas educacionais;

XIX - realizacao de acbes complementares objetivando melhoria da qualificacao para

desempenho da funcao;

14



PREFEITURA MUNICIPAL DE AMERICO DE CAMPOS “

-;' lIt R
i ;,.'.'A,"\N 2
o e DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACAO w»

XX - acompanhamento do desempenho da rede escolar, identificando necessidades

e possibilidades para subsidiar decisdes com base na realidade;

XXI - desenvolvimento de estudos de micro planejamento, visando a atendimento da

demanda escolar;

XXII — validar a legalidade, a autencidade e a publicidade das acdes e dos
documentos expedidos, com base na legislacdo e nas diretrizes educacionais

vigentes, garantindo a legitimidade;

XXIII — organizar e acompanhar a progressao das agoes educacionais realizadas na
rede, considerando a legislacdao vigente, o PNE, o PME e outros documentos
norteadores;

XXIV - acompanhar situagdbes que envolvam a orientacao de diretores,
coordenadores, professores e demais profissionais da Educacao, intervindo quando

necessario de forma pratica e colaborativa;

XXV — organizar e coordenar reunides com equipes que promovam ideias,

entendimentos e concretizagao do PME;
XXVI - planejar, negociar e construir oplano de trabalho do DME;

XXVII - identificar e validar as metas de atendimento e a necessidade de

infraestrutura da rede;

XXVIII — buscar e estabelecer relacionamento com instituicdes publicas e privadas,

com o objetivo de promover beneficios no contexto educacional e social do aluno;
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XXIX — idealizar e participar de eventos locais (escola e comunidade), regionais,

nacionais e internacionais;

XXX — propor e validar a implantacao e o desenvolvimento de projetos e acdes de
cunho educacional, integrando grupos, arranjos, comités, comissoes e conselhos para

auxiliar o desenvolvimento da comunidade;

XXXI — estimular as equipes das escolas na elaboracdao, na implantagdo e no
desenvolvimento de Projeto Politico Pedagodgico (PPP) das UEs, contribuindo com o

desenvolvimento do aluno e da comunidade;
XXXII — acompanhar a implantagao e o cumprimento das diretrizes educacionais;
XXXIIT — elaborar com as equipes educacionais do DME a proposta de trabalho e

acompanhar a sua execugao ao longo do ano;

XXXIV —propor atualizagdes e revisdes das propostas de trabalho de acordo com as

transformacoes e as necessidades da area educacional;

XXXV — identificar e solicitar reformas, ampliacdes, compras de patrimonio, aquisicoes

e desenvolvimento de sistemas;

XXXVI — cuidar do ambiente educacional e dos bens patrimoniais, adotando acoes

preventivas em relacdo a conservacao e a manutencao da infraestrutura;

XXXVII — administrar o orgamento do D.M.E com base na legislacao, nas normativas

e nas diretrizes de planejamento, financeiras e patrimoniais;
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XXXVIII — identificar a necessidade de ampliacdo dos quadros do magistério e
administrativo para viabilizar concursos e processos seletivos para as contratacoes

de novos funcionarios frente a demanda;

XXXIX — acompanhar e monitorar o transporte e a alimentacao escolar de acordo

com a legislacao;
XL - execucao de outras atividades correlatas.

Secao III
Da Assessoria Juridica

IYA®EE - A Assessoria Juridica, regida pela legislagdo do Sistema Juridico Municipal,
compete:

I — prestar assessoria juridica ao Dirigente Municipal de Educacao;

I - analisar proposta de legislagao relativa ao Departamento Municipal de Educacao

— D.M.E e seus possiveis impactos, apontando correcoes e indicando melhorias;

III - fornecer subsidios, relativos ao Departamento Municipal de Educacao quando

solicitados, a fim de instruir pecas processuais, excluidas a elaboracdo das mesmas;

IV - providenciar a publicagao dos atos relativos ao Departamento Municipal de

Educagdo — D.M.E, dando a eficacia aos mesmos, e informar a Camara Municipal;

V - proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais;

VI - dar suporte técnico para melhor fundamentar as decisdes do Dirigente Municipal

de Educagao nas questdes que lhe sao afetas.
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Secao IV

Da Assessoria de Imprensa e Comunica¢ao

m- A Assessoria de Imprensa da Prefeitura Municipal dara suporte também ao

Departamento Municipal de Educacao — D.M.E, devendo:

I - tratar da relacao institucional do DME com os meios de comunicagao, visando a
prestacao de servigos voltada a orientagao e divulgacdao do Departamento Municipal
de Educacao — D.M.E;

I - realizar agOes voltadas a implementacdo de sistema de comunicagdo interna e

externa seguindo as diretrizes estabelecidas pelo Setor de Comunicacao Social;

III - tracar diretrizes acerca da elaboracao e gerenciar todo o material de divulgagao
do Departamento Municipal de Educagao — D.M.E em consonancia com as diretrizes

estabelecidas pelo Setor de Comunicacao Social;

IV — assegurar a publicidade dos atos, programas, obras, servigos e campanhas dos
orgaos publicos de forma a ter carater educativo, informativo ou de orientacao social,
nao podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promocao

pessoal de autoridades ou de servidores publicos;

V — investir na transparéncia dos seus atos como DME, criando uma cultura de
acompanhamento das agles e fortalecendo o principio de cidadania e do Estado

democratico;
VI — planejar de forma eficiente a publicidade, buscando alcangar os resultados

esperados, destarte, atingindo mais pessoas e construindo um relacionamento

transparente com a comunidade.
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SecaoV

Da Ouvidoria da Educag¢ao

INL®ELS- - A Ouvidoria do Departamento Municipal de Educacdo — D.M.E, compete:

I — Respaldar a norma constitucional de eficacia limitada a criacao de formas de
participacao do usuario na administragao publica direta para atender tanto o publico
interno (servidores e demais colaboradores) como o externo (pessoas ou grupos que

usufruem dos programas e projetos oferecidos);

IT — Manter canal direto de didlogo com o cidadao-usuario, legitimando reclamacoes,
sugestOes, criticas, elogios e denuncias referentes a procedimentos e acdes de
agentes diretamente ligados ao Departamento Municipal de Educacao — DME, bem
como dos que executam verbas provenientes da Educagao;

III - Auxiliar o cidadao contra violagdes de direitos, negligéncias, abuso de poder e
ma administracdo do servico publico, com o propdsito de tornar a acdo
governamental mais transparente e os agentes publicos mais responsaveis por suas

omissoes e decisoes;

IV - Auxiliar esse mesmo cidadao no controle, na avaliagao e no acompanhamento
da administracao publica que, por sua vez, tem o dever constitucional de respeitar

os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

V - Acompanhar as providéncias adotadas, cobrar solucdes e manter o requerente
informado, funcionando como um canal de comunicacdo rapido e eficiente,
incentivando a transparéncia, a ética e a valorizacdo dos direitos humanos, e
estreitando a relacao entre a sociedade e o Departamento Municipal de Educacao —
DME.
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Secao VI

Dos Orgios Colegiados

IVYBETS - Os 6rgdos colegiados do Sistema Municipal de Ensino, de natureza
participativa e representativa na gestao da educacao, terdo seu regimento préprio e
exercerao as funcdes de carater normativo, fiscalizador, consultivo e deliberativo

sobre a formulacao e o planejamento das politicas de educacao do municipio.

Paragrafo nico: entende-se por érgaos colegiados: Conselho de Escola; Conselho
Municipal de Educagao; Conselho de Alimentagao Escolar e Associacao de Pais e
Mestres.

Secao VII

Da Execuc¢do Programatica

Subsecao I

Do Nicleo de Supervisao Escolar-N.S.P
Da Coordenacgao Técnica e de Legislacdo Escolar
—Compete a Coordenagao Técnica e de Legislacdo Escolar:

| - programar, organizar, e executar as atividades da Coordenagao, de acordo com diretrizes

programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;
Il - promover reunides com os servidores para coordenacdo das atividades operacionais;

Il - fornecer as devidas informagOes e sugestOes para subsidiar as tomadas de decisdes do
Nucleo Pedagogico e Dirigente/Assessor;
IV - participar das reunides gerais, de conselho e pedagdgicas, no sentido de subsidiar as

tomadas de decisOes referentes as questdes de carater administrativo;
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V - coordenar 0s encaminhamentos para superacdo das necessidades da Rede Municipal de

Ensino, nos aspectos de gestdo escolar e vacancia de gestores;

VI - manter sistema de informacBes sobre o andamento dos trabalhos relacionados a
Coordenacao, elaborando relatérios de mensuragéo das a¢des e atividades desenvolvidas pela
mesma;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrumentos de servico;

VI - auxiliar nos processos de escolhas de turmas e alteracdo de designacéo;

IX - auxiliar na analise dos Quadro de Pessoal das Escolas e realizar os encaminhamentos

necessarios;

X - autorizar e orientar a abertura de turmas em todas as modalidades de ensino municipal;

XI - estabelecer constante relacdo entre a Coordenacao e demais unidades do Departamento

Municipal da Educacgdo, bem como com os demais Departamentos e autarquias municipais;
XI1 - auxiliar nas elei¢cdes para as equipes diretivas, conforme legislacao;

X1l - acompanhar o andamento dos processos licitatérios e convénios do Departamento
Municipal da Educagéo, relacionados aos setores de sua competéncia;

X1V - coordenar os encaminhamentos para superacgao das necessidades da Rede Municipal de

Ensino, nos aspectos de gestdo escolar, transporte escolar e recursos financeiros;

XV - coordenar a politica de descentralizacdo do poder e de gestdo compartilhada nas escolas
e a definicédo de tarefas de diretores e coordenadores;
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XVI - participar de reunides nas escolas, sempre que necessario, para minimizar problemas

de relagOes pessoais e cumprimento das atribui¢des dos servidores;

XVII - auxiliar na elaboracdo de respostas as diligéncias do Tribunal de Contas do Estado
sobre assuntos afetos a sua competéncia, bem como supervisionar as unidades organizacionais
sob sua responsabilidade;

XVIII - submeter a consideracao superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

XIX - executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinagéo superior;

XXI - zelar pelo cumprimento da legislacdo aplicavel a educacao e ao ensino;

XXII - instruir processos envolvendo questdes de legislacao de ensino;

XXIII - promover a atualizacao dos aspectos legais, consultando a legislagao

pertinente(Nacional, Estadual e Municipal);

XXIV - realizar consultas junto ao CME- Conselho Municipal de Educagao, Conselho
Nacional de Educagcdo — CNE, Conselho Estadual de Educacao- CEE e Ministério de
Educagao - MEC;

XXV - manter contato permanente com o CME;

XXVI - encaminhar regimentos escolares para alteracdes ou aprovacoes;

XXVII - solicitar autorizagdes de funcionamento para abertura de novas escolas,
instalacao de novos anos-ciclo, turmas de educacao infantil, classes especiais, salas

de recursos ou para ato de cessacao de funcionamento;

XXVIII - instruir processos administrativos;
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XXIX - organizar e arquivar todo o material do setor, a fim de preservar a memodria

do mesmo;

XXX - acompanhar reunides de equipes diretivas, grupos e setores internos,

nosmomentos gerais de estudos administrativos ou pedagogicos;

XXXI - providenciar esboco do calendario escolar, divulgar e tabular o resultado junto
a Rede Municipal de Ensino e elaborar minuta do decreto para ser encaminhada ao

Gabinete do Prefeito;

XXXII - analisar, pesquisar e orientar os professores da Rede Municipal de Ensino,
como Setor Técnico e de Legislacdo, sobre os cursos de pos-graduacao oferecidos

por diferentes instituicdes, no que se refere a promocao do servidor;

XXXIII - acompanhar e auxiliar o Setor Central de Matriculas, através de visita as
escolas para levantamento de dados, consulta as Geréncias, quando existir a
necessidade de abertura de novas turmas, sendo o elo entre Secretaria Municipal da

Educagdo e o Setor Central de Matriculas;

XXXIV - orientar e assessorar as escolas quanto a elaboragdo ou alteragao dos

Regimentos Escolares;

XXXV - analisar e pronunciar-se em relagao aos processos de solicitagao de troca de

grau, gratificacoes e habilitacao de professores;

XXXVI - orientar, analisar, receber e homologar os calendarios escolares da Rede

Municipal de Ensino;
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XXXVII - orientar, assessorar e proceder encaminhamentos junto a comissdo de

Revisao de Avaliacao;

XXXVIII - participar da comissao de aprovacao dos Planos de Estudos das escolas da

Rede Municipal de Ensino;

XXXIX - organizar e participar dos encontros de formagao para secretarios de escola

ou equipes diretivas para orientar quanto a legislagao escolar;

XL - submeter a consideracao do superior hierarquico os assuntos que excedam a

sua competéncia;

XLI - executar outras atribuicoes de acordo com determinagao superior.

Paragrafo Unico -. Integram a Coordenacdo Técnica e de Legislacdao Escolar a
coordenacao de Escrituracao Escolar(Educacao Infantil, Ensino Fundamental, Endino

Médio e Profissionalizante) e as atividades referentes a Central de Matriculas.

Subsecao 11
Do Nucleo de Gestao Pedagogica-N.G.P

IYLBET:- O Nucleo Gestdo Pedagdgica- N.G.P, unidade diretamente subordinada ao
Departamento Municipal de Educacao— D.M.E, na promocao de um trabalho
articulado com o Projeto Politico Pedagdgico-P.P.P e em conexao com a pratica

pedagdgica, no desempenho das atividades, compete:
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I. Dirigir, inspecionar, supervisionar, administrar e avaliar a politica educacional,
garantindo a formacao de qualidade em todos os niveis e etapas de ensino,
atendendo as especificidades e diferencas culturais de cada local em busca de uma

educacao democratica;

II. Propor, formular, implementar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucao de
politicas educacionais, em conformidade com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional n°© 9.394 de 20 de dezembro de 1996;

ITI. Planejar, coordenar, controlar e executar atividades para promover 0s recursos
necessarios, métodos e profissionais afim de oferecer a sociedade servigos
educacionais de elevado padrao de qualidade, adequados as diversas faixas etarias
e niveis — Educacao infantil , Ensino Fundamental, garantindo dignidade e qualidade

de vida aos cidaddos do Municipio; Ensino Médio e Profissionalizante;
IV. Coordenar, em articulagdo com os demais Nucleos, as funcoes de planejamento
das atividades da gestdo educacional, do desenvolvimento e apoio as escolas, da

avaliacao e inspegao do Sistema Educacional e de pessoal;

V. Promover e incentivar a articulagao e integragao entre os diversos programas do

Departamento e outros drgaos educacionais afins;

VI. Coordenar e desenvolver agbes que garantam a redugao da repeténcia, evasao,

abandono e distorcao idade-ano;

VII. Coordenar todo o processo de matriculas, ampliagdo da Rede, bem como

planejamento da demanda de absorgdes de alunos;
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VIII. Desenvolver e executar, em articulagdo com o(a) Secretario(a), politicas de

formacao inicial e continuada de professores e pessoal técnico;

IX. Implementar agdes que garantam o monitoramento, 0 acompanhamento e a
avaliacdo da rede de ensino fundamental, atualizando as informacOes quanto a

execucao do processo pedagdgico;

X. Implementar agdes que garantam ao aluno, a alimentagao escolar;

XI. Propor, formular, implementar e supervisionar a execucdo de politicas
educacionais voltadas para o desenvolvimento da Educacao de Jovens e Adultos, bem
como, articular-se com érgaos educacionais afins, para a consolidacdo de programas

e projetos que favorecam a qualificagao dos mesmos;

XII. Coordenar e desenvolver agdes que integram os setores de saude, a fim de
promover a implantacdo dos diversos programas de saude voltados para a populacao

escolar;

XIII. Estabelecer, em parceria com os profissionais da salde, estratégias comuns
de operacionalizacdo do programa Saude na Escola, Saber Saude, DST/AIDS e outros
de Promocdo a Saude;

XIV. Promover processos de educacao ambiental voltados para valores humanistas,
conhecimentos, habilidades, atitudes e competéncias que contribuam para a
participacdo cidadda na construcdo de sociedades sustentaveis incentivando a
transversalidade no desenvolvimento das questdes ambientais, de desenvolvimento
e melhoria da qualidade de vida, assim como, o conhecimento global e a atuacao
local, com base na construcao de valores como a cidadania, a defesa do meio-
ambiente e a protegado a vida;
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XV. Buscar e acolher parcerias para o desenvolvimento das atividades ligadas a
educacdao ambiental, sistematizando e disponibilizando informagdes sobre

experiéncias exitosas e apoiar novas iniciativas;

XVI. Estabelecer diretrizes, objetivos, metas e estratégias para a area no que se
refere & organizacdo e a garantia de vagas nos estabelecimentos de ensino desta

Secretaria;

XVII. Garantir o direito da crianca de 0 a 06 anos de idade de frequentar a Educacao
Infantil, com controle de qualidade, supervisao e avaliacao assegurando, desta
forma, a qualidade dos servigcos tomando como base a insercao dessa demanda nos

ambientes escolares;

XVIII. Atuar em regime de colaboragdo reciproca junto aos outros segmentos da
Secretaria de Educacao, respeitando a legislacao vigente, norteando papéis definidos
e competéncias delimitadas para um efetivo trabalho na Educacao Infantil, no Ensino

Fundamental, no Ensino Médio e Profissionalizante e Educagao de Jovens e Adultos;

XIX. Coordenar e desenvolver acdes que contemplem os diversos programas e
projetos que garantam ao aluno maior fluidez em seu aprendizado, facilitando a sua
permanéncia em maior niumero de horas em contato com o ambiente escolar, nao

descuidando de sua alimentacao e agregacao de valores;

XX. Coordenar e articular o processo ensino-aprendizagem, sendo corresponsavel
com a diregao da escola na lideranga da gestdo pedagdgica e no favorecimento as
acoes junto a comunidade escolar e seu entorno, assim como aos pais e responsaveis

pelo educando;

XXI. Promover a integragao com os demais niveis e modalidades de ensino, visando

assegurar uma educacao inclusiva para todos;
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XXII. Formular, coordenar e executar programas, projetos e acoes que assegurem

a inclusao de alunos com necessidades especiais nas unidades educativas;

XXIII. Formular estratégias que conduzam a escola e seu entorno a construcao de
uma aprendizagem com diferentes possibilidades educacionais por meio da

observacao, da experimentacao, da integragao e principalmente, da vivéncia;

XXIV. Possibilitar a permanéncia do alunado no horario estendido a fim de propiciar-
lhe ndo apenas o direito ao letramento, mas o direito a saude, a liberdade, ao

respeito, a dignidade e a convivéncia familiar e comunitaria;
XXV. Coordenar e monitorar as agoes, entre elas:

» Oficinas complementares na Educacao Basica;

* Periodo Integral;

» Orientagao Pedagdgica (OP);

= PDDE Interativo;

= (Circuito Cultural e Projetos Complementares;

= Conselho Escolar;

= Censo Escolar (coleta de dados, retificagdo de dados, confirmacao de
matriculas, rendimento e movimento de alunos);

» Pacto Nacional pela Alfabetizagdao na Idade Certa (PNAIC);

* Programa de Saude na Escola (PSE);

» InformacOes e Estatisticas-Matricula;

» Educacao Especial/Inclusiva;

» Coordenacao Educacao de Jovens e Adultos (EJA);

* Programa Bolsa Familia;

» Programa de Meio Ambiente;

* Projeto Familia na Escola;
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= Incentivo a Leitura;
= Implementagao e Articulagao da Formacao Complementar;
* Coordenacao de Monitoramento e Controle;
» Laboratdrio de Informatica nas Unidades Educativas;

* Projeto Relagdes étnicos raciais, etc;

Coordenac¢ao da Educacao Infantil-C.E.I

m - A Coordenagdo de Educacdo Infantil- CEI, unidade diretamente subordinada
ao Nucleo de Gestao Pedagdgica, compete:

I. Propor, formular, implementar e supervisionar a execucao de politicas educacionais

para a Educacao Infantil;

II. Desenvolver as fungbes de planejamento, organizacdo, supervisao técnica e
controle das atividades e servicos inerentes ao desenvolvimento dessa etapa da

Educacao Basica;

III. Desenvolver e executar, em articulacdo com as politicas de formacdo inicial e

continuada de professores e pessoal técnico, buscando, inclusive, parcerias;
IV. Promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional,
garantindo a articulacao das diferentes atividades e os servicos desenvolvidos em

ambito escolar;

V. Promover, manter e garantir a articulacdo de sua area com as demais

Coordenadoria de Ensino e com outros 6rgaos educacionais afins;
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VI. Promover, coordenar, garantir e acompanhar o desenvolvimento e a realizacao das

atividades pedagdgicas nas unidades escolares;

VII. Implementar agdes que garantam o monitoramento, o acompanhamento e a
avaliagdo do trabalho pedagdgico na Educacdo Infantil, sugerindo acdes quando

necessario;

VIII. Promover e garantir a articulagdo e integracao entre os diversos programas do
Departamento Municipal de Educagao e Unidades Educativas;

IX. Garantir que o processo ensino—aprendizagem na Educacao Infantil ocorra de forma
gradual, continua, cumulativa e integrativa, envolvendo acdes, sentimentos, erros,
acertos e novas descobertas. Nessa etapa, a avaliacao deve ter como objetivos auxiliar
o processo de aprendizagem, fortalecer a autoestima do aluno e orientar as agoes
pedagdgicas. No que se refere as criancas, a avaliacdo deve permitir que elas
acompanhem suas préprias conquistas, dificuldades e possibilidades ao longo do

processo.

Coordenac¢ao de Ensino Fundamental -anos iniciais -

[Yi®PX] - A Coordenacdo de Ensino Fundamental-anos iniciais - CEF1, unidade
diretamente subordinada ao Nucleo de Gestdo Pedagdgica-NGP, tendo por
finalidade a execucao de acoes educativas propostas pelo Departamento Municipal
de Educacao e a aplicacao das normas e regulamentos conforme diretrizes
estabelecidas pela autoridade competente, no desempenho das atividades,
compete:

I. Atender solicitacdes do Nucleo de Gestdo Pedagdgica-NGP e do setor de
Planejamento da Prefeitura Municipal;
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2. Orientar, monitorar e assessorar metas e agdes que integram o Ensino

Fundamental;

3. Propor acdes que valorizem o espaco coletivo e qualitativo de construcao de

saberes no Ensino Fundamental;

4. Divulgar praticas que incentivem o uso produtivo dos recursos disponiveis;

5. Acompanhar a implementacao da Proposta Politica Pedagdgica das Escolas;

6. Zelar pelo cumprimento das diretrizes educacionais propostas pelo Sistema

Municipal de Ensino;

7. Incentivar acdes que visem promover a formagao plena dos educandos e a

formacao continuada de professores;

8. Promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional;
9. Articular diferentes atividades realizadas pelo setor pedagdgico junto as
Unidades Escolares e Instituigdes Parceiras;

10.  Agir como mediadora nas relagdes interpessoais das equipes que integram
o Ensino Fundamental, demais setores e o Departamento Municipal de Educacao-
DME;

11.  Favorecer o fluxo de informagdes pertinentes aos servicos prestados;

12.  Participar de reunides e eventos em geral direcionados pelo Nucleo de

Gestao Pedagdgica- NGP;
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13.  Acompanhar agendas e atividades organizadas pelos diferentes setores que

compdem o Ensino Fundamental;

14. Colaborar com as propostas do Departamento Municipal de Educacao, do
Nucleo de Gestao Pedagdgica e do setor de Planejamento da Prefeitura com o
objetivo de alcancar as metas desenvolvidas no @mbito do Departamento Municipal

de Educacao;

15. Realizar encontros informativos a fim de promover espaco de troca de
experiéncias, agendas, encaminhamentos, informes em geral e formagdes em
Servigo.

Coordenacao de Ensino Fundamental- anos finais -.

[X2®PX] - A Coordenacdo de Ensino Fundamental- anos finais - CEF2, unidade

diretamente subordinada ao Nucleo de Gestdo Pedagdgica-NGP, compete:

1. Atender solicitacdes do Nucleo de Gestdo Pedagdgica-NGP e do setor de

Planejamento da Prefeitura Municipal;

2. Orientar, monitorar e assessorar metas e acOes que integram o Ensino

Fundamental;

3.Propor acoes que valorizem o espaco coletivo e qualitativo de construcao de

saberes no Ensino Fundamental;
4.Divulgar praticas que incentivem o uso produtivo dos recursos disponiveis;

5.Acompanhar a implementacao da Proposta Politica Pedagdgica das Escolas;
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6. Zelar pelo cumprimento das diretrizes educacionais propostas pelo Sistema

Municipal de Ensino;

7. Incentivar agdes que visem promover a formacao plena dos educandos e a

formacgao continuada de professores;

8. Promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional;

9. Articular diferentes atividades realizadas pelo setor pedagdgico junto as

Unidades Educativas e Instituigdes Parceiras;

10.  Agir como mediadora nas relagdes interpessoais das equipes que integram
o Ensino Fundamental, demais setores e o Departamento Municipal de Educacao-
DME;

11.  Favorecer o fluxo de informacgdes pertinentes aos servicos prestados;

12.  Participar de reunides e eventos em geral direcionados pelo Nucleo de

Gestao Pedagdgica-NGP;

13. Acompanhar agendas e atividades organizadas pelos diferentes setores que

compdem o Ensino Fundamental;

14.  Colaborar com as propostas do Departamento Municipal de Educacao, do
Nucleo de Gestao Pedagdgica e do setor de Planejamento da Prefeitura com o
objetivo de alcangar as metas desenvolvidas no ambito do Departamento Municipal

de Educacgao;
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15. Realizar encontros informativos a fim de promover espaco de troca de
experiéncias, agendas, encaminhamentos, informes em geral e formacbes em

Servico;

16.  Definir a habilidade como a aplicacdo pratica de uma determinada

competéncia para resolver uma situagao complexa;

17. Desenvolver competéncias e habilidades seguindo orientagdes de um

educador, vai aprender a usa-las de maneira adequada e conveniente;

18.  Focar seu trabalho em competéncias e habilidades para preparar o jovem

para lidar com situagdes de seu cotidiano e ser capaz de resolver problemas reais;

19. Enfatizar a importancia de colocar o aluno como protagonista, sendo um
agente ativo em seu processo de ensino e aprendizagem, por meio, por exemplo,

de atividades educativas extraclasse.

Coordenacao de Ensino Médio e Profissionalizante- CEMP

IYi®P¥. - A Coordenacdo de Ensino Médio e Profissionalizante- CEMP, unidade

diretamente subordinada ao Nucleo de Gestdo Pedagdgica- NGP, compete:

1.Valorizar e utilizar os conhecimentos historicamente construidos sobre o mundo
fisico, social e cultural para entender e explicar a realidade (fatos, informacoes,
fendbmenos e processos linguisticos, culturais, sociais, econdmicos, cientificos,
tecnoldgicos e naturais), colaborando para a construcdo de uma sociedade
solidaria;
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2. Exercitar a curiosidade intelectual e recorrer a abordagem prépria das ciéncias,
incluindo a investigacao, a reflexao, a analise critica, a imaginacao e a criatividade,
para investigar causas, elaborar e testar hipéteses, formular e resolver problemas

e inventar solugdes com base nos conhecimentos das diferentes areas;

3. Desenvolver o senso estético para reconhecer, valorizar e fruir as diversas
manifestacdes artisticas e culturais, das locais as mundiais, e também para

participar de praticas diversificadas da producao artistico-cultural.

4. Utilizar conhecimentos das linguagens verbal (oral e escrita) e/ou verbo-
visual (como Libras), corporal, multimodal, artistica, matematica, cientifica,
tecnoldgica e digital para expressar-se e partilhar informacgdes, experiéncias,
ideias e sentimentos em diferentes contextos e, com eles, produzir sentidos

que levem ao entendimento mutuo.

5. Utilizar tecnologias digitais de comunicagdo e informagao de forma critica,
significativa, reflexiva e ética nas diversas praticas do cotidiano (incluindo as
escolares) ao se comunicar, acessar e disseminar informagdes, produzir

conhecimentos e resolver problemas.

6. Valorizar a diversidade de saberes e vivéncias culturais e apropriar-se de
conhecimentos e experiéncias que lhe possibilitem entender as relagdes
préprias do mundo do trabalho e fazer escolhas alinhadas ao seu projeto de
vida pessoal, profissional e social, com liberdade, autonomia, consciéncia

critica e responsabilidade.
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7. Argumentar com base em fatos, dados e informacOes confiaveis, para

formular, negociar e defender ideias, pontos de vista e decisdes comuns que
respeitem e promovam os direitos humanos e a consciéncia socioambiental
em ambito local, regional e global, com posicionamento ético em relacao ao

cuidado de si mesmo, dos outros e do planeta.

Conhecer-se, apreciar-se e cuidar de sua saude fisica e emocional,
reconhecendo suas emocoes e as dos outros, com autocritica e capacidade

para lidar com elas e com a pressao do grupo.

Exercitar a empatia, o didlogo, a resolucao de conflitos e a cooperacao,
fazendo-se respeitar e promovendo o respeito ao outro, com acolhimento e
valorizacdo da diversidade de individuos e de grupos sociais, seus saberes,
identidades, culturas e potencialidades, sem preconceitos de origem, etnia,
género, idade, habilidade/necessidade, conviccao religiosa ou de qualquer
outra natureza, reconhecendo-se como parte de uma coletividade com a

qual se deve comprometer.

10.Agir pessoal e coletivamente com autonomia, responsabilidade, flexibilidade,

resiliéncia e determinagdo, tomando decisdes, com base nos conhecimentos
construidos na escola, segundo principios éticos democraticos, inclusivos,

sustentaveis e solidarios;

11.Levantar e andlisar as principais questdes e desafios do mundo do trabalho

na sociedade contempordnea, na perspectiva de idealizar
encaminhamentos/solucdes, colocalos(as) em discussao e de distinguir

formas, estratégias ou meios de concretiza-los(as);
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12.Comunicar de forma oral e escrita, em diferentes contextos, situacoes e
circunstancias profissionais, nos formatos convencionados e nas linguagens

apropriadas/ajustadas a cada uma delas;

13.Promover leitura e interpretacao de informacdes profissionais/tecnoldgicas,

veiculadas em lingua portuguesa, inglesa e/ou espanhola;

14.Estimular a pesquisa, anadlise e compreensao de principios/bases

tecnoldgicas disponibilizados aos empreendimentos contemporaneos;

15. Utilizar, com desenvoltura, de todo o aparato tecnoldgico/eletronico de

comunicacao, disponivel no mundo contemporaneo;

16.Utilizar fluente as ferramentas basicas e usuais disponibilizadas pela
Informatica - ferramentas de acesso a informacdes, de comunicacao (verbal
e visual), de organizacdao de dados e informacoes, de tratamento e analise

da dados numéricos;

17.Desenvolver o levantamento de fontes e a pesquisa de dados e informagoes
relevantes  (sociais, = econOmico-financeiras, de  consumo, de
insumos/recursos necessarios a diferentes setores produtivos, etc.) para

diferentes atividades profissionais;

18.Promover a pesquisa, leitura e interpretacdo de dados e indices estatisticos

e financeiros basicos para as atividades de negdcios em geral;
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19. Possibilitar a aplicacdo de conceitos e principios de gestao - planejamento,

organizacao, controle e avaliacdo - de atividades profissionais/de negdcios;

20. propiciar a compreensao de conceitos e principios e ao estabelecimento/
exercicio de relacdes comerciais, incluindo a percepcao e a analise de
condicdes e oportunidades (mercado), o conhecimento dos aspectos
operacionais e financeiros, formais e legais, presentes nessas relagdes e a

utilizacao de ferramentas por elas requeridas;

21.Assegurar a distincdo, fundamentacao e internalizacdao de atitudes de
responsabilidade/ comprometimento com a saude, como direito individual e

dever para com o coletivo, e com a preservagao do meio ambiente;

22.Promover a percepcao e incorporagao, consciente e critica, da estética e da

ética das relacdes humanas desenvolvidas em situagOes profissionais;

23.Estimular ao exercicio de funcdes operatérias em contextos/situacoes
profissionais - analise de condicdes e variaveis, levantamento de hipdteses
e alternativas, pesquisas de suporte, classificacdo e relacionamento de
variaveis, sintese e conclusdo, argumentagao, na perspectiva de promover

a aprendizagem do prdprio aprender, com autonomia;

24.Viabilizar ao exercicio da iniciativa, da criatividade, do comprometimento e

da responsabilidade;

25. Permitir a escola incorporar a realidade social e cultural vivida pelos alunos,
ressignificando-a conforme os conhecimentos sistematizados que ela detém,
mas também dar aos alunos acesso a outros conhecimentos estranhos a sua

realidade cotidiana;
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26.Garantir que o Curso Normal em Nivel Médio possibilite o aprofundamento
de conhecimentos, competéncias e habilidades que permitam o
prosseguimento dos estudos e prepara para o exercicio da atividade docente
na Educacao Infantil e nos Anos Iniciais do Ensino Fundamental, destarte, a
énfase do curso esta na formacdo de professores comprometidos com a
educacao de qualidade que privilegie a reflexao, a responsabilidade, a

formagdo ética e a autonomia do aluno.

Coordenac¢ao da Educacao de Jovens e Adultos- C.E.].A

IY2®PE] - A Coordenacdo de Educacdo de Jovens e Adultos - CEJA, unidade

diretamente subordinada ao Nucleo de Gestdo Pedagdgica- NGP, compete:

L. Implementar, planejar, coordenar e colaborar com agoes para Educacao de

Jovens e Adultos (EJA) nas Unidades Escolares;
I1. Fomentar e promover acdes e politicas de formagdo continuada que
contribuam para a qualificagao dos profissionais que atuam na Educagao de Jovens

e Adultos;

III. Integrar, valorizar e divulgar as praticas desenvolvidas na Educacdo de

Jovens e Adultos nas escolas municipais de Américo de Campos;

IV.  Buscar parcerias para ampliagdo de agdes para Educacao de Jovens e

Adultos desenvolvida nas escolas municipais.
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V. Cumprir e difundir as Diretrizes e Legislacoes no que tange a Educacao de

Jovens e Adultos.

VI.  Estimular e acompanhar o acesso aos recursos via FNDE/SIMEC garantindo

o fomento de materiais especificos para a Educacao de Jovens e Adultos.

VII. Acompanhar o atendimento educacional realizado na Educacao de Jovens e

Adultos nas escolas municipais.

VIII. Elaborar e encaminhar relatorios.

IX.  Acompanhar a execugao de programas federais junto as Unidades Escolares

que atendem na modalidade de Educacao de Jovens e Adultos.

X. Participar dos foruns, formacGes e encontros municipais, estaduais,

regionais e nacionais referentes a Educacao de Jovens e Adultos.

XI.  Desenvolver projetos pedagdgicos junto as Unidades Escolares.

XII. Fazer o acompanhamento pedagdgico através de visitas as unidades
escolares, fortalecendo a parceria com estas e Departamento Municipal de

Educacao.

XIII. Acolher e encaminhar estudantes jovens e adultos que procuram informagao

sobre acesso e matricula as Unidades Escolares.

XIV. Estabelecer estratégias que possam proporcionar a qualidade da Educagao

de Jovens e Adultos.
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XV. Promover e acompanhar as agoes de planejamento e desenvolvimento dos
curriculos e programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar na

Educacao de Jovens e Adultos, viabilizando a organizacao e o funcionamento.

Coordenacao de Avaliacao e Formag¢ao-C.A.F

IY2®PX! - A Coordenacdo de Avaliacdo e Formacdo-C.A.F, unidade diretamente

subordinada ao Nucleo de Gestao Pedagdgica- NGP, compete:

I - planejar a formagao continuada em parceria com as unidades escolares;

II - ouvir as demandas trazidas por gestores e professores e definir temas,
conteldos, estratégias formativas junto com eles (considerar aquilo que é
necessario para garantir o direito a aprendizagem dos alunos);

III - levar em conta a proposta curricular do municipio e o perfil dos professores;

IV - contemplar programas do proprio municipio, do governo estadual, do MEC ou

de instituicOes cadastradas e autorizadas para este fim;

V - propor o uso de parte das horas e de reunides pedagdgicas para grupos de

estudo e troca de experiéncias na unidade escolar;

VI - organizar seminarios e debates entre professores da Rede e também oferecer

cursos que atendam as demandas dos profissionais;

VII - planejar, acompanhar e avaliar os processos de ensinar e aprender, bem

como o0 desempenho de professores e alunos;
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VIII - orientar o trabalho dos docentes, nas reunides pedagdgicas e no horario

de trabalho coletivo, de modo a apoiar e subsidiar as atividades em sala de aula,

observadas as sequéncias didaticas de cada ano, curso e ciclo;

IX - ter como prioridade o planejamento e a organizagao dos materiais didaticos,

impressos e dos recursos tecnoldgicos, disponibilizados na escola;

X- coordenar as atividades necessdrias a organizagdo, ao planejamento, ao
acompanhamento, a avaliacao e a analise dos resultados dos estudos de reforco e

de recuperacao;

XI - decidir, juntamente com a equipe gestora e com os docentes das classes e/ou
das disciplinas, a conveniéncia e oportunidade de se promoverem intervengoes
imediatas na aprendizagem, a fim de sanar as dificuldades dos alunos, mediante a
aplicacao de mecanismos de apoio escolar, como a insercao de professor auxiliar,
em tempo real das respectivas aulas, e a formacao de classes de recuperacao

continua e/ou intensiva;

XII - relacionar-se com os demais profissionais da escola de forma cordial,

colaborativa e solicita, apresentando dinamismo e espirito de lideranca;

XIII - orientar os professores quanto as concepcoes que subsidiam praticas de
gestdo democratica e participativa, bem como as disposicoes curriculares,
pertinentes as areas e disciplinas que compdem o curriculo dos diferentes niveis e

modalidades de ensino;
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XIV - coordenar a elaboracao, o desenvolvimento, o acompanhamento e a

avaliacdo da proposta pedagdgica, juntamente com os professores e demais

gestores da unidade escolar, em consonancia com os principios de uma gestao

democratica participativa e das disposicOes curriculares, bem como dos objetivos e

metas a serem atingidos;

XV -

tornar as agdes de coordenagao pedagdgica um espaco dialdgico e

colaborativo de praticas gestoras e docentes, que assegurem:

a)

b)

d)

a participacao proativa de todos os professores, nas horas/aulas de
Formagdo Pedagdgica Coletiva- A.F.P.C., promovendo situacOes de
orientacao sobre praticas docentes de acompanhamento e avaliacao das

propostas de trabalho programadas;

a vivéncia de situacdes de ensino, de aprendizagem e de avaliacdo ajustadas
aos conteldos e as necessidades, bem como as praticas metodoldgicas

utilizadas pelos professores;

a efetiva utilizagdo de materiais didaticos e de recursos tecnoldgicos,
previamente selecionados e organizados, com plena adequagdo as
diferentes situacdes de ensino e de aprendizagem dos alunos e a suas

necessidades individuais;

as abordagens multidisciplinares, por meio de metodologia de projeto e/ou

de tematicas transversais significativas para os alunos;
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e) a divulgacdo e o intercambio de praticas docentes bem sucedidas, em
especial as que facam uso de recursos tecnoldogicos e pedagdgicos

disponibilizados na escola;

f) a andlise de indices e indicadores externos de avaliacao de sistema e
desempenho da escola, para tomada de decisdes em relacao a proposta

pedagdgica e a projetos desenvolvidos no ambito escolar;

g) a analise de indicadores internos de frequéncia e de aprendizagem dos
alunos, tanto da avaliagdo em processo externo, quanto das avaliagdes
realizadas pelos respectivos docentes, de forma a promover ajustes

continuos das agbes de apoio necessarias a aprendizagem;

h) a obtencdo de bons resultados e o progressivo éxito do processo de ensino

e aprendizagem na unidade escolar;

I) a participacao, juntamente com os professores, na elaboragao de
atividades de recuperacgao, capazes de promover progressivos avangos

de aprendizagem.

XVI- acompanhar e avaliar o ensino e o processo de aprendizagem, bem como o0s

resultados do desempenho dos alunos;

XVII - atuar no sentido de tornar as acdes de coordenacdao pedagdgica espaco

coletivo de construcdo permanente da pratica docente;
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XVIII - assumir o trabalho de formagao continuada, a partir do diagndstico dos
saberes dos professores para garantir situacoes de estudo e de reflexao sobre a

pratica pedagdgica, estimulando os professores a investirem em seu

desenvolvimento profissional;

XIX - assegurar a participacao ativa de todos os professores do segmento/nivel
objeto da coordenacao, garantindo a realizacao de um trabalho produtivo e

integrador;

XX - organizar e selecionar materiais adequados as diferentes situacdes de ensino

e de aprendizagem;

XXI - conhecer os recentes referenciais tedricos relativos aos processos de ensino

e aprendizagem, para orientar os professores;

XXII - divulgar praticas inovadoras, incentivando o uso dos recursos tecnoldgicos

disponiveis;

XXIII - auxiliar o professor na organizacao de sua rotina de trabalho, subsidiando-

o no planejamento das atividades semanais e mensais;

XXIV- observar a atuacao do professor em sala de aula com a finalidade de
recolher subsidios para aprimorar o trabalho docente, com vistas ao avanco da

aprendizagem dos alunos;

XXV- orientar os professores com fundamento nos atuais referenciais tedricos,
relativos aos processos iniciais de ensino e aprendizagem da leitura e escrita, da
matematica e outras areas do conhecimento, bem como a didatica da

alfabetizagao;
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XXVI - conhecer as Diretrizes Curriculares de Lingua Portuguesa, de Matematica
e das demais areas de conhecimento e outros materiais orientadores da pratica

pedagogica;

XXVII- estimular os docentes na busca e na utilizagdo de recursos tecnoldgicos
especificos ao processo de ensino da leitura e da escrita, da matematica e de outras

areas do conhecimento;

XXVIII - oferecer subsidios tedricos e operacionais de sustentacdo da pratica dos

docentes;

XXIX -organizar e promover Orientagdes Técnicas visando a esclarecer e orientar

os docentes quanto a observancia:

1 - dos principios que fundamentam o curriculo e os conceitos de competéncias e
habilidades;

2 - dos procedimentos que otimizam o desenvolvimento das habilidades e
competéncias avaliadas pelo SARESP (observar, realizar e compreender),
SAREMAC, PROVA SAEB, ENEM, etc;

3 - das concepcoes de avaliacao que norteiam o curriculo e a aprendizagem,

articuladas com as avaliagoes internas das escolas;
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XXX - proporcionar a reflexao sobre a metodologia da observacao de sala e os

principios que a efetivam na pratica;

XXXI - promover a construcao de instrumentos colaborativos e de indicadores
imprescindiveis ao planejamento, a efetivacdo da observacao, ao feedback e a

avaliacao;

XXXII - realizar acdes de formacao para os professores visando a implementacao
do curriculo e colaborando na construcdo e no desenvolvimento de situacoes de

aprendizagem;

XXXIII - analisar as metas definidas na proposta pedagdgica das escolas e os
resultados educacionais atingidos, a fim de indicar estratégias que visem a

superacao das fragilidades detectadas na verificagao:
1 - dos resultados atingidos, identificando quais as habilidades a serem priorizadas;

2 - dos Planos de Ensino/Aula dos professores, identificando a relagao existente
entre as habilidades/competéncias pretendidas e os contetdos relacionados nos

Planos de Ensino/Aula;

XXXIV - realizar intervencoes pedagdgicas, oferecendo contribuigdes tedricas e/ou

metodoldgicas que visem a construcao do espaco dialdgico de formacao;

XXXV - analisar os materiais didaticos e paradidaticos, identificando sua relacao e

pertinéncia com o curriculo e seu efetivo uso;
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XXXVI - coordenar a elaboracao, o desenvolvimento, o acompanhamento e a
avaliacao da proposta pedagdgica, juntamente com professores e demais gestores
da unidade escolar, em consonancia com os principios de uma gestao democratica
participativa e das disposicoes curriculares, bem como dos objetivos e metas a

serem atingidos;

XXXVII - promover a integracdo horizontal e vertical do curriculo, assegurando

conteldos e formas de operacionalizacao articuladas para os segmentos do ensino;

XXXVIII - tornar as acoes de coordenacdo pedagdgica um espaco dialdgico e

colaborativo de praticas gestoras e docentes;

XXXIX- possibilitar a articulagdao entre a interdisciplinaridade e a adaptacao de
qualquer contelddo a grade curricular, visando a conciliagdo e os melhores

resultados para os alunos;

XL- oferecer condigoes e viabilizar o trabalho dos professores no aprofundamento
em sua area especifica de trabalho, onde esse compromisso de desenvolvimento

dos professores deve levar em consideragao todos os atores de uma escola;

XLI- responsabilizar em recriar constantemente o ambiente escolar, sempre com
o auxilio dos atores — pais, alunos, professores, onde o aspecto transformador de
sua atividade profissional deve ser cumprido, sempre proporcionando
questionamentos, uma postura critica e reflexiva de seu corpo docente e escolar

como um todo;

XLII - Planejar o monitoramento e a avaliagdo da aprendizagem (oferecer

subsidios para planejar futuras intervencoes pedagdgicas);
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XLIII — acompanhar os resultados educacionais das diferentes avaliagdes, tendo
como foco a melhoria da aprendizagem dos estudantes e a reducao de eventuais

disparidades entre escolas do mesmo municipio;

XLIV - promover a troca de experiéncias e boas praticas entre as unidades

escolares, sempre evitando a logica da competicao;

XLV- identificar os aprimoramentos necessarios ao processo de ensino-

aprendizagem;

XLVI-monitorar os indicadores de acesso, a relagao entre permanéncia/conclusdo

dos estudos e os indices de abandono dos estudantes e aprovagao/reprovacao;

XLVII - apoiar a tomada de decisdes, identificar demandas e lacunas de

aprendizagem e garantir, de fato, a melhoria do aprendizado;

IYi®X] - A avaliagdo da qualidade do ensino pode ser composta por quatro tipos,

que devem ser vistos de forma integrada e articulada:
1. avaliagao interna do processo de ensino e aprendizagem (realizada pela escola);

2. avaliagOes externas em larga escala (Educagao Infantil - Ensino Fundamental e

médio);

3. avaliacao externa da prépria Rede Municipal;

4. avaliacao institucional.
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m - Tendo como objetivo principal a aprendizagem do aluno, o
Departamento Municipal de Educacdao e as Unidades Educativas devem criar
estratégias para aumentar a nota do IDEB, IDESP da Rede e de cada unidade

educativa.

.Xy®P¥/ - Cabe ao Departamento Municipal de Educacao -DME diminuir possiveis

desigualdades entre as escolas do municipio.

Subsecao III

Do Nucleo Educacao Especial /Inclusiva - NEEI

IXi®PX: - A Coordenacdo do Nucleo de Educacdo Especial/Inclusiva- NEEI, unidade
diretamente subordinada a Geréncia de Gestdo Pedagdgica- NGP, respeitando a
diversidade e buscando efetivar agdes de igualdade de condigdes que viabilizem o
processo educativo a pessoa com deficiéncia coerente com os principios de uma

educacao inclusiva, no desempenho das atividades, compete:

I.  Articular as Equipes MEC e Educacdo Especial/Inclusiva do municipio afim de

promover parcerias para o desenvolvimento do trabalho.
II. Elaborar pareceres e estudos relativos a Educacao Especial Inclusiva;

ITI. Assessorar tecnicamente as Unidades Escolares.

IV. Divulgar os programas desenvolvidos pela Educacao Especial/Inclusivas-
junto as Escolas da Rede Municipal de Ensino.

V. Buscar parcerias com Instituicdes a fim de definir espacos para formacoes e
encontros.
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VI. Solicitar junto ao Departamento Municipal de Educacao-DME os recursos

materiais para o desenvolvimento dos trabalhos.

VII. Assessorar e avaliar todo desenvolvimento dos cursos de capacitacao,

pertinentes a esta Coordenacao.

VIII. Propor encontros para que a equipe de Educacao Especial/Inclusiva possa

planejar e desenvolver as suas agoes.

IX. Definir niveis de coordenacdo no ambito da equipe com papéis claramente

definidos;

X. Coordenar reunides com os professores Itinerantes, equipe interna e

Encontros Técnicos Pedagdgicos de formagdo continuada e administrativo;

XI. Supervisionar os Servicos oferecidos pela Educacao Especial, tais como:

1.  Professor Especialistas;

2. Sala de Recursos.

XII. Articular com as demais politicas publicas os atendimentos na area da saude

e assisténcia social;

XIII. Sensibilizar os profissionais da Rede Municipal de Ensino com relagao ao

processo de inclusao educacional;

XIV. Orientar direcao e equipe diretiva, professores e demais profissionais da Rede

Municipal de Ensino sobre o processo de inclusao e demandas apresentadas;
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XV. Assessorar a equipe que compde o setor Educagao Especial/Inclusiva quanto
a realizacdo de avaliagdo pedagogica de pessoas com deficiéncia a serem

matriculadas na rede;

XVI. Realizar avaliacdes do estagio probatdrio dos recém concursados lotados

neste setor;

XVII. Acompanhar frequéncia e o desempenho dos profissionais que compdem a

equipe de Educacao Especial/Inclusiva;
XVIII. Responder processos e demais demandas a este setor encaminhados;

XIX. Produzir documentos de ordem Administrativos/Pedagdgicos pertinentes ao

setor.

Subsecao IV
Do Nucleo de Gestao -NG

Coordenacao de Transporte Escolar-C.T.E

IYiAWPL)- A Coordenacdo do Transporte Escolar- C.T.E, unidade diretamente
subordinada ao Nucleo de Gestdo- NG, na perspectiva de assegurar aos alunos da
rede municipal o acesso e permanéncia diaria na escola, no desempenho das

atividades, compete:

L. A seguranca e qualidade ao transporte dos alunos da rede municipal e

estudantes do municipio;
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II. Elaboracao de planilhas de acompanhamento e controle observando
localidades, quilometragem, percursos, numeros de alunos e estudantes do

municipio, atendidos pelo transporte escolar;
III. A realizacao de pesquisa sobre a qualidade no atendimento;

IV.  Organizacao dos procedimentos e documentos necessarios para inscricao

dos alunos da rede municipal e estudantes que necessitam de transporte;

V. Observagdo, supervisdao e acompanhamento da conduta dos usuarios e

motoristas;

VI. Articulagdo com outros Orgdaos e setores que colaboram para o

funcionamento do transporte escolar;

VII. Participacao nas acoes complementares profissionais para desempenho da

funcao.

Coordenacao de Alimentac¢ao Escolar-C.A.E

X2 3E]) -A Coordenagdo de Nutrigdio Escolar, unidade diretamente subordinada a

Geréncia de Alimentagao Escolar- C.A.E, compete:

L. Elaboracdo de cardapio que atenda satisfatoriamente as necessidades
nutricionais dos alunos da rede municipal;

I1. Planejamento e execucao do programa de formacao para merendeiras e

responsaveis pela elaboracdo e oferta da merenda nas unidades escolares;

III.  Realizacdo de pesquisa quanto a formacao e aceitacao do cardapio;
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IV. Calculo de per capita e acompanhamento da qualidade nutricional dos

alimentos preparados e ofertados nas Unidades Educativas.
V. Aplicacdo e execucdo do PNAE; confeccao dos projetos basicos dos
procedimentos licitatdrios, responsavel pela composicdo dos processos de

solicitacao de pagamento das empresas fornecedoras.

VI. Conferéncia, composicao e expedicao de processos de solicitacdo de

pagamento oriundos de chamada publica da agricultura familiar.
VII. Recebimento, conferéncia e correcdo das planilhas mensais, andlise dos
termos de visitas remetidos a esta superintendéncia, conferéncia da planilha de

composicao de custos apresentadas pelas empresas fornecedoras.

VIII. Confecgao das planilhas de refeigdes servidas por empresa fornecedora, para

compor processo de solicitagdo de pagamento.

IX. Recebimento e correcao das planilhas de refeicdao servida mensal oriundas

das unidades escolares.

Paragrafo Unico: a Coordenagao de Nutricdo Escolar tem como responsavel a

nutricionista do municipio.

Coordenacao de Escrituracio Escolar- C.E.E

m. Compete & Coordenagao de Escrituragdo Escolar:
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| - garantir e repassar as escolas informacOes necessarias a organizacao

dassecretarias escolares;

IT - assessorar equipes diretivas, grupos internos, secretarios de escolas e

professoresda Rede Municipal de Ensino, no que se refere a escrituracao escolar;

III - pesquisar e fornecer ao publico em geral, informacbes e documentos

pertinentesa vida escolar;

IV - orientar o preenchimento adequado dos histdricos escolares, atas de

resultadosfinais e atestados diversos dentro dos padrdes oficiais estabelecidos;

V - elaborar os documentos escolares, de acordo com as necessidades e

legislagaovigente;

VI - planejar e oferecer treinamento, quando necessario, aos secretarios de escola

ouas pessoas responsaveis pelas secretarias;

VII - realizar atendimento coletivo e individual no setor de acordo com

anecessidade;

VIII - pesquisar, elaborar e conferir, certidoes e atestado de regéncia de classe

dasescolas desativadas para fins de aposentadoria;

IX - realizar visitas de orientacdo as secretarias das escolas da Rede Municipal de

Ensino;

X - consultar a Diretoria Regional de Ensino-DRE, do Estado e fora dele, para

encaminhar e esclarecer duvidas, bem como solicitar documentagdes necessarias;
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XI - solicitar transferéncias e/ou documentos que comprovem a escolaridade

doaluno;

XII - comprovar, informar e/ou expedir documentacao especifica a escolaridade

dos alunos;
XIII - trabalhar em conjunto com a assessoria de legislacao escolar, estudando
econhecendo os regimentos escolares, a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao

Nacional -LDBEN, com a finalidade de encaminhar corretamente a demanda;

X1V - digitar historicos e atas de resultados finais das escolas do meio rural;

XV - expedir documentacao das escolas desativadas;
XVI - expedir documentagao relativa ao Programa Nacional de Integracdao da
Educacdo Profissional com a Educagdo Basica na Modalidade de Educacdo de

Jovens e Adultos;

XVII - conferir e acompanhar a situacao dos alunos aprovados, reprovados e
evadidos;

XVIII - realizar a triagem e a guarda da documentacao das escolas desativadas;

XIX - registrar em atas as reunides gerais e de equipes diretivas;

XX - registrar os certificados de cursos oferecidos pelo Departamento Municipal da

Educacao;

XXI - manter contato permanente com o Arquivo Histdrico para consultar toda

documentacao;
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XXII - monitorar e manter atualizado o sistema EDUCACENSO, subsidiando
comdados atualizados, a geréncia financeira, a coordenacao de recursos humanos

e demaissetores que se fizer necessario;

XXIII - elaborar relatdrios atualizados, com dados sobre matriculas, progressoes,
reprovacoes, evasoes e outras informacoes pertinentes ao setor, afim de subsidiar

os demais setores;

XXIV - submeter a consideracao do superior hierarquico os assuntos que excedam

a sua competéncia; e

XXV - executar outras atribuicdes de acordo com determinacao superior.

Coordenacao de Acesso-C.A

IYAMEFE. Compete & Coordenacdo de Acesso-C.A (Educacdo Infantil, Ensino

Fundamental, Ensino Médio e Profissionalizante):

I - atender as demandas de ingresso das criangas e estudantes aos diversos niveis

deeducagdo, desde a educacao infantil até o ensino fundamental;

IT - realizar inscricdo, selecao, encaminhamento e fiscalizacao das vagas de

educacaoinfantil nas unidades escolares;

III - realizar o gerenciamento das vagas em escolas de educacao infantil (oriundas
de determinacao judicial) conforme demanda,possibilidades e critérios prioritarios

(transferéncias, deficiéncias, vulnerabilidade e exposicao a riscos);

IV - responder as demandas do Ministério Publico, Conselho Tutelar, Juizado da
Infancia e da Juventude, Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e
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outros 6rgaos no que se refere a vida escolar dos estudantes do ensino

fundamental da Rede Municipal de Ensino de Américo de Campos;

V - atender aos processos provenientes de diferentes érgaos, que se referem
asolicitagdo de vagas, transferéncias e oferta de servigo de cuidadoria nas escolas

de da rede Municipal de Ensino;

VI - realizar interface com Procuradoria-Geral, Ministério Publico, Conselho Tutelar,
Conselho Municipal de Educacao(CME), Vigilancia Sanitaria, Fundacdao de
Assisténcia Social(FAS), Secretaria Municipal da Saude e todos aqueles que se

vinculam ao atendimento e a protecdo da crianga e dos estudantes;

VII - fiscalizar administrativa e pedagdgica das escolas que atendem educagao

infantil, vinculadas ao sistema municipal de ensino;

VIII - realizar conferéncia e fiscalizacao de registros de frequéncia das escolas

queatendem educacao infantil, vinculadas ao sistema municipal de ensino;

IX - atendimento aos processos provenientes da Defensoria Publica,
ConselhoTutelar, que se referem a solicitagdo de vagas e fiscalizacdo as escolas

que atendem Educacao Infantil;

X - realizar visitas domiciliares para verificacao das condicdes de vulnerabilidade e
riscos, declarados e/ou denunciados, para encaminhamentos cabiveis em casos

excepcionais;
XI - elaborar estudo social/avaliacdo socioecondmica solicitada, afim de prestar
informacao para processos judiciais referentes a concessao de vaga em educagao

infantil;
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XII - receber e encaminhar dados do Bolsa Familia;

XIII - monitorar diariamente o Sistema Presenca Bolsa Familia, acompanhando o
ingresso e transferéncia de estudantes do ensino fundamental e médio das escolas

publicas eparticulares;

XIV - organizar e executar medidas de busca de dados e formas de acessar

recursosfinanceiros para obras de construgao e reforma dos prédios escolares;

XV - manter contato permanente com o Ministério da Educacdo, Fundo Nacional
deDesenvolvimento da Educacao (FNDE) e outros drgdos federais, a fim de

assegurar recursosfinanceiros para a Secretaria Municipal da Educacao;
XVI - acompanhar e atualizar o Plano de Articulagdes (PAR) no Sistema Integrado
de Monitoramento Execucao e Controle (SIMEC), assegurando o repasse dos

recursosfinanceiros e a autorizacao de obras por parte do governo federal;

XVII - manter contato com outras secretarias e outros municipios, a fim de buscar

informag0des e formas de buscar recursos;

XVIII - submeter a consideracdo do superior hierarquico os assuntos que excedam

asua competéncia; e
XIX - executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinagao superior.

Coordenacao Central de Matriculas -C.C.M

Ly Mk Sao atividades da Coordenacado Central de Matriculas—C.C.M:

I — gerenciar as vagas para matriculas nas escolas da rede Municipal de Ensino;
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II - cumprir o calendario detalhado do processo de matriculas, respeitando os

prazosestabelecidos;

III - realizar os ajustes em fevereiro, apds processo de Matricula na Escola Publica

-MEP, priorizando o atendimento dos candidatos sem escolas;

IV - divulgar amplamente por material informativo especifico noticiado pela

imprensa local;

V - manter os critérios estabelecidos e a equidade entre os candidatos, garantindo

aigualdade de condigbes para o acesso e a permanéncia do aluno na escola;

VI - responsabilizar-se pela inclusao e atualizacao das vagas das redes de ensino

estaduais e municipais;

VII - apontar junto a Diretoria Administrativa, a necessidade de abertura de novas

turmas, conforme o zoneamento;

VIII - atender as solicitagdbes de encaminhamentos da Promotoria, Conselho

Tutelar, etc;

IX - participar das reunides gerais, administrativas e de conselho, no sentido
desubsidiar as tomadas de decisOes referentes a vagas, abertura de turmas,
transferéncias, entre outros relacionados ao Setor Central de Matriculas;

X - atender ao publico que acessar o Setor Central de Matriculas;

XI - manter atualizados os dados sobre vagas e demandas;

60



PREFEITURA MUNICIPAL DE AMERICO DE CAMPOS “

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCAGAO W

XII - consultar o Nucleo de Geréncia Pedagdgica para as transferéncias entre as

escolas municipais do mesmo zoneamento;

XIII - submeter a consideracao do superior hierarquico os assuntos que excedam

asua competéncia; e

XIV - executar outras atribuices correlatas, conforme determinagao superior.

Coordenac¢ao de Acompanhamento/Monitoramento de
Prestacao de Contas-C.A.M.P.C

LYyMcZ-9E. Compete a Coordenacao de Acompanhamento/Monitoramento de
Prestacao de Contas-C.APM.P:

I - efetuar a conferéncia da prestacao de contas das escolas referentes a Autonomia
Financeira e Programa Dinheiro na Escola, elaborar relatério e encaminhar a

Prefeitura Municipal para parecer;

II - encaminhar a Controladoria e a Diretoria do Sistema de Controle Interno,
adocumentacdo exigida pela legislacdo, bem como as informacgdes relativas as
prestacdes decontas e os documentos solicitados por intermédio das diligéncias

instauradas;

III - examinar a observancia das normas gerais ditadas pela legislacao e normas

correlatas;

IV - emitir demonstrativos e relatdrios necessarios a prestacdo anual de contas e

destinados a outros fins;
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V - submeter a consideracao superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

e

VI - executar outras atribuicOes correlatas conforme determinacao superior.

Subsecao V
Do Nucleo de Projetos Especiais e Tecnologia -N.P.E.T

L8] — O Nucleo de Projetos Especiais e Tecnologia- N.P.E.T, unidade
diretamente subordinada a ao Departamento Municipal de Educagdo, tem como

competéncias regimentais especificas:

L. Promover e coordenar os diversos Programas e Projetos Educacionais do
Governo Federal e Municipal desenvolvidos em parceria com as unidades escolares
publicas municipais, com outros setores da Secretaria de Educagdo, demais
Secretarias Municipais e a sociedade civil, bem como desenvolver parcerias com a
Unido, o Estado e organizacbes nacionais, na forma da lei, fomentando
investimento para a adequacao da infraestrutura e da qualidade de ensino da Rede

Municipal.;

II. Gerir e sistematizar a execucao de programas e projetos especiais
promovendo a integracao de agdes entre os diversos setores do Departamento
Municipal de Educacao- D.M.E;

III. Acompanhar a implementacao dos programas e projetos integrados e
estratégicos promovendo a efetivacao dos convénios firmados entre o Municipio, o

Governo Estadual e a Uniao;

IV. Proceder ao acompanhamento da execucao orcamentdria e o

monitoramento dos programas e projetos especiais;
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V. Proceder levantamentos e elaborar estudos e pesquisas para subsidiar as
questOes estratégicas relativas a implementacdo de programas e projetos

especiais;

VI.  Utilizar plataformas digitais e aplicativos

Secao VIII

Da Orientacao Pedagdgica e Educacional

m — Ao Setor de Orientacdo Pedagdgica e Educacional, unidade diretamente

subordinada a Coordenacao de Gestdao Pedagdgica, compete:
I.  Coletar dados quanto a expectativa dos integrantes da Equipe do Servigo de
Orientacdao Pedagdgica para o corrente ano, com vistas a analise e estruturagao do

plano de trabalho pedagdgico a ser realizado na Rede Municipal;

II. Organizar e Conduzir Reunioes do Grupo de Trabalho (GT) com a Equipe do

Servico de Orientacdo Pedagdgica;

III. Construir em colaboragdo com a Equipe do Servico de Orientacao Pedagdgica

o Plano de Acdo do Servico de Orientacdo Pedagdgica.

IV. Construir em colaboragdo com a Equipe do Servico de Orientacao Pedagdgica

a Proposta de Trabalho para o Servico de Orientacdo Pedagdgica.

V. Coordenar, assessorar e acompanhar a aplicacao das avaliacOes externas e
internas (SAREMAC, PROVA SAEB, SARESP, etc) com analise e encaminhamento
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frente aos resultados obtidos através de oficios, apresentacdes em PowerPoint e

sites disponiveis;

VI. Acompanhar os resultados obtidos pelas escolas no IDEB e IDESP;

VII. Produzir consolidado dos Parametros Técnicos (IDEB) como também,
relatdrios e graficos concernentes a melhoria da qualidade da Educacao na Rede

para fins de acompanhamento do desempenho do sistema municipal.

VIII. Produzir, organizar e entregar todo o material a ser utilizado pelas Unidades
Escolares referentes as acGes que competem aos Orientadores Pedagdgicos via e-
mail (Fichas de Acompanhamento de Leitura e Escrita; Andlise de Desempenho e

Plano de Intervencao do Orientador Pedagdgico).

IX. Construir em colaboragdo com a Equipe do Servico de Orientacao Pedagdgica
o Calendario de Reunides com Orientadores Pedagdgicos, das Unidades Educativas
para esclarecimento de documentacao e abordagem de diversos assuntos

pertinentes ao trabalho pedagdgico.

X.  Participar das reunides com Orientadores Pedagdgicos, Diretores e demais
representantes das Unidades Escolares para esclarecimento de documentacgao e
abordagem de diversos assuntos como Anadlise de Desempenho e Atuacao da

Orientacdo Pedagdgica.
XI. Participar em eventos organizados pelo Departamento Municipal de Educacao,
relacionados a atuacdo dos Orientadores Pedagdgicos nas Unidades Escolares,

incluindo demandas pedagdgicas de outros setores.

XII. Proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.
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XIII. Atender as solicitacGes encaminhadas pela Geréncia de Gestdao Pedagdgica,

de Planejamento Escolar e pela Coordenacao do Ensino Fundamental.
XIV. Coordenar o Servico de Orientacao Educacional;

XV. Atender as demandas advindas das Unidades Escolares referentes a situagoes

de vulnerabilidade, de violéncia e de evasao escolar;
XVI. Promover Reunides com os Orientadores Educacionais;
XVII. Nortear o trabalho do Orientador Educacional;

XVIII. Participar de Reunites e Eventos promovidos pelos Setores da Secretaria

Municipal de Educacdo e de outros Orgaos;

XIX. Promover e participar de Encontros nas Unidades Educativas com o0s

responsaveis pelos alunos;

XX. Articular parcerias com a Promotoria da Infancia e da Juventude, os Conselhos
Tutelares, a Secretaria de Assisténcia Social, a Secretaria de Governo, o CRAS e o
CREAS;

XXI. Elaborar o Documento de Combate a Evasao Escolar em consonancia com

Conselhos Tutelares e Ministério Publico;

XXII. Atender pais e responsaveis na Secretaria Municipal de Educacao para dirimir
conflitos entre aluno X aluno, aluno X responsaveis, aluno X professor, responsaveis
X responsaveis etc., em algumas circunstancias, contamos com a participacdo da
Educacao Especial/Inclusiva, da Ouvidoria, da Supervisao Escolar, Assessoria
Juridica e do Servico de Orientacao Pedagogica;
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XXIII. Proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.

Secao IX

Do Protocolo e Arquivamento

LYy ™Y/ - Ao Setor de Protocolo e Arquivamento, unidade de direcao diretamente

subordinada a Subsecretaria de Administracao e Recursos Humanos, compete:

I. Coordenar as atividades referentes aos sistemas informatizados de controle de

tramitacdo de documentos nas unidades da Secretaria Municipal de Educagao;

I1. Determinar os procedimentos a serem adotados para receber, autuar, registrar

e distribuir processos e correspondéncias;

ITII.  Zelar pelo cumprimento das diretrizes e normas do Sistema de Arquivo da

Secretaria Municipal de Educagao;

IV.  Controlar a movimentagao de documentos e de processos;

V. Zelar pelo sigilo da correspondéncia e de atos oficiais de natureza reservada ou

confidencial;

VI.  Notificar ou promover notificacdo a interessados em processos e

documentos;

VII. Acompanhar a expedicdo da correspondéncia oficial;

VIII. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao;
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IX.  Proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.

Titulo VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

L.Vy Ml — Constituem direitos dos profissionais da educacdao, além daqueles

decorrentes da Legislagao vigente:

I - tratamento condigno a sua condicdo de pessoa humana e a sua fungdo de

educador;

IT - provimento de materiais de apoio necessarios ao desempenho de suas fungoes;
III - apresentagao de sugestoes que visem a melhoria do processo educativo;

IV - recebimento regular e condigno do seu salario.

IYL3EL] - O presente Regimento pode ser modificado no todo ou em parte, sempre
que haja conveniéncia para a pratica pedagdgica ou modificacdes na legislacdo em
vigor, devendo as alteracoes serem previamente submetidas a aprovacao do érgao
competente.

LYyM: 11 — Os casos omissos neste Regimento sao resolvidos pelo Departamento

Municipal de Educacao, considerando-se as Legislacoes Trabalhistas e Educacionais

em vigor.
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m - A assessora Técnica de Educacao sera substituida/representada em seus
impedimentos ou auséncias por um dos titulares das Coordenadorias integrantes

da estrutura do DME, designado através de Portaria do Chefe do Executivo.

m.. Além das proibicOes legais decorrentes do exercicio de cargo publico, aos
servidores lotados no Departamento Municipal de Educacdo ¢é vedado

especialmente:

I- empregar, em qualquer expediente oficial, expressao ou termos

desrespeitosos;

IT - valer-se da qualidade de servidor para obter vantagens; e

III - manifestar-se, por qualquer meio de divulgagdo, sobre assunto pertinente as
suasfuncdes, salvo quando autorizado pelo Secretario (Assessora Técnica de

Educacao).

IYSALE). Os servidores lotados no Departamento Municipal de Educacdo estdo
sujeitos ao cumprimento da carga horaria semanal prevista para cada cargo,

registrado em sistema de ponto.

IYEALYL. Os servidores de provimento efetivo, lotados no Departamento Municipal
de Educagdo, sdo designados pelo Secretario para atuarem nas Unidades da

Secretaria.

IV} As unidades do Departamento Municipal de Educagdio funcionardo

perfeitamentearticuladas entre si, em regime de colaboracao mutua.

Paragrafo uUnico. As relagOes hierarquicas definem-se no enunciado das

atribuicdes das unidades e na posicao que ocupam no organograma da Secretaria.
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m Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretario e,

quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.

LYaM-¥j - Os servicos de apoio referentes a pessoal, suprimentos, patrimonio,
documentacao, equipamentos e transportes oficiais serao regidos por diretrizes
técnicas estabelecidas pelo Setor de de Administracdo e Recursos Humanos da

Prefeitura Municipal.

LYyt - Os servicos de execugdo orcamentaria e financeira serdo regidos por
diretrizes técnicas estabelecidas pela Secretaria de Planejamento e Despesa — da

Prefeitura Municipal.

IYAMLTE- Os servicos de analise e controle interno serdo regidos por diretrizes

técnicas estabelecidas pelo Departamento Municipal de Educacao.

m — Este Regimento entra em vigor apos parecer do Conselho Municipal de

Educacao e homologagao pelo Departamento Municipal de Educacao.

IX2®EE] - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se

as disposicoes em contrario.

Ameérico de Campos/SP, agosto de 2019.

CARLOS ROBERTO ACHILLES

Prefeito Municipal

ADRIANA DE ALMEIDA BRAGA
Assessora Técnica de Educagdo
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