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DECRETO N° 6.236/2016

“Aprova o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Educagdo nos
termos da Lei n° 3.109 de 01 de julho de

2014 e da outras providéncias.”

JAMIL AKIO ONO, Prefeito Municipal de Andradina, Estado de S&o Paulo, no uso
das atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas pelo art. 64, incisos IX, XIl da Lei
Orgénica do Municipio;

DECRETA:
Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Educagéo de
Andradina, que acompanha o presente Decreto, em conformidade com o disposto no
art. 3°, paragrafo Unico da Lei n® 3.109 de 01 de julho de 2014.

Paragrafo unico. O Regimento Interno da Secretaria Municipal de Educacgéo fica

disponibilizado para consulta no site da Prefeitura Municipal de Andradina.

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Andradina
18 de.maio de 2016~

L AKIO ONO

- Rrefeito Municipal -

PUBLICADA na Secretaria Geral da Prefeitura, na data supra, mediante afixagdo no lugar publico de
costume. [ Secretaria Geral
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE
ANDRADINA

Titulo |
DAS DISPOSI(;()ES PRELIMINARES

CAPITULO |

Da Caracterizagao
Art. 1° A organizagao das unidades educacionais que integram a Rede Municipal de
Ensino de Andradina dar-se-a por Polos de Ensino, levando em consideragdo a
localizagdo geografica e as modalidades de atendimento das respectivas unidades,
classificadas em:
I - Centro de Educagao Infantil, CEIl, unidade educacional destinada a oferecer a
Educacgéo Infantil em periodo integral para criangas de zero a trés anos;
Il - Escola Municipal de Educagéo Infantil, EMEI, unidade educacional destinada a
oferecer Educagéo infantil em periodo parcial para criangas de trés a cinco anos;
lll - Escola Municipal de Ensino Fundamental, EMEF, unidade educacional destinada
a oferecer Ensino Fundamental para criangas de seis a dez anos;
IV - Escola Municipal de Educagéo Infanti e de Ensino Fundamental, EMEIF,
unidade educacional destinada a oferecer Educagao Infantil e Ensino Fundamental
para criangas de trés a dez anos;
V - Escola Municipal de Educagao Basica, EMEBI, unidade educacional destinada a
oferecer Educagao Basica em periodo integral para criangas de seis a dez anos;
VI - Educagéo para Jovens e Adultos, EJA, modalidade educacional destinada a
jovens a partir de catorze anos e adultos que ndo tenham iniciado ou concluido
estudos relativos aos anos iniciais do ensino fundamental em idade propria;
Paragrafo Unico. Admitir-se-a criangas com idade superior ao estipulado nos incisos
Il e VI no Ensino Fundamental, sendo realizada classificagdo e reclassificagdo, se

necessaria, nos termos do artigo 24 da Lei n°® 9.394/96;

Secretaria Geral ]
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VIl - Centro de Atendimento Educacional Especializado, CAEE, é6rgdo de triagem e
atendimento preventivo e terapéutico aos alunos com deficiéncia, dificuldades,
disturbios e déficits de aprendizagem matriculados nas unidades escolares;

VIII - Horto-Educacional- espago vinculado a Secretaria Municipal de Educagdo e
destinado a realizagdo pratica de aulas de Educagdo Ambiental, Trilhas Ecoldgicas,
promogé@o de eventos envolvendo a comunidade escolar, dentre outras atividades

educacionais e sociais.

Art. 2° Os Polos de Ensino estéo organizados como seguem:

| - Polo de Ensino “Prof.2 Anna Maria Marinho Nunes”:

(a) EMEF - “Prof.2 Anna Maria Marinho Nunes’- Rua Floriano Peixoto n.° 363, Bairro
Centro;

(b) EMEI- “Eulélia Matos de Oliveira”- Rua José Bonifacio, N° 1.016, Bairro Centro;
(c) EMEI “Creche Santa Rita de Céssia”, Rua Floriano Peixoto, N° 636, Centro;

(d) EMEIF “Educador Paulo Freire”- Assentamento Timboré;

(e) EJA- “Prof.2 Anna Maria Marinho Nunes”- Rua Floriano Peixoto n.° 363, Bairro

Centro.

Il - Polo de Ensino “Humberto Passarelli:

a) EMEF “Humberto Passarelli”, Rua: Guiomar Soares Andrade n° 635, Bairro
Passarelli;

b) EMEI “Clara Gozzo Geraldo”, Rua: Guiomar Soares Andrade n° 635, Bairro
Passarelli;

c) CEIl “Creche Izabel Filippini Pizzo”, Bairro Sdo Jodo, Rua 1 s/n, Cohab Sio Jodo;
d) CEl “Expediciondrio Euphosino de Almeida”, Rua: Jean Bernard, Quadra 2,

Conjunto Habitacional Prévido Bernardoni.

lll - Polo de Ensino “Josepha de Jesus Carreira”™:

a) EMEF - “Josepha de Jesus Carreira”, Rua: Santa Catarina n° 444, Bairro Benfica;
b) EMEI “Josepha de Jesus Carreira”, Rua Santa Catarina n° 444, Bairro Benfica;

c¢) EMEI “Olavo Alves Carneiro”, Rua Monsenhor Vitor Assuiti, s/n°, Bairro Benfica;

d) CEl “Trinidade Teno Castilho”, Rua 40, s/n°, Bairro COHAB Gasparelli; ( Secretaria Ger.
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e) CEl “Prof. Gerson Paulino de Melo”, Rua 21 s/n, Bairro Residencial Nova Cana3.

IV - Polo de Ensino “Leonor Salomé&o”:

a) EMEF - “Leonor Salomao”, Rua: Avenida Bandeirantes n° 3025, Bairro: Jardim
Santa Cecilia;

b) EMEI - “Leonor Salomao”, Rua: Avenida Bandeirantes n° 3025, Bairro: Jardim
Santa Cecilia;

c¢) EMEI “Prof.? Fernanda Lustosa da Silva”, Praga José Yarid, S/N°, Bairro Centro;
d) EMEF “Romeu Martins”, Rua Nheengatu n°240 Bairro Planalto;

e) EMEI “Romeu Martins”, Rua Nheengatu n° 240 Bairro Planalto;

f) CEl “Sebastido Moraes”, Rua Pedro Bentivoglio Filho, S/N°, Jardim Santa Cecilia.

V - Polo de Ensino “Prof.2 Maria Vera Quental Tamai”:

a) EMEBI “Prof.# Maria Vera Quental Tamai”, Rua: Sdo Mario n° 12, Vila Botega;

b) EMEI “Prof.® Maria Vera Quental Tamai”, Rua: Sdo Mario n° 12, Vila Botega;

c) CEIl “Amaélia Morano Tencarte”, Rua Paranapanema, N° 119, Vila Santo Antonio;
d) CEl “Prof* Roseli Magalhdes Geminiano”, Rua: Vereador Jairo Leme Cardoso,

Quadra 23, Parque Sao Gabiriel.

VI - Polo de Ensino “Prof.2 Ondina Hofig de Castilho:

a) EMEBI - “Prof.2 Ondina H. De Castilho”, Rua Paes Leme N° 581, Bairro: Pereira
Jordao;

b) EMEI “Homero Brembatti Calvoso”, Avenida Rio Grande Do Sul, s/n° Jardim Das
Aguas;

c) EMEI “Joao Carreira’- Fazenda Primavera — Cambira;

d) C.E.l. “Lourdes Da Silva Cardoso”, Rua Paes Leme, 831- Bairro Pereira Jordao.

VIl - Polo de Ensino “Prof.2 Zoraide de Carvalho Oliveira”:
a) EMEF “Prof.? “Zoraide de Carvalho Oliveira”, Rua: Regente Feij6 n° 2140, Vila
Mineira;

b) EMEI “Maria Elizabeth Venturolli Pinese”, Praga Jo&o Leite, s/n°, Vila Mineira;

.
Prefeitura Municipal de Andradina
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c) CEl “Ruy Amaral Prado”, Rua Paulo Afonso, N° 1242, Vila Mineira.

CAPITULO Il
Das Competéncias Legais e da Estrutura

Art. 3° A Secretaria Municipal de Educagdo de Andradina 6rgdo integrante do
Sistema Municipal de Ensino, nos termos das Leis 2478/2009, 3109/2014 tem como
areas de atuagdo para o exercicio de suas competéncias:
I - educagéo basica, compreendendo a educagdo infantil e o ensino fundamental;
Il - educacgao de jovens e adultos;
Il - educagéo especial (Atendimento Educacional Especializado);
IV - assisténcia ao educando, mediante programas complementares de material
didatico, alimentagao, saude e transporte escolar;
V - infraestrutura de ensino, compreendendo construgdes, equipamentos, materiais

escolares e manutengao da rede fisica de escolas.

Art. 4° A Secretaria Municipal da Educagéo compete:

I - o planejamento, organizagéo, articulagéo, coordenagéo, integragdo, execugdo e
avaliagéo das politicas municipais relativas a educagdo, no dmbito de competéncia
do Municipio;

Il - a organizagdo, manutengdo e desenvolvimento das instituicdes do sistema
municipal de ensino, integrando-se as politicas e planos educacionais da Unido e do
Estado;

lll - a supervisdo dos estabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino;

IV - a oferta e promogao da educacgéo infantil e do ensino fundamental;

V - a implementagdo de politicas de erradicagdo do analfabetismo, oportunizando o
ensino fundamental para jovens e adultos insuficientemente escolarizados;

VI - a promogédo de programas suplementares de material didatico escolar e de
transporte;

VII - a promogéo de levantamento e censo escolar, estudos e pesquisas visando ao

aprimoramento da qualidade da oferta e a expanso do ensino;

COPIA
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VIl - a proposicdo, andlise e execugdo de programas e projetos da area
educacional; :

IX - a oferta e promogdo de educagdo especial (Atendimento Educacional
Especializado);

X - a permanente interagdo com os municipios da regido visando & promogéo de
politicas de desenvolvimento regional na area da educagao;

Xl - a conservagdo e manutengdo da Secretaria de Educagdo e das unidades
escolares;

XIl - o suporte para o funcionamento dos Conselhos cuja area de atuagdo esteja
afeta a Secretaria;

XIll - organizagdo e divulgagéo do calendario escolar assegurando o cumprimento
dos dias letivos e horas-aula estabelecidas pela legislagdo vigente;

XIV - inspecéo e normatizagao de acordo com a legislagdo todas as escolas do seu
sistema;

XV - manutengéo atualizada e informatizada das estatisticas educacionais;

XVI - promogao, valorizagdo e qualificagdo de todos os profissionais lotados na
Secretaria de Educagéo e nas unidades escolares;

XVII - instituicdo dos conteudos curriculares basicos obrigatérios nos diversos niveis
da Educagao Basica (Educacgéo Infantil e Ensino Fundamental);

XVIIl - estabelecimento dos instrumentos de avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem, observada as normas do seu Sistema de Ensino;

XIX - qualificagdo e estimulo ao fortalecimento dos Orgéos colegiados: Conselhos
Municipais de Educagdo (CME), Conselhos Escolares, Conselho de Alimentagéo
Escolar (CAE) e o Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do
Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagao
dos Profissionais da Educagéo — FUNDEB,;

XVI - outras competéncias correlatas que forem atribuidas a Secretaria.

Art. 5° Finalidades e Objetivos da Secretaria Municipal de Educacgao:

| - organizagdo e administragdo do Sistema Municipal de Ensino;

Secretaria Geral
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Il - promogao, planejamento, acompanhamento e avaliagéo das politicas e agdes
pedagdgicas dos niveis e modalidades de ensino que constituem o Sistema
Municipal de Ensino;

Il - estruturagéo de diretrizes e contedos basicos minimos para 0s 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 - descentralizagdo da gestéo escolar estimulando a construgédo de um regime de
colaboragéo, cooperagéo e corresponsabilidade;

V - ordenagdo e implementagdo de um padrdo basico de funcionamento, definido
para as escolas: padroes de infraestrutura, materiais didatico-pedagogicos,
mobiliarios e equipamentos;

VI - adogdo de instrumentos sistematicos de formagéo e valorizagao para todos os
profissionais da educacgao;

VIl - viabilizagdo de programas suplementares de merenda e transporte escolar e
materiais didaticos de consumo;

Paragrafo Gnico. Para o cumprimento de suas finalidades a Secretaria de Educagéo
podera celebrar convénios, contratos ou parcerias, desde que com a avaliagdo e
aprovagdo do Secretario de Educagédo, com instituigdes publicas de ambito federal,
estadual ou municipal; com Organizagdes Nao Governamentais (ONGs), ou com

instituicdes nacionais ou internacionais de direito privado.

CAPITULO Il
Da Organizagao Técnico-Administrativa

Art. 6° A Secretaria Municipal da Educagdo, além do Gabinete do Secretario,
compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

| - Coordenacgao Geral,

Il - Nucleo de Superviséo de Ensino;

Il - Coordenadorias;

Secretaria Geral
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IV - Departamento de Apoio Juridico a Educagao;
V - Divisdo de Merenda Escolar; [
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VI - Divisdo de Materiais, Equipamentos e Mobiliarios;

VII - Divisdo de Controle Orgamentario da Educagéo;

VIl - Divisdo de Pessoal da Educagéo;

IX - Divisdo de Transporte Escolar;

X - Diviséo de Informatizagéo da Educac&o;

Xl - Centro de Atendimento Educacional Especializado;

XIl - Diretorias dos Polos — 7 (sete).

Paragrafo unico. Além das unidades de servigo citadas, a Secretaria Municipal
contara com a Coordenagdo do Programa Federal Bolsa- familia, com a
responsabilidade de coletar junto as escolas publicas e registrar a frequéncia mensal

dos alunos contemplados pelo Programa no Sistema informatizado especifico.

Xl - ORGAOS VINCULADOS:

a) Conselho Municipal de Educagdo (CME);

b) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Béasica e de Valorizagdo dos
Profissionais da Educagéo - FUNDEB;

c) Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE);

d) Conselhos Escolares.

CAPITULO IV

Das atribuicoes e Competéncias

Art. 7° A diregé@o superior da Secretaria Municipal da Educagdo sera exercida pelo
Secretario Municipal, a quem compete, além das atribuigdes definidas em lei:

I - designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos respectivos
cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades da Secretaria;

Il - designar e dispensar os ocupantes das fungées gratificadas da Secretaria;

lll - submeter ao despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender
de sua decisao;

IV - decidir toda e qualquer matéria ou assunto que ndo seja da privativa

competéncia do Prefeito, na area de atuagéo da Secretaria Municipal da Educacéo;
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V - desenvolver um planejamento estratégico da Secretaria, com todos os
servidores, estabelecendo suas areas de atuagéo, os programas, projetos, metas e
indicadores de desempenho, bem como monitorar os resultados alcangados;

VI - gerenciar a equipe, a fim de que todos os programas, projetos e agdes sejam
devidamente contemplados;

VIl - designar os membros da Secretaria Municipal da Educagdo que integrardo os
diversos Conselhos em funcionamento na estrutura administrativa do Municipio;

VIII - baixar Instrugées ou Ordens de Servigo com forma e carater interno;

IX - implementar a execugéo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria
com vistas a consecugdo da finalidade definida neste Regimento e em outros
dispositivos legais;

X - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
Secretaria, responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar
ou praticar;

Xl - cumprir e fazer cumprir a legislagéo referente a area de competéncia da
Secretaria;

XIl - participar das agbes desenvolvidas pela Secretaria Municipal da Educagédo e
comunidade escolar, de forma a efetivar o disposto nos fins e objetivos deste
Regimento;

XIll - fazer cumprir o Regimento Interno;

XIV - representar a Secretaria de Educagéo em eventos ou enviar substituto, quando
convidado;

XV - manter contato com a imprensa, sempre que solicitado;

XVI - proporcionar condigdes favoraveis de trabalho aos servidores que atuam na
Secretaria Municipal da Educagao;

XVII - desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem compelidas por lei ou ato do

Chefe do Poder Executivo.

Art. 8° O Secretario Adjunto tem como atribuigdo substituir o Secretario de
Educagéo em suas auséncias, afastamentos ou impedimentos legais, além de
exercer outras fungdes correlatas a gestdo da Rede Municipal e do Sistema de

Ensino Municipal. [ Secretaria Geral
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Art. 9° O Coordenador Geral da Secretaria Municipal de Educagdo tem como suas

principais atribuigoes:

I - exercer, sob a coordenagdo do Secretario Municipal, a dire¢do-geral das

atividades da Secretaria;

Il - assessorar o Secretario de Educagdo na elaboragéo e efetivagédo das politicas

publicas educacionais da rede Municipal de Educagéo;

Il - coordenar o trabalho de todos os profissionais e as agdes inerentes a Secretaria;

IV - analisar criticamente os resultados dos processos de ensino e aprendizagem,

articulando junto a equipe da Secretaria medidas atinentes a sua melhoria;

V - participar da elaboragédo e acompanhar a execugdo do Plano Plurianual, da Lei

de Diretrizes Orgamentarias e Orgamento Anual da Secretaria;

VI - desenvolver um planejamento estratégico da Secretaria, com todos os

servidores, estabelecendo suas areas de atuagdo, os programas, projetos, metas e

indicadores de desempenho, bem como monitorar os resultados alcangados;

VII - gerenciar a equipe, a fim de que todos os programas, projetos e agdes sejam

devidamente contemplados;

VIII - implementar a execugdo de todos os servicos e atividades a cargo da
i Secretaria com vistas a consecugdo da finalidade definida neste Regimento e em

outros dispositivos legais;

IX - articular o trabalho das unidades administrativas da Secretaria Municipal da

Educagéo;

X - promover a interligagdo com os demais 6rgéos que compdem o Poder Publico

Municipal, bem como outras instituigdes ligadas a educagdo no ambito municipal,

estadual e federal, no sentido de viabilizar a concretizagdo das agdes da Secretaria;

Xl - desempenhar outras tarefas compativeis com a posigao e as determinadas pelo

Secretario.

Art. 10 O Nucleo de Supervisdo de Ensino da Secretaria Municipal de Educag@o com

atuagdo no desenvolvimento das politicas educacionais, na promogéo da qualidade de

ensino e no cumprimento dos dispositivos legais tera como atribuigdes:

[ cdpia )
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| - atuar como elemento de proposicdo, articulagdo e mediagcdo entre as politicas
educacionais e as propostas pedagogicas de cada uma das escolas da rede
municipal; ;

Il - subsidiar a construgéo da identidade escolar favorecendo, enquanto mediador, a
construgdo coletiva do Projeto Politico Pedagégico, do Regimento Escolar, do Plano
de Desenvolvimento da Educagdo- PDE e o compromisso da equipe técnico-
pedagogica com a aprendizagem bem sucedida dos alunos;

Il - assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar os processos educacionais,
identificando os aspectos a serem aperfeigoados ou revistos na implementagéo das
politicas educacionais, bem como das diretrizes e procedimentos delas decorrentes;
IV - propor alternativas para superagéo dos aspectos pedagégicos ou administrativos
a serem aperfeigoados e/ou revistos, orientando as escolas quanto ao cumprimento
das normas legais estabelecidas e quanto as determinagbes das autoridades
superiores;

V - subsidiar a Dire¢gdo com critérios para definicdo do Calendario Escolar e
homologagéo, organizagédo das classes e distribuicdo de aulas e Projetos;

VI - analisar e emitir parecer sobre adaptagdo de estudos, classificagdo e
reclassificagdo de alunos de acordo com a Legislagdo Vigente;

VII - propor a Diregdo a implantagéo de Projetos de Enriquecimento Curricular a serem
desenvolvidos pela Unidade Escolar e acompanha-los, se aprovados;

VIII - estudar no @mbito da Unidade Escolar, a possibilidade de adaptacao da estrutura
fisica e curricular do estabelecimento as necessidades e possibilidades da mesma
tendo visdo ampla da inclusdo educacional,

IX - garantir a aplicabilidade das avaliagdes institucionais, sua andlise, sintese e
resultados, visando a melhoria dos resultados de aprendizagem;

X - supervisionar a aplicagdo da Prova Brasil, Provinha Brasil, ANA (Avaliagao
nacional da Alfabetizagdo), SAREMA (Sistema de Avaliagdo do Rendimento Escolar
Municipal de Andradina), dentre outras avaliagbes externas, e monitorar os
resultados, junto as escolas;

Xl - monitorar os indices de alfabetizagdo das turmas das escolas municipais do

primeiro ao terceiro anos; [ Secretaria Geral ]
G COPIA
by,

Rua Dr. Orensy Rodrigues da Silva, 341 - Centro - Fone: (18) 3702-1000 - Fax: (18) 3722-4399 - CEP 16.901-900 - Andradina-SP




N

:
Prefeitura Municipal de Andradina

CNPJ: 44.428.506/0001-71 - Inscr. Est.: Isento

“Torin do Bei do Gado "

XII - constituir banca de atribuigédo de classes e aulas, sendo responsavel legal pelas
acgoes atinentes a este processo;

XIlI - participar da Comisséo do Processo de Avaliagédo de Desempenho do Pessoal
do Magistério conforme critérios definidos pela Lei n° 2554/2009;

XIV - participar ativamente das elei¢gdes e avaliagbes dos ocupantes dos postos de
trabalho destinados as fungbes em designagdo de coordenador pedagdgico e de
vice-diretor;

XV - analisar a demanda de alunos para o atendimento adequado por meio de
abertura de novas salas;

XVI - elaborar de acordo com a legislagdo vigente as Resolugdes atinentes aos
processos pedagoégicos da SME;

XVIl - exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas pelo

Secretario de Educagao.

Art. 11 A Coordenadoria, composta por profissionais de segmentos distintos, porém
inter-relacionados, tendo suas principais atribuigdes distribuidas entre as areas:

I - Coordenagdo Pedagodgica da Educagéo Infantil e Coordenagdo Pedagdgica do
Ensino Fundamental, tendo como atribuigées:

a) atuar na formagédo continua dos professores coordenadores pedagdgicos das
unidades escolares;

b) subsidiar, orientar e acompanhar o trabalho dos professores em conformidade
com as politicas publicas de educagdo e da Secretaria Municipal em prol da
melhoria da qualidade de ensino;

c) realizar atividade de visita in loco registrando o cotidiano escolar com vistas a
intervenc&do para que sejam socializadas e discutidas entre toda equipe da
S.M.E;

d) contribuir com a avaliagdo institucional realizando levantamento de dados e
acoes com vistas a superagao dos indices insatisfatorios;

e) articular a elaboracdo e revisdo dos Planos de Ensino juntamente com a
equipe gestora e docentes integrantes da rede de ensino;

f) implantar processo avaliativo institucional com agbdes de organizagdo da

aplicagéo de testes, registro, organizagao e interpretagdo das informagdes
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coletadas, bem como socializagdo dos resultados obtidos como fonte de
intervengdo, fundamentagdo e suporte a elaboragdo das politicas de
educacéo;

g) executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagao superior.

Il - Coordenacéo de Administragdo e Servigos, tendo como atribuigoes:

a) controlar aquisigdo, manutengao e utilizagéo de materiais permanentes e de
consumo, equipamentos, maquinarios e dos prédios que integram a rede
fisica do municipio;

b) acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho dos profissionais da
educacao;

c) implantar e desenvolver em parceria com a coordenadoria de educagéo
continuada, projetos e parcerias, sistemas de treinamento, desenvolvimento e
avaliagdo de desempenho dos profissionais da educacgao;

d) exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Educacéo.

Il - Coordenagdo de Educagdo Continuada, projetos e parcerias, tendo como
A atribuigoes:

a) oferecer formagéo continuada aos profissionais que atuam em todos os niveis
e modalidades de ensino;

b) articular-se com instituigdes, 6rgéos publicos e privados proponentes de
parcerias com a Secretaria Municipal de Educagao;

c) planejar, promover e executar cursos de formagao continuada;

d) exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Educacgéo.

Art. 12 Ao Departamento de Apoio Juridico compete assessorar 0 Secretario de

Educagdo nos assuntos de natureza juridica.

Art. 13 Compete a Divisdo de Merenda Escolar:

I - desenvolver agdes de educagéo alimentar na Rede Municipal de Ensino; Secrefaria G4
N COPI
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Il - visitar as escolas de Ensino Fundamental e Educagéo Infantil para verificar o
recebimento, armazenamento, preparo e distribuigdo dos alimentos em unidades
escolares que preparam a merenda escolar;

Il - visitar as escolas de Ensino Fundamental e Educagao Infantil que recebem a
alimentagao pronta para acompanhar a distribui¢éo e aceitagdo da merenda;

IV - elaborar cardapio de acordo com as especificagoes do Programa de
Alimentacao Escolar,

V - prever os géneros alimenticios pereciveis, ndo pereciveis e material auxiliar para
o cumprimento dos cardapios projetados e a montagem dos editais licitatorios para a
aquisicao dos mesmos;

VI - controlar e fiscalizar a aquisigdo de materiais e da merenda escolar;

VIl - organizar e promover reunides, palestras e cursos de capacitagao para os
profissionais envolvidos com alimentagéo escolar;

VIII - realizar agdes de educagdo alimentar com alunos, pais e professores no intuito
de conscientiza-los acerca da importancia da alimentagdo saudavel e seu impacto
na manutengdo da saude e qualidade de vida;

IX - manter contato com fornecedores e fabricantes de alimentos a fim de assegurar
o padrdo de qualidade dos géneros fornecidos;

X - coordenar a entrega de merenda em todas as escolas participantes do Programa
de Alimentagéo Escolar;

Xl - exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas pelo

Secretario de Educagéo.

Art. 14 Compete a Diviséo de Materiais, Equipamentos e Mobiliarios:

| - organizar e executar medidas praticas com vistas a conservagao e ao bom
funcionamento dos prédios pertencentes a Rede Municipal de Ensino;

Il - solicitar levantamento prévio do material necessario & manutengéo solicitada e
informar o Setor de Compras e Licitagdes da Prefeitura Municipal a respeito das
necessidades de suprimento da SME e das unidades escolares;

Il - solicitagdo, execugéo e acompanhamento dos servigos de manutengéo dos bens

moveis e imoveis da SME e das unidades escolares;

[ Secretaria Geral
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IV - planejamento, solicitagdo, controle e distribuicdo de materiais prioritarios e
indispensaveis ao funcionamento da Secretaria de Educagao e unidades escolares;
V - efetuar os consertos solicitados pelas unidades escolares, priorizando as agbes
de manutengao estipuladas em cronograma da SME;

VI - realizar o transporte de materiais para eventos a serem realizados pela
Secretaria Municipal da Educagéo;

VIl - receber, entregar e arquivar as notas fiscais referentes as compras diretas
realizadas pela SME;

VIl - controlar o recebimento, o armazenamento e a distribuigdo de impressos,
material permanente e de consumo para as unidades da Rede Municipal de
Educacao;

IX - desempenhar outras tarefas compativeis com a fungdo ou conforme

determinacao superior.

Art. 15 Compete a Divisdo de Controle Orgamentario da Educagao:

| - coordenagdo e acompanhamento da utilizagéo dos recursos financeiros aplicados
a merenda escolar, transporte escolar, administragdo de pessoal, material e
infraestrutura da educagé&o municipal;

Il - organizagdo, acompanhamento, encaminhamento e disponibilidade de
informagdes financeiras dos recursos aplicados a educagao;

lll - prestar informagées mensais ao Secretario de Educagao sobre reservas, gastos
e orgamento relacionados a area educacional ao Secretario de Educacgao;

IV - desempenhar outras tarefas compativeis com a fungdo ou conforme

determinagao superior.

Art. 16 Compete a Divisdo de Pessoal da Educacgao:

I - identificagdo quantitativa, organizagdo, controle e atualizagdo da planilha de
lotacdo de todos os profissionais vinculados a Secretaria de Educagao;

Il - atualizag&o da situagao funcional dos profissionais observando e dando destaque

as situagoes de transferéncias, exoneragao e o6bitos;

\
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Il - organizagéo, orientagdo, encaminhamento e acompanhamento das solicitagoes
de licenga para tratamento de saude, licenga maternidade e demais afastamentos
legais; ‘

IV - planejamento e elaboragdo de diversos recursos e demais instrumentos que
assegurem o desempenho qualitativo das atividades do setor;

V - elaboragdo de planilhas de planejamento e controle de adicional de locomogao,
hora extra, férias, carga suplementar docente e outras informagoes;

VI - disponibilizagdo de informagdes para todos os setores da Secretaria de
Educacao;

VIl - participagdo em agdes complementares para melhoria da qualificacao
profissional no desempenho da fungéo;

VIl - desempenhar outras tarefas compativeis com a fungdo ou conforme

determinagao superior.

Art. 17 Compete a Divisdo de Transporte Escolar:

I - zelar pela seguranga e qualidade do transporte dos alunos da rede municipal e do
ensino fundamental e médio da rede estadual do municipio;

Il - elaboragéo de planilhas de acompanhamento e controle observando localidades,
quilometragem, percursos, numeros de alunos do municipio, atendidos pelo
transporte escolar,;

Il - realizagdo de pesquisa sobre a qualidade no atendimento;

IV - organizagdo dos procedimentos e documentos necessarios para inscricédo dos
alunos da rede municipal e estudantes que necessitam de transporte;

V - acompanhamento da conduta dos usuarios e motoristas;

VI - articulagdo com outros 6rgaos e setores que colaboram para o funcionamento
do transporte escolar,

VIl - participagdo nas agdes complementares profissionais para desempenho da
fungao;

VIl - desempenhar outras tarefas compativeis com a fungdo ou conforme

determinacao superior.

Secre}aria Geral
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| - colaborar com a promogdo da inclusdo digital, oportunizando aos alunos e
professores da Rede Municipal de Ensino acesso as tecnologias digitais da
informagao e da comunicagéo;

Il - assessorar os monitores de informatica que atuam no suporte técnico dos
Laboratérios de Informatica;

Il - pesquisar, analisar e disponibilizar sugestdes de softwares, priorizando
programas livres na area educacional;

IV - acompanhar a distribuicdo e utilizagdo dos equipamentos tecnoldgicos
provenientes de programas federais ou adquiridos com recursos proprios do
municipio;

V - realizar um trabalho integrado com os setores das diversas secretarias
municipais, promovendo a qualificagdo da educagédo envolvendo as tecnologias da
informagao;

VI - colaborar na capacitagdo dos professores da Rede Municipal de Ensino em
Informatica Educativa em diversos niveis;

VII - atualizar sitio eletrdnico da Secretaria Municipal de Educagao;

VIII - identificar defeitos e efetuar possiveis reparos técnicos nos equipamentos;

IX - manter sistema de inventario de hardware e software com a finalidade de
gerenciar o licenciamento dos softwares e garantia e originalidade dos
equipamentos;

X - fazer chamados técnicos e fiscalizar a execugdo dos contratos de garantia e
servigos terceirizados de manutencédo de equipamentos;

XI - emitir parecer ou laudo técnico referente a problemas constatados de hardware
ou software sejam eles por defeito, mau uso ou ciclo de vida;

XIl - zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos e
materiais peculiares ao trabalho;

XIll - responsabilizar-se pelo acompanhamento dos contratos com fornecedores de
assisténcia técnica e de manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos de
informatica;

XIV - executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagéo superior.
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Art. 19 Aos servidores, cujas atribuicdes nao estdo especificadas neste Regimento,
além de caber cumprir as ordens, determinagées e instrugdes e formular sugestdoes
que contribuam para o apeffeigoamento do trabalho, cumpre-lhes, também, observar
as prescrigdes legais e regulamentares, executando com zelo e eficiéncia as tarefas

que Ihes sejam confiadas, e especialmente:

| - executar diariamente as atribuigdes inerentes a seu cargo ou fungao;

Il - tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos, aperfeigoando o processo de
comunicacao e contato com o publico; '

lll - ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se
materializam na adequada prestagao dos servigos publicos;

IV - ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengédo, respeitando a capacidade
e as limitagbes individuais de todos os usuarios do servigo publico, sem qualquer
espécie de preconceito ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade,
religido, cunho politico, orientagdo sexual e posigdo social, abstendo-se, dessa
forma, de causar-lhes dano moral;

V - ter respeito a hierarquia;

VI - ser assiduo e frequente ao servigo, na certeza de que sua auséncia provoca
danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo o sistema;

VIl - comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato
contrario ao interesse publico, exigindo as providéncias cabiveis;

VIl - manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos
mais adequados a sua organizagao e distribuigdo;

IX - participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do
exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a realizagdo do bem comum;

X - apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da fungdo ou
uniformizado, quando for o caso;

Xl - manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de servigo e a legislagéo
pertinentes ao 6rgéo onde exerce suas fungdes;

XIl - cumprir, de acordo com as normas do servico e as instru¢gdes superiores, as

tarefas de seu cargo, emprego ou fungdo, tanto quanto possivel, com critério,
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XIIl - ndo se ausentar injustificadamente de seu local de trabalho;
XIV - observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar;
XV - zelar pela boa apIicaqéo dos bens confiados a sua guarda;
XVI - prestar informagdes e subsidiar processos judiciais movidos pelo Municipio ou
contra este, inclusive como testemunha ou técnico indicado;
XVII - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos e
resultados obtidos, para possibilitar a avaliagdo das politicas aplicadas, bem como
orientar e controlar o desenvolvimento da area de atuagao.
TiTULO Il
DOS ORGAOS VINCULADOS A SECRETARIA
CAPITULO V
Dos Conselhos
Art. 20 O Conselho Municipal de Educacao (CME) reger-se-a por legislagao prépria.
Art. 21 O Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos
Profissionais da Educacédo - FUNDEB reger-se-a por legislagéo propria.
Art. 22 Compete ao Conselho da Alimentagéo Escolar (CAE), regido por legislagdo
3 prépria.
CAPITULO VI

Das Disposigoes Finais
Art. 23 Além das proibicoes legais decorrentes do exercicio de cargo publico, aos
servidores lotados na Secretaria Municipal de Educacgao € vedado especialmente:
| - empregar, em qualquer expediente oficial, expressdo ou termos desrespeitosos;
Il - valer-se da qualidade de servidor para obter vantagens;
lll - manifestar-se, por qualquer meio de divulgagdo, sobre assunto pertinente as
suas fungdes, salvo quando autorizado pelo Secretario.
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Art. 24 Os servidores lotados na Secretaria de Educagdo estdo sujeitos ao
cumprimento da carga horaria semanal prevista para cada cargo ou funcao,

registrado em sistema de ponto.

Art. 25 As unidades da Secretaria Municipal da Educagéo funcionaréo perfeitamente
articuladas entre si, em regime de colaborag@o mutua.
Paragrafo Unico. As relagdes hierarquicas definem-se no enunciado das atribuigoes

das unidades e na posigdo que ocupam no organograma da Secretaria.

Art. 26 A Secretaria Municipal da Educagdo integra-se as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado, engajando-se em Programas e/ou Projetos

desenvolvidos.

Art. 27 Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretario e,

quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.
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