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REGIMENTO INTERNO

DECRETO N°. 1.162/2010

“Dispde sobre o Regimento Interno da
- ‘Secretaria Municipal de Educagac e

Cultura da Prefeitura Municipal
Cambara, Estado do Parg i e da

outras providéncias”.

JOSE SALIM HAGGI NETO, Prefeito‘ Municipal de Cambara,
Estado do Parana no uso de suas atribuigdes legais e tendo em vista os dispostos nos
Artigos 52 e 53 da Lei Complementar n°. 024/2010, de 21/01/2010:

DECRETA

- Art.1° - Fica aprova&o o Regimento interno da Secretaria
Municipal de Educagéo e Cultura, anexo ao presente Decreto, dele fazendo parte
integrante.

Art. 2° - Este Decreto, entrard em vigor na data de sua
publicaggio revogadas as disposigoes em contrario. .

Gabinete do Prefeito Municipal de Cambara, Estado do
Parana, em 21 de Junho de 2010.

ER.G.C.
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art1°-0O presente Regimento Interno trata da QOrganizagdo
Administrativa da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, além dos especificados
na Lei de Reorganizagdo da Estrutura Bésica do Poder Executivo Municipal, dispoe
sobre as atribuicGes gerais das unidades que a compde; define a linha de autoridade,
caracterizando suas relacdes e subordinagbes; descreve as atribuicbes especificas e
comuns dos servidores investidos nos cargos e fungbes da  Secretaria, como:
Departamento de Educagéo e Departamento de cultura, DivisGes e fixa normas gerais
de trabalho.

TiTULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO E CULTURA

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura € o ¢érgéo
incumbido das atividades relativas a educagdo, a instalagdo e manutencéo de
estabelecimentos municipais de ensino; ao planejamento, organizag&o, administracao,
orientagdo, acompanhamento, controle e avaliagéo do sistema educacional, em
consonancia com os sistemas Estadual e Federal de Educagio; a elaboragao e
execucdo de programas de merenda escolar; a promoc¢ao de manifestagdes culturais

" objetivando o desenvolvimento das comunidades urbanas e rurais do Municipio; a
promocdo de medidas visando a otimizagéo do patriménio cultural, historico € artistico
do Municipio.

§1° - A Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura compde-se dos
seguintes Orgaos, imediatamente subordinados ao Diretor e estas integradas de
Divisdes e Coordenadoria sob responsabilidades dos respectivos Chefes:

1. Departamento de Educacao:
a) Divisao de Administrag8o Escolar;
b) Divis&o de Merenda Escolar;
¢) Divisdo de Creches Municipais;
d) Unidades Escolares.

2. Departamento de Cultura:
a) Divisdo de Cultura e Artes.

§2° - Ao Secretario Municipal dé Educagéo e Cuitura, compete:
| - Quanto as atividades de Educacgao:
a) assessorar o prefeito na _Zormulagdo da politica
educacional do Municipio;

E.R.G.C.
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b)

c)

d)

)

h)

)

k)

m) promover o controle

promover a elaboragéo e execugao do Plano Municipal
de Educagdo, em consondncia com 0S sistemas
Estaduais e Federais de Educagéo;

supervisionar e confrolar a acao da Administragao
Municipal relativa & educagao do Municipio;

promover a execugdo de convénios educacionais
firmados pelo Municipio, exercendo sua coordenagao
ampla, designando seus membros e fiscalizando sua
execugao;

desenvolver programas pedagogicos, objetivando o
aperfeicoamento do professorado municipal, dentro
das diversas especialidades, buscando aprimorar a
qualidade do ensino municipal;

promover a educacdo basica a populagdo do
Municipio, . através do ensino fundamental e do
combate ao analfabetismo, provendo de condigoes
necessarias & sua efetivacdo com a assisténcia social,
sanitaria, psicolégica de material e alimentag¢éo
escolar, bem como de programas de apoio ao
educando; '

promover manifestagoes culturais, de laser e
desportivas em conjuntc com as Secretarias de
Educagdo e Cultura e Secretaria de Esporte e Lazer,
objetivando o desenvolvimento das comunidades
urbanas e rurais do Municipio;

propor ao Chefe do Executivo Municipal a celebragao
de convénios com instituigbes educacionais de
natureza oficial e/ ou particular;

informar a divulgacdo dos recursos turisticos e os
calendarios de festividades tipicas e regionais do
Municipio @ Assessoria de Comunicagao;
implementar  projetos, programas € atividades
relacionadas & educacao fisica e desportos dos alunos
em conjunto com a Secretaria de Esportes e Lazer;
promover - campanhas de conscientizacdo da
comunidade sobre a importancia da educagéo fisica,
recreacdo e esportes para 0 desenvolvimento integral
do educando em conjunto com as Secretarias de
Esporte e Lazer;

planejar, supervisionar e orientar as atividades
pedagogicas relacionadas com 0 ensino fundamental,
ensino especial e educagao infantil;

a fiscalizacdo com relagado ao
estabelecimentos de ensino da

funcionamento d
rede municipal;
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n) promover os meios para atualizagéo e aperfeigoamento
dos recursos humanos ligados a educacdo em especial
o corpo docente;

0) planejar, coordenar e supervisionar a execugao das
atividades relativas ao ensino profissionalizante e
educacgio de jovens e adultos;

p) manter intercdmbio com instituicbes de amparo a
crianga excepcional, pablicas ou particulares, visando a
troca de conhecimentos e a melhoria do ensino
especial;

q) programar, coordenar e supervisionar as atividades
relativas a tecnologia moderna e suporte operacional,
objetivando o aprimoramento e o aperfeicoamento do
aluno; '

r) promover a inspegdo, periodicamente, das escolas
municipais, verificando o cumprimento das atividades
programadas, bem como as condigbes gerais de
funcionamento dos estabelecimentos;

s) orientar as-administragdes das unidades escolares em
termos de aspectos legais e regulamentares de suas
fungdes; .

t) tomar conhecimento e promover a discusséao,
periédica, com o0s supervisores e professores
municipais, os métodos pedagogicos utilizados e
recomendar novas técnicas, quando for o caso,

u) executar atribuigbes afins efou determinadas pelo
Prefeito.

Il - Quanto as atividades de Culiura:. .

a) promover manifestacbes culturais e de lazer,
objetivando o desenvolvimento das comunidades
urbanas e rurais do Municipio;

b) sugerir medidas visando a otimizagéo de patrimdnio
cultural, artistico e historico; -

¢) incentivar = programas socio-educativo-culturais,
utilizando todos os meios de comunicagbes possiveis;

d) promover cursos, concursos, conferéncias, exposigoes,
jogos e certames que promovam a arte popular do
Municipio; . -’

e) propor convénios com Instituigbes culturais de natureza
oficial  ou particular;

f) propor a divulgagdo dos recursos turisticos e o
calendario de festividades tipicas e regionais do
Municipio;

g) elaborar planos e programas de fomento ao turi g
fornecendo como subsidio, ao 6rgéo competent

ER.G.C.
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h) propor a organizag@o de festas populiares tradicionais
ou civicas, visando integrar a comunidade;

i) manter intercAmbio com outros orgaos congéneres,
buscando a troca de informagbes e a pratica de
promogdes culturais, recreativas e turisticas;

j) manter contato com a imprensa, a fim de promover
ampla divuigagdo de empreendimenios culturais e
turisticos programados pela Secretaria;

k) promover o ornamento da cidade para as festividades
tradicionais, bem como favorecer a sua valorizagao;

) executar as tarefas correlatas e/ou determinadas pelo
Prefeito. -

o CAPITULG | )
a DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO

Art. 3° - Ao Diretor do Departamento de Educacao, compete:
| - estudar e propor a criaggo e ampliagdo de Unidades
Escolares, apods levantamento das necessidades,
localizagdo adequada gquanto . a demanda escolar,
mediante pesquisa, com objetivo baseado em
planejamento centrado em problemas reais, evitando a
dispersao de recursos € a ociosidade do prédio a ser

construido;

II - assegurar a utilizagdo plena de recursos materiais sem
duplicagdo de meios através do entrosamento e
intercomplementariedade de estabelecimento de ensino
entre si’ efou com outras instituicbes sociais, a fim de
aproveitar a capacidade ociosa e suprir a deficiéncia de

, outras entidades; -

~ Il - propor a suspensdo ou desativagao de Unidades
Escolares Municipais, quando estas estiverem em
desacordo com ‘as normas estabelecidas e a localizagao
ndo corresponda com a demanda escolar, objetivando
evitar desperdicios de recursos e a melhoria da qualidade
do ensino ofertado nas Unidades Escolares;

IV - orientar e acompanhar as atividades pedagégicas
desenvolvidas .nas escolas municipais e Centros
Municipais de Educag&o Infantil;

V - planejar, coordenar e supervisionar 0s trabalhos de
acompanhamento do processo ensino e aprendizagem
dos alunos, visando sempre a superagéo das dificuldades
dos mesmos garantindo o seu sucesso e a sua
permanéncia na escola;

VI - desenvolver efou.-executar programas pedagdgi
cbjetivando - ¢ aperfeigoamento profissiona

E.R.G.C.
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professores municipais, dentro das diversas
especialidades, buscando aprimorar a qualidade do
ensino municipal;

VIl - desenvolver programas que elevem o nivel de preparagao
dos professores municipais, a fim de que possam atingir
gradualmente a qualificagéo exigida;

VIl - acompanhar diretamente o desenrolar das atividades
escolares, mediante visitas periddicas aos
estabelecimentos de ensino;

IX - auxiliar os professores no processo de avaliagdo do
ensino aprendizagem objetivando a melhoria da qualidade
do ensino ofertado nas escolas através da avaliagéo
constante de todo o Sistema Escolar;

X - organizar o material didatico, visando a escolha de livros
de acordo com os programas escolares em parceria com
o corpo docente das Unidades Escolares;

Xl - buscar solucdes para os problemas sugeridos nas
unidades escolares municipais, utilizando-se de técnicas e
processos adequados para tal fim, em conjunto com a
equipe pedagogica da escola;

Xl - assessorar 0 Secretaric da Educagédo na formulagaéo da
politica educacional do Municipio, no ambito de sua
competéncia;

Xlli - elaborar, anualmente de preferéncia em coordenagéo

com o érgdo Estadual de Educagéo, o calendario escolar,
providenciando o seu fornecimento as unidades de
Educacdo Infantil, Educagdo Especial e Ensino
Fundamental, zelando pelo seu adequado cumprimento;

XIV - orientar as administragdes das unidades escolares em
termos de aspectos legais e regulamentares de suas
fungdes; ,

XV - discutir, periodicamente, com 0s supervisores e

professores municipais, os métodos pedagogicos
utilizados e recomendar novas técnicas, quando for o
caso; o

XVl - promover agdo no sentido de elevar o nivel de
produtividade do ensino, visando a melhoria qualitativa e
quantitativa dos processos educacionais;

XVIl - dinamizar e ampliar os servicos de acompanhamento e
apoio ao educando, visando o combate ao processo de
evasio escolar, repeténcia e outros desvios que causam
o baixo rendimento da produtividade do aluno ou o levam
ao abandono da escola;

XVIIl - propor a realizagdgo de convénios c¢om 0rgaos
educacionais da Unido efou dg ado, visando
desenvolver o ensino no Municipio;

ERGC.
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promover, a realizagéo de atividades culturais, recreativas

e desportivas destinadas aos alunos matriculados nas

escolas municipais;

exercer autoridade formal sobre os estabelecimentos

escolares componentes da rede municipal de ensino,

participando e supervisionando suas atividades e

avaliando seu desempenho;

XXI - controlar e fiscalizar o  funcionamenfo  dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal;

XXIl - manter intercambio com instituicbes pablicas ou privadas
de amparo & crianga, visando a troca de conhecimentos e
a melhoria do ensino;

XXl - programar, coordenar e supervisionar as atividades
relativas a Educacdo Infantil, Ensino Fundamental,
Educacio de Jovens e Adultos e Educagho Especial,
mantidas pelo Municipio; -

XXIV - executar outras atividades correlatas efou determinadas

pelo Secretario. .

XX

X

) SECAOI
DIVISAO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

Art. 4° - Ao Chefe de Administragdo Escolar, compete:

I organizar e supervisionar a legalidade e regulamentagao
de todas as Unidades de Ensino, nas modalidades
ofertadas pela Rede Municipal de Ensino, vinculadas a
Secretaria Municipal de Educacgédo e Cultura;

I - acompanhar e dar perecer sobre as atualizagées
realizadas de nivel de documentacéo legal da vida escolar
do aluno;

I} - dar suporte legal as unidades de ensino e demais orgaos
integrantes da estrutura da Secretaria Municipal de
Educagéao e Cultura dentro do que preconiza a legislagéo
atual,

IV - acompanhar e dar parecer sobre projetos pedagogicos e
normas regulamentares elaboradas e emitidas pelas
Unidades Escolares;

V - acompanhar e dar parecer sobre o preenchimento do
Censo Escolar Anual;
VI - solicitar periodicamente a atualizagdo do acervo das

unidades escolares sobre os atos legais a elas
pertinentes, bem como, o ensino de documentos legais
como deliberagdes, pareceres gindicagdes emanadas por
drgaos superiores do siste unicipal de Ensino a todas
as unidades escolares;

E.R.G.C.
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VI - realizar o cadastramento anual das unidades escolares e

Prefeitura Municipal ao PDDE;
VIl - realizar levantamento e planejamento anual para a

realizagdo de convénios de captagéo de recursos para a
Educacéo com vistas a garantia de ensino de qualidade e
atendimento & demanda existente;
IX - promover reunibes periodicas com Diretores e
Coordenadores Pedagégicos das Unidades Executoras
para articulagdo, orientacbes e repasses de assuntos
referentes a estrutura e funcionamento das unidades
escolares, bem como, de documentagdo escolar e vida
escolar dos alunos;
X - acompanhar e atualizar constantemente as
o regulamentagdes legais, nas modalidades de ensino
) ofertados pelo Municipio de acordo com 0 que determina
o Sistema Federal, Estadual e Municipal de Ensino;
Xl - acompanhar as decisdes e pareceres do Conselho
Municipal de Educacéo acatando-as para a organizagéo
da Estrutura e funcionamento das Unidades Escolares;

Xl - cumprir e fazer cumprir 0 que, © Conselho Municipal
delegar no Sistema Municipal de Educagao;
Xlil - apresentar ao Secretario Municipal na periodicidade

determinada, = relatorios de - atividades sob sua
responsabilidade;
XIV - executar outras tarefas correlatas, tais como:

ENSINO FUNDAMENTAL:

a) programar, coordenar e supervisionar as atividades de

. Ensino Fundamental no Municipio, seguindo a

o~ orientagdo estadual, a legislagdo federal em vigor e
' demais legislagdes especificas;

b) orientar os. professores na elaborag&o de mapas,
graficos, dados estatisticos e demais informagées de
interesse para o desenvolvimento racional dos
trabalhos escolares, permitindo um adequado sistema
informagdes sobre recursos educacionais;

c) realizar, anualmente, a chamada da populacdo em
idade escolar para matricula nas escolas municipais;

d) verificar a assiduidade dos professores e a freqiiéncia
dos alunos;

e) manter  registro atualizado de todos oS
estabelecimentos municipais de ensino, com dados
referentes a sua€strutura e funcionamento técnico-

E.R.G.C.
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f) cumprir as disposi¢bes regulamentares referentes ao
ensino fundamental;

g) expedir certificado de concluséo de cursos;

h) promover reuniées com professores, visando discutir e
esclarecer assuntos relacionados com as atividades de
ensino; o

i) apurar os problemas escolares relativos ao aspecto
educacional, executando as medidas para sua solugao

j) assessorar o Diretor do Departamento na formulagao
da politica educacional do Municipio, no ambito de sua
competéncia;

k) propor a realizagdo de convénios com orgaos
educacionais da Unido e do Estado, visando a
melhoria do ensino nas unidades escolares do
Municipio; '

) propor, tendo em vista as reais necessidades, a
admisséo ou dispensa de professores para as escolas
municipais; _

m)fiscalizar as Unidades Escolares Municipais,
objetivando a ., verificagdo de obediéncia aos
dispositivos regulamentares, ao funcionamento e as
instalagdes;

n) elaborar relatério de todas as atividades realizadas
através do Ensino Fundamental, bem como a
consolidagao de: levantamentos em forma de dados
estatisticos imprescindiveis para um sistema de
informagéo ‘que subsidie o acompanhamento, controle
e avaliagio do ensino municipal, submetendo a
consideracéo do Diretor do Departamento;

o) executar outras tarefas correlatas. e/ou determinadas
pelo Diretor.

ENSINO ESPECIAL:

a) programar, anualmente as atividades a serem
desenvolvidas pelas turmas de Ensino Especial, junto
com o professor-e equipe pedagogica da unidade
escolar; '

b) fazer cumprir o calendario escolar definido pela
Secretaria Municipal de Educacao, de acordo com as
normas da Secretaria de Estado de Educacao;

c) acompanhar, diretamente, através de visitas, ©
desenrolar das ; atividades programadas, adotando
medidas para a solugéo dos problemas verificad

E.R.G.C.
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d) promover reunides freqiientes com o pessoal docente,
objetivando discutir assuntos relativos a educagao
especial; -

e) manter contato permanente com 0s pais de alunos
excepcionais, visando orienta-los e esclarecé-los
quanto as atividades desenvolvidas no ensino
especial;

f) manter intercambio com entidades congéneres,
ptblicas ou particulares, buscando a troca de
conhecimentos e experiéncias, visando a melhoria do
ensino especial;

g) propor a realizagéo de convénios de orgéos estaduais
e federais, visando a melhoria do ensino especial;

h) verificar as necessidades e deficiéncias da escola e do
Centro de Atendimento Especializado, providenciando
os servigos de conservagdo e manutengéo necessarias
nas instalagbes, moveis, equipamentos, materiais
didaticos e quadro técnico;

i) orientar professores, equipe pedagogica e pessoal de
apoio das unidades escolares quanto a forma de
trabalhar o aluno com deficiéncia;

j) orientar as Unidades Escolares do Ensino Regular e
Especial quanto &s adaptagbes curriculares,
organizacionais e arquitetonicos necessarias para
melhor atendimento aos alunos com deficiéncia, bem
como, as mudancas de atitudes que venham favorecer
a realizagéo de uma educagao inclusiva e de qualidade
para todos; e

k) manter as -unidades escolares, a especial como
regular, atualizadas quanto a realizacdo e participacao
em seminarios, congressos, cursos de capacitacao e
outros;

1) socializar documentos sobre assuntos de interesse
comum que auxiiem o corpo docente a melhor
desempenhar seu papel profissional;

m) promover encontros com profissionais da educacao
especial e ensino regular para froca de experiéncias,
oportunizando melhor entrosamento entre ambos,
atuando como ponte entre o Ensino Regular e 0
Ensino Especial.

n) realizar cursos especificos de capacitagdo para
professores e familiares dos alunos, objetivando
melhor atendimento do aluno.

o) orientar pais_e professores sobre a melhor for
atender o aluno para que ele possa_ter
atendimento fisico, social e emocional.

ERGC.
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p)

Q)

t

X)

encaminhar e garantir que os alunos tenham
atendimento e acompanhamento dos técnicos
(psicologo, fonoaudidlogo, fisioterapeuta) e outros
especialistas-que se fizerem necessario.

trabalhar em parceria com o Conseiho Tutelar, com a
Secretaria de Saude e Secretaria da Agéo Social para
garantir o cumprimento dos direitos legais.

manter-se atualizado, através de leituras, cursos e
outros, a fim de methor orientar as familias e os
profissionais que atuam junto aos alunos.

acompanhar o trabalho do CAEDA - Centro de
Atendimento Especializado para Deficiente Auditivo,
dando suporte aos profissionais que la atuam e
garantindo o seu funcionamento de acordo com o que
esta previsto em lei.

garantir que as criangas com necessidades
educacionais especiais sejam atendidas
preferencialmente no Ensino Reguiar, dando suporte
técnico pedagdgico e apoio ao professor & ao aluno.
elaborar relatérios de suas atividades desenvolvidas,
com dados estatisticos imprescindiveis & avaliagao e
reorganizagéo do ensino especial, enviando ao Diretor
do Departamento.

planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das
atividades relativas a educacgao especial.

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas
pelo Diretor.

EDUCAGCAOQ INFANTIL:

a)

b)

programar, coordenar e supervisionar as atividades
relativas a Educagdo Infanti, mantida pela
municipalidade, nos Centros Municipais de Educagéao
Infantil e nas Escolas Municipais;

propor a criagdo de turmas de Educagao Infantil nas
Escolas Municipais quando houver demanda;

manter contato com oOrgaos Estaduais e Federais
objetivando manter convénios que promovam o
atendimento da crianga na faixa etéria de 0 a 6 anos;
promover meios de atualizagao e aperfeicoamento do
pessoal docente das unidades escolares que possuem
educagdo infantl e dos centros municipais de
educagao infantil

zelar para que as unidades de Educagao Infanti
desenvolvam seus trabalhos com os rec

10
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humanos, materiais e financeiros indispensaveis a
consecugao de seus objetivos;

f} buscar a melhoria da qualidade da Educagao Infantil,
dentro das unidades escolares, através de visitas
periddicas, reunides e analise dos instrumentos de
avaliagdo, com a finalidade de atingir os objetivos
propostos;

g) organizar o movimento mensal e o acompanhamento
didatico pedagégico de todas as unidades de
Educacao Infantil;

h) manter atualizado o cadastro de alunos, professores,
técnicos e pessoal de apoio, das unidades de
educacgao infantil;

i) elaborar relatérios de. suas atividades, com dados
estatisticos, para fins de avaliagdo dos trabalhos
desenvolvidos, enviando ao Diretor de Departamento;

iy acompanhar o trabalho de inclusdo dos alunos com
necessidades educamonazs especiais, na Educacado
Infantil, garantlndo o atendimento adequado para o
aluno |nclwdo dé acordo com suas necessidades;

K) avaliar constantemente a proposta pedagodgica da
Educacéo Infantil e atualiza-la quando necessario, de
acordo com os paradigmas educac;onals propostos
para a atualidade;

) garantir que a crianga de 0 a 8 anos seja atendida de
forma a desenvolver todas as suas potencialidades,
respeitando sempre as individualidades e o direito de
brincar e aprender;

m) executar outras  atividades  correlatas  e/ou
determinadas pelo Diretor.

APOIO AQO EDUCANDO:

a) desenvolver programas de assisténcia ao educando,
visando o combate a evasdo escolar, a repeténcia e
outros desvios que causam o baixo rendimento da
produtividade do aluno;

b} executar, coordenar e supervisionar programas de
acompanhamento e apoic ac educando, dentro do
processo escolar;

c) orientar o pessoal docente das Unidades Escolares
Municipais quanto as atividades de identificagcdo de
alunos gue necessitam ser encaminhados ao servigo
médico especialiZado para fins de tratamento;

d) promover e - superwswnar programas de saude
educando, visando melhorar o rendimento esc do

E.R.G.C.
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g)

h)

),

K)

mesmo (Saude-Bucal e Corporal, Acuidade Visual e
Auditiva, Combate as Drogas, Grupos de Lazer, etc...);
promover a profilaxia de enfermidades que por ventura
tenham carater transmissivel nos alunos da rede
municipal;

promover treinamento, cursos, palestras, seminarios,
encontros e quaisquer outras formas que venham
aprimorar o pessoal docente no desempenho das
atividades relacionadas com a educagédo sanitaria aos
educandos;

promover a execucao, em articulagéo com os 4rgios
da Secretaria de Salde e Assisténcia Social,
programas de assisténcia médica e odontologica aos
alunos das escolas municipais.

promover campanhas junto a comunidade, no sentido
de conscientiza-la sobre a necessidade de cooperar
para que se efetue um atendimento eficaz aos alunos,
com fornecimento de alimentos com alto teor nutritivo;
orientar e incentivar a formacédo e funcionamento de
grupos comunitarios, clubes de méaes e associagio de
pais e professores para um melhor entrosamento entre
a comunidade escolar, visando sempre o bem estar e
o desenvolvimento do aluno;

orientar a adaptagdo efou elaboragio de projetos
especiais para o Ensino Fundamental (CBA1, CBA2,
CBA3 e CBA4), Educagdo Infantil, Educacdo de
Jovens e Adultos e Educago Especial, considerando
as peculiaridades locais e condi¢cdes socio-econémicas
e individuais dos alunos a que se destinam;

planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos de
orientagéo educacional, através do aconselhamento ao
aluno, em cooperacdo com os professores, as familias
e a comunidade escolar;

supervisionar o funcionamento dos Projetos Especiais,
o funcionamento dos Grupos Comunitarios, o Clube de
Maes, as Associagdes de Pais e Professores e demais
atividades das Unidades Escolares, envolvendo a
comunidade escolar, obedecida as respectivas
regulamentagdes, visando um perfeito dinamismo
escolar e garantindo os direitos dos alunos enquanto.
cidadaos;

m) coordenar e supervisionar o0s programas de

acompanhamento e Apoio ao Educando em conjunto
com a Educacdo Especial, de Educagdo Infantil, do
Ensino Fundamental, de Educacdo de Jovens
Adultos e Educacdo Profissional e Tecnoldgica
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consonancia com o Departamento de Educacgao
Permanente e Profissionalizante,

n) desempenhar outras atividades correlatas e/ou
determinadas pelo Diretor.

EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS:

a) assessorar o Diretor de Departamento na formulagéo
da politica educacional do municipio, no ambito de
sua competéncia;

b) conscientizar as comunidades da necessidade e
importancia do regresso e da permanéncia do jovem e
do adulto no processo escolar para concluir seus
estudos;

c) propor a criagéo de turmas de jovens e adultos, nas
escolas municipais, quando houver demanda;

d) propor meios de atualizagao e aperfeicoamento do
pessoal docentes que atua na educagao de jovens e
adultos, permitindo a sua capacitagao constante frente
aos avangos tecnologicos;

e) estabelecer - formas de parcerias com 0S centros
estaduais de educacdo basica de jovens e adultos
para descentralizagdo de turmas, exames de
equivaléncia e certificagéo dos alunos da educagao de
jovens e adultos;

f) buscar recursos humanos, materiais, financeiros, junto
ao COmErcio, as empresas, instituicoes
governamentais e nao-governamentais objetivando a
captacso de recursos para melhor ofertar a educag¢ao
de jovens e adultos;

g) manter atualizada as  matriculas, relatorios,
estatisticas e controle individual de cada aluno da
educacéo de jovens e adultos;

h) acompanhar o trabaiho desenvolvido nas turmas de
jovens e adultos;

i) buscar inserir © maior niimero de funcionarios publicos
no processo de escolarizagao, bem como, a
continuidade dos' alunos no Ensino Fundamental e
Medio; - |

j) conscientizar os ‘'empresarios e comunidade em geral,
da necessidade do jovem e do adulto voltar a estudar
e permanecer NO Processo até a conclusdo dos
estudos, garantindo a construgdo do _se
conhecimento e exercicio pleno de sua cidadan

ER.G.C. 13
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k) avaliar constantemente a proposta pedagobgica, a
metodologia utilizada e as formas de avaliagao dos
alunos em sala de aula;

) elaborar relatorios das atividades de Educagéo de
Jovens e Adultos, com dados estatisticos atualizados
para fins de avaliagéo dos trabalhos desenvolvidos,
enviando ao Diretor de Departamento;

m) auxiliar os alunos da educag&o de jovens e adultos a
buscarem solucbes sociais e econdmicas para
garantir a sua motivagao para concluir seus estudos;

n) assessorar os professores na elaboragao de materiais
didaticos-pedagégicos adequados para a educagéo de
jovens e adultos; -

| o) buscar garantir espaco, material e estratégias
adequadas para melhor atender a educagao de jovens
e adultos com sucesso;

p) executar outras  atividades correlatas  efou
determinadas pelo Diretor.

\
]

DA MANUTENGAO'DO ENSINO:

a) promover -no inicio de cada exercicio, com o0s
dirigentes das Unidades Escolares e em acordo com
os demais setores da Secretaria de Educagao, a
elaboracdo das Planilhas Anuais de Investimento,
obedecendo ao limitante financeiro de cada Unidade;

b) promover a compra de todo material e equipamentos
necessarios ao Sistema, observando-se a legislagao
especifica especialmente a Lei n.° 8.666;

- c) promover a padronizacdo e especificagao detalhada
R dos materiais a serem adquiridos, para sua qualidade
e facilitar seu conirole;

d) controlar e estabelecer os prazos para aquisicao,
entrega e distribuicdo dos materiais ou servigos, bem
como, providenciando o devido pagamento;

e) promover o controle e a distribuigdo de bens
adquiridos, de modo a atender plenamente aos
objetivos propostos;

f) promover p recolhimento do material obsoleto e
providenciar depois de autorizado, a efetiva medida
legal cabivel, procedendo-sg-a recuperagao ou venda,
através dos mecanismos/especificos, articulando-se
aos demais seto‘res o Argao Municipal, para correta
efetivac@o do ato;
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g)

h)

promovera a organizagéo do almoxarifado de modo a
atender as atividades de recebimento, guarda e
distribuicdo de material;

promover a manutengdo dos equipamentos de uso
geral de administragdo, bem como sua guarda e
conservacao.

promover o inventario fisico do almoxarifado da
Secretaria de Educacgéo, cada final de exercicio
financeiro;

receber e conferir o recebimento de material;

manter estreito entrosamento com o Departamento de
Contabilidade e Departamento Financeiro, tendo em
vista que a compra é fato gerador da execugédo da
despesa e depende de empenho prévio e da
existéncia de ‘dotagdo orgamentaria para sua
consecucio;

estabelecer normas para aquisicédo de bens e servicos,
recebimento e entrega dos bens adquiridos, assim
como para as solicitagoes dos 6rgéos interessados;

m) orientar os .6rgdos da Secretaria quanto ao

p)

q)

B

procedimento de formular solicitagdes de materiais e
servigos; ,

fornecer a Escrituragéo Contabil, dados necessarios
sobre os materiais para elaboragdo do orgamento;
registrar nas fichas cadastrais, as transferéncias de
bens patrimoniais, mediante informagéo dos 6rgacs de
educagao que as provem;

providenciar a formalizagdo do pedido de material ou
servico requisitado pelos orgdos de educacao
encaminhando a Compras e Licitagbes, para as
providéncias cabiveis;

promover o levantamento dos materiais €
equipamentos empregados nos 6rgaos da Secretaria,
verificando as que melhor atendem as necessidades
das Unidades Escolares e Secretaria de Educagéo;
proceder a revisdo de todas as requisi¢dbes do ponto
de vista da nomenclatura e das especificagbes,
solicitando aos 6rgdos requisitantes quaisquer dados
julgados necessarios para melhor caracterizar o
material pedido;

seguindo padrées adotados na Prefeitura e constantes
do catalogo de materiais;

promover a fiscalizagéo quanto ao abastecimento de
materiais das diversas unida dministrativas com
objetivo de prevenir abusos;

15
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u) promover e controlar o remanejamento de
equipamentos e material permanente, de um orgac
para outro, assinando a requisi¢ao de transferéncia do
material, juntamente com o érgéo requisitante;

v) comunicar prontamente ao Diretor, os desvios € faltas
de materiais eventualmente verificados;

x) efetuar a manutencéo de toda a frota do transporte
escolar, estabelecendo perfeito entrosamento como
setor de Compras e Licitagdes do Orgao Municipal.

z) efetuar a manutengdo de todas as Unidades
Escolares, tanto na parte de estrutura fisica, como na
parte de equipamentos, servicos e materiais diversos;
executar outras atividades efou determinadas pelo

{ Diretor.

)

) SECAO Il
DIVISAO DA MERENDA ESCOLAR

Art. 5° - Ao Chefe da Divisdo da Mérenda Escolar, incumbi:

| - proceder junto as. Unidades Escolares Municipais o
levantamento das reais necessidades de merenda escolar
para os alunos matriculados na Educagéo Infantil, Ensino
Fundamental, Educacgdo de Jovens e Adultos, Educagao
Especial, reavaliando e redefinindo periodicamente suas
reais necessidades, e autorizando o aumento efou
suprimento para o-atendimento;

Il - controlar o consumo de material para espécie e por
reparticio para’ efeito de previsdo de gastos visando
também reducao de custos; _

T Il - comunicar imediatamente ao Sistema os desvios e faltas
de materiais eventualmente verificando nas Unidades
Escolares e na Secretaria de Educagdo, tomando as
devidas providéncias;

IV - implementar nas Unidades Escolares Municipais €
Estaduais o programa de merenda escolar,
supervisionando o funcionamento adequado;

V - fazer levantamento- junto as Unidades Escolares, das
reais necessidades do nimero de alunos contemplados
pelo programa, quantidade e diversidade de produtos
necessarios para a elaboracao da merenda escolar; v

VI - elaborar em- conjunto com a nutricionista, cardapio
adequado de acordo com as fajxas etarias atendidas nos
Centro Municipais de cao Infanti, nas Escolas
Municipais e Estaduais;

E.R.G.C.
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VIl - realizar em conjunto com o Departamento de Licitacdes e
Compras da Prefeitura Municipal a compra dos produtos
necessarios para confecgéo da merenda escolar e outros
materiais necessarios aos 6rgaos da Secretaria;

VIl - distribuir € remanejar nas Unidades Escoiares Municipais
e FEstaduais os alimentos e outros, conforme a
necessidade da demanda de cada escola;

IX - supervisionar através de visitas periédicas, o trabalho das
merendeiras quando do preparo € distribuicdo da
merenda escolar para os alunos das Unidades Escolares,
bem como, 0 armazenamento, conservagéo e limpeza do
local; _

X - zelar pelos utensilios e aparelhos das Unidades
Escolares, mantendo-os em perfeita condi¢éo de uso;

XI - executar e controlar as atividades relacionadas com a
distribuicdo da merenda escolar, especialmente com o
recebimento  dos.- géneros, a conferéncia e
armazenamento-dos alimentos;

Xll - proceder ao mapeamento relativo as unidades escolares
que recebem géneros alimenticios para a alimentagao
escolar; f

XIli - participar das reunides periddicas com O Conselho
Municipal da Merenda Escolar;

XIV - promover o levantamento dos artigos empregados nos
servicos da Secretaria, verificando as que melhor
atendam as necessidades;

XV - elaborar relatorios 'referentes a todas as atividades
desenvolvidas no 6rgao;

XVl - executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo
Diretor. s

()

) SEGAOIIl
DIVISAO DE CRECHES MUNICIPAIS

Art. 6° - Ao Chefe da Divisdo de Creches Municipais, compete:

| - zelar para que as unidades de Educacao Infantil
desenvolvam seus trabalhos com os recursos humanos,
materiais e financeiros indispensaveis a consecugéo de
seus objetivos;

Il - buscar a melhoria da qualidade da educacdo, dentro das
unidades, através de visitas pe i6dicas, reunioes e analise
dos instrumentos de avaliagdd, com a finalidade de atingir
os objetivos propostos;

M
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Nl - organizar o movimento mensal e O acompanhamento
didatico pedagogico de todas as unidades de todas as
creches municipais e efou vinculadas;

IV - manter atualizado o cadastro das criangas, professores,
técnicos e pessoal de apoio, das unidades de creches;
V - elaborar relatérios de suas atividades, com dados

estatisticos, para fins de avaliagdo dos trabalhos
desenvolvidos, enviando ao Diretor de Departamento;

VI - acompanhar o ‘trabalho de inclus&o das criangas com
necessidades educacionais especiais, garantindo ©
atendimento adequado para a crianga incluida, de acordo
com suas necessidades; '

Vil - avaliar constantemente a proposta pedagogica relativa as
criangas e atualiza-la quando necessario, de acordo com
os paradigmas educacionais proposios para a atualidade;

Vill - garantir que a crianga de 0 a 6 anos seja atendida de
forma a desenvolver todas as suas potencialidades,
respeitando sempre as individualidades e o direito de
brincar e aprender;

IX - executar outras atividades correlatas efou determinadas.

SECAOIV
UNIDADES ESCOLARES

Art. 7° - Aos Chefes das Urﬁﬂadés Escolares incumbem quanto a:
DOCUMENTAGAO ESCOLAR:

| - confeccdo e conferéncia da documentagao escolar
expedida e recebida (transferéncias, historicos, relatérios
finais, pareceres, efc.);
il - expedigdo da documentacdo escolar sem rasuras,
emendas ou erros;
il - atendimento ao plblico em solicitagdes de segundas vias
de historicos ou comprovantes de escolaridade para fins
de trabalho ou estudo;

IV - esclarecimentos de duvidas das (0s) secretarias (0s) por
telefone ou pessoalmente sobre a Documentacao Escolar;
V - supervisdo e orientagéo do trabalho realizado neste setor

e nas secretdrias das escolas, quando ha novas
instrugbes para serem repassadas, instrucbes estas
vindas do Nicleo Regional de Educag&o, FUNDEPAR E
SEED, como: alteragbes de leis ou outras normas de
ensino, alteragdes do Sistema Escola, etc.;

VI - realizagdo de levantamentos (estatisticas) de numero de

alunos matriculados; aprovados, reprovados, transf S,

|

E.R.G.C.
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desistentes, de diversos exercicios, em vérias etapas do
exercicio vigente, de todas as escolas;

Vil - digitago das matriculas dos alunos das Escolas
Municipais, no inicio de cada ano, com prazo determinado
para sua expedigdo para os Grgaos competentes;

VIl - distribui¢do, no inicio do ano, de materiais como: livros de
chamadas, pastas individuais, etc.;
IX - digitacdo das fichas de acompanhamento dos alunos

novos, para posterior montagens das pastas de Ciclo
Basico de Alfabetizacao;

X - montagens do restante das pastas de C.B.A. e livros de
chamadas, para abertura do ano letivo e distribuicao as
escolas rurais; ‘

Xl - preenchimento dos . formularios do Censo Escoiar, que
s30 informagdes sobre as escolas rurais e orientagao as
escolas da sede (Secretarios (as) e Diretores (as) para
este processo);

Xll - confecgdo de um .quadro gerai por escola, no qual
constam dados pessoais de cada aluno, como: cédigo do
SERE, nome, data .de nascimento, filiagdo e endereco,
com movimentagao; '

Xlil - cadastramento do Sistema Escola, durante o ano letivo,
de alunos provindos de outras escolas, ap6s a matricula
inicial ter sido enviada;

XIV - digitacdo bimestral ‘das faltas dos alunos no Sistema
Escola, com atualizagdo do cadastro quando o aluno
solicita transferéncia para outra escola;

XV - supervisdo e conferéncia bimestral, dos registros
realizados pelas professoras nos livios de chamada das
escolas rurais; .

XVl - solicitagdo as professoras ac término de cada ano, de
todas as pastas com freqiiéncia dos alunos, fichas com
apropriages dos conteldos e resultados finais, as quais
sdo conferidas uma por uma, ficha por ficha, tendo-se
corretamente todas as informagdes necessarias que
serac posteriormente langadas no Sistema Escola,
confeccionando entdo neste momento os Relatérios
Finais, que demonstra o resultado final dos alunos, escola
por escola, com prazo determinado para ser encaminhado
aos Orgdos competentes;

XVII - realizagao de reunides com os Secretarios (as), Diretores
(as) e Supervisores! (as), repassando orientagées sobre
assuntos pertinentes a Documentagao Escolar;

XVIIl - buscar alternativas e informagdes para informatizacéo da
Documentacao E.s',colar com vistas a agilizagao,
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XIX

Vil

VI

objetivando a facilidade de tramitacao de informagodes
necessarias ao setor,
apresentar ao Diretor
solicitado,  relatérios
responsabilidade; . -
executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo
Diretor.

do Departamento, quando
das atividades sobre sua

COBERTURA LEGAL DO SISTEMA EDUCACIONAL:

realizar levantamento periodico sobre a cobertura legal de
todas as modalidades de ensino ofertadas para as
unidades escolares;

receber e acompanhar em sua unidade escolar
correspondentes, copia de todos os atos legais que a
regulamentam (pareceres e resolugoes de autorizagbes
de funcionamento, prorrogagdes de autorizagbes de
funcionamento, renovagées, reconhecimentos, cessagoes
temporarias e: definitivas, pareceres de aprovagéo de
regimentos escolares, adendos de regimentos, projetos
pedagogicos, ampliagbes de atendimentos & outros);
elaborar processos referentes ao item, il e encaminha-los
para aprovacgao e regulamentacao para a SMEC para ser
encaminhado ao Nucleo Regional de Educagao da Area
Metropolitana Sul e Secretaria de Estado de Educagéo
enquanto Sistema Estadual de Ensino efou ao Sistema
Municipal de Ensino - ao seu Conselho Municipal de
Educacdo apés analise do Diretor do Departamento;
elaborar comunicados, oficios, e solicitagdes de subsidios
para os processos de sua unidade escolar, informagodes
procedentes das realidades escolares;

deixar organizado o arquivo morto do 6rgao;

deixar organizado o:arquivo ativo do 6rgao de forma que
se encontrem com agilidade e facilidade os documentos e
atos legais de todas as unidades escolares, devendo
sempre estar completo de forma a comprovar a cobertura
legal das unidades em todas as modalidades que oferia;
apresentar ao Diretor do Departamento, quando
solicitado, relatério das  atividades sobre sua
responsabilidade;,~

executar outrag’tarefas correlatas efou determinadas pelo
Diretor. ‘

_________________________'_.__.———-———-———“'———

ERGC.
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CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art. 8° - Ao Diretor do Departamento de Cultura, compete:

| - promover manifestages culturais e de lazer, objetivando
o desenvolvimento das comunidades urbanas e rurais do
Municipio; _

Il - sugerir medidas visando a otimizagdo de patriménio
cultural, artistico e histérico;

HI - incentivar programas sacio-educativo-culturais, utilizando
todos os meios de comunicagdes possiveis;

IV - promover cursos, concursos, conferéncias, exposicoes |,
jogos e certames que promovam a arte popular do
Municipio; -

V - propor convénios com Instituicées culturais de natureza
oficial  ou particular,

VI - propor a divulgagao dos recursos ‘turisticos e o calendario
de festividades tipicas e regionais do Municipio;

VIl - elaborar planos e programas de fomenio ao turismo,
fornecendo como subsidio, ao érgao competente;

VIl - propor a organizacdo de festas populares tradicionais ou
civicas, visando integrar a comunidade;

IX - manter intercAmbio com outros Orgdos congéneres,
buscando a troca de informagdes e a pratica de
promocoes culturais, recreativas e turisticas;

X - manter contato com'a imprensa, a fim de promover ampla
divulgacdo de -empreendimentos culturais e turisticos
programados pela Secretaria,;

X! - promover o ornamento da cidade para as festividades
tradicionais, bem como favorecer a sua valorizagéo;
Xli - executar as tarefas correlatas elou determinadas pelo
Prefeito.
SEGAOI

DIVISAO DE CULTURA E ARTES

Art. 9° - Ao Chefe da Divisao de Clltura e Artes, incumbi:
| - organizar o calendario de promogtes culturais e artisticas,
no ambito municipal; -
Il - implementar o desenvolvimento de projetos e programas
municipais que .visem ampliar-as atividades culturais e
artisticas no Municipio;

w
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i - colaborar com promogbes de interesse do Municipio,
COMO CUrsos, CONRCUISOS, CONQGressos, conferéncias,
palestras, reunides culturais e cientificas, concertos, artes,
exposicbes e outras atividades de cunho cultural e

artistico;

IV - promover o desenvolvimento cultural do Municipio,
mediante estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e das
letras;

V - articular-se com o Ensino Fundamenta! para que as

escolas municipais desenvolvam atividades integradas de
educacao, cultura e artes;

VI - manter convénioc com instituicdes culturais de natureza
oficial ou particular, -
VIl - promover excursdes de cunho cultural aos alunos da
Rede Municipal de Ensino;
Vill - colaborar, coordenar, executar € supervisionar programas

para o desenvolvimento das atividades relacionadas a
mausica, artes, gravuras, pintura, teatro amador, coral,
bem como, a formacéo de banda musical para realizagao
de concertos publicos;

IX - executar a ornamentagio da sede urbana do Municipio
para as festividades tradicionais;

X - promover a utilizagdo de parques e jardins municipais,
para fins de recreacao popular;

Xl - promover a realizagédo de desfiles;

Xll - fiscalizar a aplicacdo de subvengbes ou auxilios

concedidos através de convénios por outros 0rgaos
governamentais a instituigdes culturais do Municipio;
Xill - exercer ouiras atividades correlatas, tais como:

OFICINA DE ARTES:

a) organizar e cumprir ¢ calendario de promogdes
artisticas, no @mbito municipal;

b) implementar o desenvolvimento de projetos e
programas municipais que visem ampliar as atividades
artisticas no Municipio;

c) colaborar no desenvolwmento das atividades de
cursos, concursos, congressos, conferéncias,
palestras, reunides culturais e cientificas, concertos,
retretes, artes, exposigbes e outras atividades de
cunho artistico;

d) promover o desenvolvimento cultural do Municipio,
mediante estimulg.ao cultivo das ciéncias, das artes e
das letras;
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e) articular-se com o de Ensino para que as escolas
municipais desenvolvam atividades integradas de
educacdo e artes;

f) colaborar, coordenar, executar € supervisionar
programas para o desenvolvimento das atividades
relacionadas a musica, artes, gravuras, pintura, teatro
amador, coral, bem como, a formagéo de banda
musical para realizagéo de concertos publicos;

g) exercer outras atividades correlatas e/ou determinadas
pelo Diretor.

ACAO CULTURAL:.

a) organizar e cumprir o calendario de promogoes
culturais, no ambito municipal;

b) implementar o desenvolvimento de projetos e
programas munic}ipais que visem ampliar as atividades
culturais no Municipio;

c) executar as atividades de cursos, concursos,
congressos, conferéncias, palestras, reunides culturais
e cientificas, concertos, retretes, artes, exposi¢cdes e
outras atividades de cunho cultural;

d) promover o desenvolvimento cultural do Municipio,
mediante estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e
das letras;

e) articular-se com .0 Ensino Fundamental para que as
escolas municipais desenvolvam atividades integradas
de educagéo e cultura;

f) manter convénio com instituicdes culturais de natureza
oficial ou particular;

g) promover excursées de cunho cultural aos alunos da
Rede Municipal de Ensino;

h) executar a ornamentagéo da sede urbana do Municipio
para as festividades tradicionais;

i) promover a utilizagéo de parques e jardins municipais,
para fins de recreagéo popular;

j) promover a realizaggo de desfiles em datas
comemorativas; -

k) fiscalizar a -aplicagdo de subvengbes ou auxilios
concedidos através de convénios por oufros 6rgaos
governamentais a instituicées culturais do Municipio;

I) exercer outras atividades eterminadas e/ou
determinadas pelo Diretor.

E.R.G.C. 2



MUNICIPIO DE CAMBARA
ESTADO DO PARANA

Av. Brasil, 1.082 — Cambara-PR — 86390-000 — (43} 3532-3536 - pjmcambara@visaonet.com.br

TITULO Il

'DAS ATRIBUIGOES GERAIS DAS CHEFIAS

E DEMAIS SERVIDORES

CAPITULO |

DO SECRETARIO MUNICIPAL E DOS DIRETORES

Art.10° -

I
I

i

'

\Y

Vi

Vi

VI

Xi

Xl

Xl

XV

Além de suas 'at'_ribuigﬁes proprias definidas na lLei de
Estrutura Basica da Prefeitura Municipal de Cambara e neste Regimento, competem
ainda, ao Secretario Municipal e aos Diretores, os seguintes:

despachar com o Prefeito Municipal;

exercer a diregéo geral, orientar, coordenar e controlar as
atividades desenvol\ndas pelos o6rgdos que lhe sao
subordinados;

prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de sua
competéncia e do érgédo sob sua responsabilidade;
apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa
anual dos trabalhos a cargo das unidades sob sua
direcao;

proferir despachos - decisorios em processos de sua
competéncia; ‘

encaminhar as Secretarias de Finangas na época
estabelecida, dados necessarios a elaboracdo da
proposta orcamentaria, das diretrizes orgamentarias e do
plano plurianual;.

apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, o
relatodrio das atividades do érgao que dirige;

expedir instrugdes as unidades sob sua diregao, para boa
execucao das leis e regulamentos;

determinar a realizagao de sindicancia para apuragao
sumaria de faltas graves e irregulares, bem como sugerir
a instauragéo de inquéritos administrativos;

fazer comunicar o$ servigos administrativos de bens
moveis e equipamentos, para efeito de atualizacao de
cadastro;

prestar ao Prefeito lnformagoes e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de deciséo;

promover a movimentagdo de pessoal por unidade
administrativa que lhe s&@o subordinadas, procedendo a
imediata comunicacdo ao Departamento de Recursos
Humanos, das remog¢oes ef ou permutas efetuadas;
aprovar a escala de férias de servidores lotados nos
6rgaos sob sua subordinagéo;

proferir despachos decisérios em processos atinentes a_-
assunfos de competenma dos ¢6rgdos que dirig
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XVI

XVII

XVl

XIX

XX
XX
XXIV

Art11 -

interlocutérios naqueles cuja decisdo esteja fora de suas
atribuigoes; :

sugerir ou solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar
necessarias para proporcionar o bom andamento dos
servigos sob sua responsabilidade;

propor ao Departamento de Recursos Humanos a
admissdo por concurso publico efou teste seletivo e
dispensa de pessoal,

indicar ao Prefeito ¢ nome do servidor para o
preenchimento das fungdes de chefias que lhe séo
subordinadas, ou propor a sua destituicdo, como também
para compor comissdes;

promover reunides de coordenagdo entre seus
subordinados, a fim de tragar diretrizes, dirimir dividas,
ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do
Municipio e da estrutura da Prefeitura;

baixar instru¢gdes, ordens de servico e outros atos que
visem a boa execugao dos trabalhos das unidades sob
seu comando;

delegar, no todo ou em parte, aos seus auxiliares,
atribuicdes que |he 'sdo proprias;

manter rigoroso controle das entradas e saidas de
material requisitade ao almoxarifado e de outros
materiais; '

manter rigoroso controle das despesas dos érgéos sob-
sua responsabilidade:

visar atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecido
pelos érgaos sob sua dire¢ao;

assinar a correspondéncia, papéis e documentos
relacionados com o 6rg&o que dirige;

cumprir as demais atribuicbes que the forem conferidas
em leis e regulamentos.

CAPITULO Il
DOS DEMAIS SERVIDORES

Aos servidores cujas aftribuicbes nao foram especificadas

neste Regimento, integrantes que atuam na Secretaria Municipal de Educagéo e
Cultura cumpre observar as prescri¢des legais esiabelecidas no Anexo da Descrigao
de Cargos constante do Sistema Cargos, Vencimentos e Planos de Carreiras e outras

disposi¢des

regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe séo

acometidas, cumprir ordens, determinagdes, instrugdes superiores, formular sugestdes,
visando o aperfeicoamento dos trabalhos e, assinar documentes quando autorizad

0s seguintes:

ER.G.C.
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| - verificar as necessidades das escolas municipais quanto
as suas instalacdes e funcionamento, providenciando os
servicos de conservacao e reparos necessarios;

Il - promover a execucdo de reformas, consertos e a
manutencao da rede escolar,

Il - propor e verificar a necessidade e viabilidade da aquisigao
de moveis e demais materiais necessarios para o bom
funcionamento das Unidades Escolares;

IV - administrar e supervisionar as necessidades de transporte
de pessoal e material, tendo sob seu controle e
responsabilidade os veiculos colocados a disposicdo da
Secretaria de Educacgao;

V - proceder junto as Unidades Escolares Municipais e
Estaduais levantamento das reais necessidades de
transporte escolar para os alunos matriculados na
Educacgéo Infantil, Ensino Fundamental, Educagao de
Jovens e Adultos, Educagdo Especial & Ensino Médio,
reavaliando e redefinindo periodicamente suas reais
necessidades, e autorizando o aumento efou suprimento
do atendimento; '

VI - controlar o consumo de material para espécie e por
reparticdo para efeito de previsdo de gastos visando
também reducao de custos;

VIl - comunicar imediatamente ao Sistema os desvios e faltas
de materiais eventuaimente verificando nas Unidades
Escolares e na Secretaria de Educacgdo, tomando as
devidas providéncias;

VIil - implementar nas Unidades Escolares Municipais o
programa de merenda escolar, supervisionando o
funcionamento adequado;

IX - fazer levantamento junto as Unidades Escolares, das
reais necessidades do numero de alunos contemplados
pelo programa, quantidade e diversidade de produtos
necessarios para a elaboragao da merenda escolar;

X - elaborar em conjunto com a nutricionista, cardapio
adequado de acordo com as faixas etarias atendidas nos
Centro Municipais de educagao Infantil, nas Escolas
Municipais e Estaduais;

Xi - realizar em conjunto com o Departamento de LicitagGes
da Prefeitura Municipal a compra dos produtos
necessarios para confecgdo da merenda escolar e outros
materiais necessarios aos 6rgaos da Secretaria;

XIl - distribuir e remanejar nas Unidades Escolares Mupicipais
e Estaduais os alimentos e outros, orme a
necessidade da demanda de cada escola;

E.R.G.C. 26
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Xill supervisionar através de visitas periddicas, o trabalho das

merendeiras quando do preparo e distribuicgo da

merenda escolar para os alunos das Unidades Escolares,

bem como, o armazenamento, conservagéo e limpeza do

local;

XIV - zelar pelos utensilios e aparelhos das Unidades
Escolares, mantendo-os em perfeita condi¢éo de uso;

XV - executar e controlar as atividades relacionadas com a
distribuigdo da merenda escolar, especialmente com o
recebimento . dos géneros, a conferéncia e

armazenamento dos alimentos;

XVl - proceder ao mapeamento relativo as unidades escolares
que recebem géneros alimenticios para a alimentagao
escolar,

XVIl - participar das reunides periddicas com o Conselho
Municipal da Merenda Escolar;

XVIIl - promover o levantamento dos artigos empregados nos

servicos da Secretaria, verificando as que melhor
atendam as necessidades;

XIX - elaborar relatérios referentes a todas as atividades
desenvolvidas no orgao;
XX - executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo

chefe imediato.
TiTULO IV,
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

CAPITULO | _
DAS SUBSTITUIGOES

Art.12 - A substituicio remunerada podera ocorrer nos impedimentos
legais ou temporarios de ocupantes de cargos de diregéo.

§ 1°- A subordinagao cabera sempre ao hierarquico inferior dentro da
reparticao.

§ 2° - Nos impedimentos Iegals de duragédo inferior a 30 (trinta) dias, o
substituto sera escolhido livremente.

Art.13 - Serdo substituidos em suas faltas e nos impedimentos
eventuais com mais de 30 (trinta) dias, se for o caso:
| - o Secretario Municipal pelo Diretor de Departamento;
Il - o Diretorde Dep amento pelo Chefe de Divis&o;
Il - o Chefe da Piyjgao por outro Chefe ou Diretor de sua livre
escotha.

E.R.G.C.
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Paragrafo Gnico - Os substitutos serdo designados previamente para
cargos e fungdes que trata este artigo.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.14 - A Estrutura Administrativa Basica da Secretaria Municipal de
Educagdo e Cultura, discriminada no artigo 2°, deste Regimento, sera representada
graficamente pelo Organograma Geral da Prefeitura Municipal, que passa a fazer parte
integrante do Regimento. ' :

Art.15 - Os 6rgaos inferiores integrantes da Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura integram fungdes de natureza tecnica e operacional na forma Lei
Complementar n°. 024/2010 da Estrutura Administrativa Basica da Prefeitura
Municipal, constituindo extensoes da estrutura organica. '

Art.16 - Os 6rgdos integrantes da estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Educagéo e Cultura devem funcionar perfeitamente articulados entre si,
em regime de mutua colaboragéo, visando oferecer informacoes, sugestdes e dados
que melhorem o andamento dos servigos municipais.

Art.17 - O horario de funcionamento dos 6rgaos sera fixado pelo
Prefeito Municipal, atendendo as necessidades dos servigos a natureza das funcgdes e
as caracteristicas das reparticbes, obedecido os limites maximos e minimos
estabelecidos em lei. R

Paragrafo Unico - Para o pessoal ndo subordinado ao regime
estatutario, ou que tenham sua jornada de trabalho regulada de forma especial, sera
observada a legislagao especifica.

Art.18 - Os casos nao previstos neste Regimento e os omissos serao
resolvidos pelo Prefeito Municipal, nos termos da legislagao vigente.

Art.19 - Este Regimento Interno entrard em vigor na data de sua
publicacéo e do respectivo Decreto, revogando-se as disposigcbes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNlClPAL DE BARA, ESTADO DO PARANA,
em 21 de Junho de 2010. N\ A

,.
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