ESTADO DO RIO DE JANEIRO

POR UMA EDUCAGAO QUE INTEGRA

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

Resolucao SMEC * 03,2007
Regimento da SMEC

o @
_°
T Q.
2 £
O wm
(A ®
- Q
E'O

(@)
.gzg
T ©
-0
V5
-
(S e
Q L
v

POR UMA EDUCACAO QUE INTEGRA

CAMPOS DOS GOYTACAZES / RJ




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA DO MUNICiPI0 DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

DRE MARCOS MOCAIBE.
PREFEITO DO MUNICIPI

'’y

RETARIA DE EDUCA

KATIA CRISTINA ROC
SUBSECRETARI

CAMPOS DOS GOYTACAZES / RJ



ESTADO DO RIO DE JANEIRO SMEC

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES POR UMA EDUCAGAO QUE INTEGRA

SUMARIO

Res0luG8o SMEC N® 03/2007 ......ocviieiiiieieieieesie e 8

TITULO I - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ...ooovvieeeeieeeeeeree, 8
TITULO 11 - DAS COMPETENCIAS ......ooviiriiiieineieesnsissisessesesessessesesssseons 10
CAPITULO I - DO SECRETARIO DE EDUCAGAO .......cocoveirirnrineieineenne, 10
Se¢do | - Do Subsecretario de EJUCAGAD ........cveererierieinenieec s 11
Secao Il - Da Chefia de Gabinete do SECretario ...........ccovevvevereieveseceeeeeen, 11
Secao 111 - Da Assessoria ESPECial ........cccooeiiiiiieiiiiie s 12
CAPITULO Il - DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO. .......cccc........ 12
Secdo | - Da Coordenadoria de PeSS0al ..........cccoeuiiiiiiiiiiinieiec e, 13
L1 (0] o [= o 0] (o Tolo ] [o TR 13
Secdo de Portaria € Zeladoria ........cocoovvveieiiiiiieie s 13
Setor de Controle e Lotagdo de Pessoal ..........ccccvevveviiienin i 13
SeGa0 de Cadastro € ATQUIVO ....c..ccviieeierieriesie sttt 13
Secao Il - Da Coordenadoria de Unidades Escolares e Creches ..........ccocevvvvennene. 14
Diretoria de ESCOIAS .......voiveiiiieiiee et 14
Vice-Diretoria de ESCOIAS ........ccooviiiiiiiieieieiese s 15
SECIetaria ESCOIA .....ccvve et 15
Diretoria 08 CrECNES .....oiiieiecie e 16
Vice-Diretoria de CreChEes ........ooveiviieceeee e s 18
CAPITULO 111 - DO DEPARTAMENTO TECNICO .....coovvoviereieieieie, 18
Secdo | - Da Coordenadoria de Ordens de Servigos € Diarias .........c.ccoocevereinnnns 19
Secao Il - Da Coordenadoria de Materials .........cccoveeevieriereneneseseese e 19
Secao 111 - Da Coordenadoria de Aluguéis e SUPrimentos ...........ccceevvevereeriereennn, 19
Secéo IV - Da Coordenadoria de Convénios e Prestacdo de Contas .................... 20
CAPITULO IV - DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO ......cccoevvvreene. 20
Secéo | - Da Coordenadoria de Educagao Infantil ..........ccccoovveieiiiciiniiceen, 22
Secéo Il - Da Coordenadoria de Ensino Fundamental (1° segmento) .................... 23

Secdo 111 - Da Coordenadoria de Ensino Fundamental (2° segmento) e Ensino

IMIEAIO ..ttt bbb 24
Secdo IV - Do Setor de EnsSin0 REIIGIOSO .......ccccviieiiiiiiiiiiseseeeee s 24
Secdo V - Do Setor de Ensino aos Portadores de Necessidades Educativas
ESPECIAIS ...ttt 25
Sl 8 RECUISOS ...ttt 25
SEGA0 VI - DA SEGEO LIDIAS ..ot 26

SEGAD A BIale......cueieieeieee s 26



ESTADO DO RIO DE JANEIRO SMEC

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES POR UMA EDUCAGAO QUE INTEGRA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;AO DE CAMPOQOS DOS GOYTACAZES

Secdo VII - Do Setor de Certificagao de CUISOS .......cccvvveeeierienieniesiesieseseeee e, 27
Secdo VIII - Da Coordenadoria de ESPOrte € Lazer ........cocevvveiinenieeiennienieseneens 27

Setor de Bandas € Fanfarras..........coveieriiiiieneneee e 27
Sec¢do IX - Da Coordenadoria de Informatica Pedagdgica ..........ccccoovvevcvnienienen. 28
CAPITULO V - DO DEPARTAMENTO DE SERVICO SOCIAL ................. 29
Secéo | - Da Coordenadoria de Convénios ESCOIares ..........cocovveveneniiennnnnnnns 30
Secao Il - Da Coordenadoria de Familias e Programas SOCIais ............ccocvvereenene. 30
Secéo 111 - Da Coordenadoria de Servico Social de Escolas e Creches ................ 30
Secao 1V - Da Coordenadoria MultidiSCiplinar ...........ccooveveveneneninescseeeeee, 31
CAPITULO VI - DO DEPARTAMENTO DE SUPERVISAO........c.cccecvvuneee, 31
Secdo | - Da Coordenadoria de EStatiStiCa..........cccovvvrviveieiieeie e, 32

Setor de Escolas EXtiNtas € INAtiVas.........cccuvuieieiinieninieesese s 33

CAPITULO VII - DO DEPARTAMENTO DE BENS E PATRIMONIO....... 33
Secéo | - Da Coordenadoria de Bens e Estoques de Unidades Escolares .............. 34

Secéo Il - Da Coordenadoria de Bens e Estoques de Creches ..........cccccoecvvveiennen, 34

CAPITULO VIII - DO DEPARTAMENTO DE NUTRICAO ESCOLAR .... 34

Seco | - Da Coordenadoria de NULFGAO. ........c.ccueveiereninieieiese e 35
Setor de Nutricdo de Unidades ESCOIAres .........ccocvvveveiiinieene e 35
Setor de NUtriGB0 de CreCheS ......cvcveieieie e 36

CAPITULO IX - DO DEPARTAMENTO DE ACAO COMUNITARIA ....... 36

CAPITULO X - DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E

SUPERINTENDENCIA ESCOLAR......c ettt 37
Secdo | - Da Coordenadoria de Aceleragdo de Aprendizagem ...........ccooceververnenne 37
Secéo Il - Da Coordenadoria de Ensino de Jovens € Adultos ............ccocevvevnieneen. 38
Secdo 111 - Das Superintendéncias ESCOIAres ...........cccovveveiiieiieeieeie e 39

TITULO 11l - DOS CARGOS OPERACIONAIS DA SECRETARIA

MUNICIPAL DE EDUCACAO E RESPECTIVAS COMPETENCIAS............ 39
CAPITULO | - DA EQUIPE DE ATUALIZACAO CONTINUADA ............. 39
CAPITULO Il - DA EQUIPE TECNICO-PEDAGOGICA ......ccooveveereenn, 40
CAPITULO 111 - DO ASSISTENTE SOCIAL .....ovvveeeieeereeeeeeseseesvesrienines 40
CAPITULO IV - DO COORDENADOR PEDAGOGICO........cccccovverrerrnnn. 41
CAPITULO V - DO NUTRICIONISTA ..o 42

CAPITULO VI - DO SUPERVISOR DE NUTRICAO ......cccoeovverererereine, 42



ESTADO DO RIO DE JANEIRO SMEC

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES POR UMA EDUCAGAO QUE INTEGRA

CAPITULO VII - DO PEDAGOGO SUPERVISOR EDUCACIONAL ......... 43
CAPITULO VI - DO PSICOLOGO ..o 44
CAPITULO IX - DO PSICOPEDAGOGO........cooveereersrerrseeessssnsiessesssnsaons 44
CAPITULO X - DO FONOAUDIOLOGO.........ccoiueiiierierereiesesiee e 45

TITULO IV - DA ESTRUTURA BASICA E DA ORGANIZACAO NAS

INSTITUICOES DE ENSINO ..ot sessssssessesssessnsnnees 45
CAPITULO | - DA IDENTIFICACAO ..ot 45
CAPITULO Il - DA FILOSOFIA, FINALIDADES E OBJETIVOS.............. 46
CAPITULO 111 - DA ESTRUTURA BASICA.......cooveereeteereseeeeeeesveesenninnes 49
CAPITULO IV - DA ORGANIZACAO .....coooveiereieeeeeseeeeseseves e 49
CAPITULO V - DA GESTAOQ ..ottt 50
SEGAO | - DO DIFBLON ... 50
SEGAO0 11 - DO VICE-DITBION ... s 50
Secdo 111 - Do Pedagogo Orientador ...........coviireerierienieriesie e 50
SEGAOD IV - DO SECIELANIO ..ouveviieieieie e 51
Sec8o V - Do AuXiliar de SECIetaria ........coevververeiieie et 51
CAPITULO VI - DA SALA DE LEITURA E DA VIDEOTECA .................. 51
CAPITULO VII - DO LABORATORIO DE CIENCIAS .......cccoevereeerennn. 54
CAPITULO VIII - DO LABORATORIO DE INFORMATICA
EDUCATIVA ..ot 54
CAPITULO IX - DO CORPO DOCENTE.......c.omvoireeeerrereesieseesseneeesseessnsen 56
CAPITULO X - DO ANIMADOR CULTURAL .....oovveviriieeeneeeieeseniesienneane 56
CAPITULO XI - DOS AGENTES DE SERVICOS GERAIS I .................... 57
CAPITULO XII - DO INSPETOR DE ALUNOS .....cooooveveveeeeeeeiesiereseenines 58
CAPITULO X111 - DO CORPO DISCENTE ...oovvreeieiieeeereeeeeieseeseniesinien, 58
CAPITULO XIV - DA ASSOCIACAOQ DE PAIS ......cooovvvveeeeereerereeeniennene, 59
CAPITULO XV - DO GREMIO ESTUDANTIL ..oevevveiceeeeeeeeeee e 60

TITULO V - DA ORGANIZACAO PEDAGOGICA NA INSTITUICAO DE
=TT 1N oY 60



ESTADO DO RIO DE JANEIRO S"EC

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES POR UMA EDUCAGAO QUE INTEGRA

CAPITULO | - DOS NIVEIS, MODALIDADES E OBJETIVOS DA

EDUCAGCAO BASICA ... 61
Secdo | - Da Educacdo INfantil............ccoooiiiiiiiiiiies e 61
Secdo 11 - Do Ensino FUNAamental .........ccooeveiiiiiiiieieee s 62
SeGa0 111 - DO ENSINO METIO .....ccuviviiiiiieii st 63
Secdo 1V - Da Educagéo de Jovens @ AdUIOS ........cccocevviiiininieneneeseee e 64
Secdo V - Da Educacdo de Alunos Portadores de Necessidades Educativas

ESPECIAIS ...t e 64
CAPITULO Il - DA PROPOSTA PEDAGOGICA .....c.oovvrieirieneieereieineene. 65

TITULO VI - DA FREQUENCIA, DO CALENDARIO LETIVO, DA

MATRICULA, DAS TRANSFERENCIAS E DA AVALIACAO .........cccco....... 66
CAPITULO | - DA FREQUENCIA .....ooovivereeeeeeeveeeeeeees s 66
CAPITULO Il - DO CALENDARIO LETIVO.......cccoooieieieeeeeeeeeeesee e, 67
CAPITULO 1 -DAMATRICULA ..o 67
CAPITULO IV - DAS TRANSFERENCIAS ........coovveeeeeeeieeeeeeeee e, 69
Secao | - Da Adaptacao de EStUAOS .......cccveierieiieniiciesieeeeee e 69
CAPITULO V - DA AVALIACAO ..o 70

TITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS ..o s 70

ANEXO | - ORGANOGRAMA OFICIAL DASMEC ... 71



ESTADO DO RIO DE JANEIRO S"C

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES POR UMA EDUCAGAO QUE INTEGRA

Norma: Resolucdo SMEC n° 03/2007

Data: 14/04/2007

Ementa: Aprova a redacdo do Regimento da
Secretaria Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes, no Estado
do Rio de Janeiro, a partir do ano
letivo de 2008.

Data da Aprovacéo pelo Conselho Municipal
de Educagéo: 30/08/2007

Publicacdo da Ementa: Resolugdo SMEC n°
03/2007, datada de 14/04/2007, que menciona o
Regimento da Secretaria Municipal de Educacao
de Campos dos Goytacazes, constante de 130
(cento e trinta) Artigos, no Jornal Monitor
Campista em 28/12//2007.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO SMEC

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES POR UMA EDUCAGAO QUE INTEGRA

Resolu¢cédo SMEC n° 03/2007 Campos dos Goytacazes, RJ, 14 de abril de 2007.

Aprova a redacdo do Regimento da Secretaria
Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes no Estado do Rio de Janeiro, a partir
do ano letivo de 2008.

A SECRETARIA DE EDUCACAO DO MUNICIPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES,
no Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigdes legais, e

considerando a Lei Federal n® 9394 de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, datada
de 20 de dezembro de 1996, que incumbe os governos municipais da tarefa de definir sua politica
educacional e estabelecer normas para o seu sistema de ensino, em consonancia com as diretrizes
curriculares nacionais;

considerando a necessidade de ressignificacdo do Sistema Municipal de Ensino de
Campos dos Goytacazes a Lei Federal n°® 9394 de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional e as
diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

considerando a necessidade de ressignificar as diretrizes referentes ao processo
educacional na Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a redacdo do Regimento da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes, no Estado do Rio de Janeiro, nos termos desta Resolugéo.

81° - A Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes é constituida pelo conjunto de
instituicbes de ensino municipais e municipalizadas, com sede nos bairros e distritos de sua
abrangéncia, tendo como objetivo maior a oferta de ensino publico, laico e gratuito para alunos da
Educacdo Infantil, do Ensino Fundamental nas modalidades Regular e Educacdo de Jovens e
Adultos e Ensino Médio na modalidade Regular.

82° - O presente Regimento foi elaborado de acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
Nacional n® 9394/96 e esté sujeito a legislacdo vigente e suas alteragdes posteriores.

TITULOI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes - SMEC - apresenta sua
composicao da estrutura organizacional:

I. Secretério de Educacao
- Subsecretario de Educacéo
- Chefe de Gabinete do Secretario
- Assessoria Especial
I1. Departamento Administrativo
2.1 - Coordenadoria de Pessoal
2.1.1 - Setor de Protocolo
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2.1.1.1 - Secdo de Portaria e Zeladoria

2.1.2 - Setor de Controle e Lotacéo de Pessoal

2.1.2.1 - Secdo de Cadastro e Arquivo

2.2 - Coordenadoria de Instituicdes de Ensino e Creches
2.2.1 - Diretoria de Escolas

2.2.1.1 - Vice-Diretoria de Escolas

2.2.1.2 - Secretaria Escolar

2.2.2 - Diretoria de Creches

2.2.2.1 - Vice-Diretoria de Creches

I11. Departamento Técnico
- Coordenadoria de Ordens de Servigos e Diérias
- Coordenadoria de Materiais
- Coordenadoria de Aluguéis e Suprimentos
- Coordenadoria de Convénios e Prestacdo de Contas

IV. Departamento Pedagdgico
- Coordenadoria de Educagéo Infantil
- Coordenadoria de Ensino Fundamental
- Coordenadoria de Ensino Médio
4.3.1 - Setor de Ensino Religioso
4.3.2 - Setor de Ensino a Portadores de Necessidades Educativas Especiais
4.3.2.1 - Secdo Libras
4.3.2.2 - Da Sala de Recursos
4.3.2.3 - Secdo de Braile
4.3.3 - Setor de Certificacdo de Cursos
4.4 - Coordenadoria de Esporte e Lazer
4.4.1 - Setor de Bandas e Fanfarras
4.5 - Coordenadoria de Informatica Pedagdgica

V. Departamento de Servico Social
- Coordenadoria de Convénios Escolares
- Coordenadoria de Familias e Programas Sociais
- Coordenadoria de Servico Social de Escolas e Creches
- Coordenadoria Multidisciplinar

VI. Departamento de Supervisao
6.1 - Coordenadoria de Estatistica
6.1.1 - Setor de Escolas Extintas e Inativas

VII. Departamento de Bens e Patrimonio
- Coordenadoria de Bens e Estoque de Unidades Escolares
- Coordenadoria de Bens e Estoque de Creches

VIII. Departamento de Nutrigdo
8.1 - Coordenadoria de Nutrigéo
8.1.1 - Setor de Nutri¢do de Unidades Escolares
8.1.2 - Setor de Nutri¢do de Creches

IX. Departamento de A¢do Comunitéria

X. Departamento de Gestéo e Superintendéncia Escolar
10.1 - Coordenadoria de Aceleragdo de Aprendizagem

10.2 - Coordenadoria de Ensino de Jovens e Adultos

10.3 - Superintendéncias Escolares
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TITULO II

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DO SECRETARIO DE EDUCACAO

Art. 3° - Ao Secretario Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, dotado de
autonomia administrativa e ocupante de cargo de livre provimento, compete:

I. assessoramento ao Prefeito em assuntos relativos a sua area de atuacao;

I1. presidéncia do Conselho Municipal de Educacéo;

I11. viabilizacdo de suporte técnico e administrativo aos Conselhos vinculados a sua area de
atuacéo.

IV. encaminhamento ao Conselho Municipal de Educacdo de Minutas dos Atos Legais
pertinentes ao processo educativo da Rede Municipal de Ensino, objetivando
pronunciamento;

V. homologacdo em Diario Oficial dos Atos Legais da Rede Municipal de Ensino, para
posterior publicacéo;

VI. envio para publicacdo em Diario Oficial de Edital de Concurso da Rede Municipal de
Ensino, ap6s a autorizagdo do Prefeito;

VII. envio para publicacdo em Diario Oficial de Editais de Convocacdo de Concurso da Rede
Municipal de Ensino, ap0s a autorizagdo do Prefeito;

VIII. implantacdo das diretrizes curriculares para a Educacdo Infantil, Ensino Fundamental nas
modalidades Regular e Educacdo de Jovens e Adultos, e Ensino Médio Regular do
Municipio;

IX. formulacdo e articulacdo das politicas publicas de Educacdo de forma integrada com as
politicas estaduais e federais e com os demais 6rgdos ou entidades que atuam nestas areas;

X. planejamento, oferta e coordenagdo dos servicos de Educacdo Baésica para criancas e
adolescentes, articulando-os com as acOes de assisténcia social, esporte, lazer, cultura e
promogé&o da cidadania, desenvolvidas pela Secretaria e respectivos Departamentos;

XI. coordenacdo no processo de elaboracdo e implementacdo do Plano Municipal de
Educacdo, com assessoramento do Conselho Municipal de Educagdo, fundamentada nas
diretrizes dos Planos Estadual e Nacional de Educacéo;

XIl. promocao de levantamentos e pesquisas de natureza educacional e pedagdgica;

XIIl. coordenacdo do processo de organizacdo da Instituicdo de Ensino nos aspectos
pedagdgicos e administrativos;

XIV. acompanhamento, monitoramento e avaliacdo, juntamente com as Coordenadorias afins,
do Cadastro Escolar, Censo Escolar, Avaliagcdo Externa e Avaliacdo Institucional,

XV. implementacédo de a¢des para a Rede Municipal de Ensino;

XVI. gerenciamento junto as Unidades Escolares do Programa de Autonomia Financeira —
PROAFI e do Programa de Assisténcia ao Sucesso Escolar - PROASE;

XVII. promogéo, para fins de Formacdo Profissional e atualizacdo de Servidores da Rede
Municipal de Ensino, ao acesso em eventos municipais, intermunicipais, estaduais,
interestaduais, nacionais na area de Educacdo que possam contribuir com novas préaticas
relacionadas a sua funcdo na Rede Municipal de Ensino, apds apreciacdo da Secretéria
Municipal de Educacao;

XVIII. registro, avaliacdo e divulgacdo das agdes desenvolvidas pela Secretaria Municipal de
Educacéo de Campos dos Goytacazes - SMEC;

XIX. coordenacdo dos programas, projetos e funcdes de cardter permanente a sua area de
atuacdo;

XX. coordenacdo das atribui¢cbes dos Departamentos subordinados, visando ao cumprimento
de suas competéncias;
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XXI. fomento de acordos de cooperacdo e intercambio com 6rgéos e entidades oficiais, agentes
diversos da comunidade e instituicGes nacionais e estrangeiras ligadas a politica de
Educacdo do Municipio;

XXII. formulagdo de projetos para captacdo de recursos para financiar programas e a¢Ges na area
educacional;

XXIII. estabelecimento em carater permanente dos procedimentos aos controles internos e
externos das atividades da Administracdo Publica Municipal, na sua esfera de
competéncia;

XXIV. indicacdo de representantes da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes, para atuacdo nos Conselhos vinculados a sua area de atuacdo, mediante
solicitacdo dos 6rgaos competentes;

XXV. gestdo dos recursos oriundos do Governo Federal referentes & Educacdo Baésica;

XXVI. encaminhamento a Procuradoria Geral do municipio de processos de convénios nos quais
couber.

Secao |
Do Subsecretario de Educacao
Art. 4° - Ao Subsecretario Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes compete:

I. assisténcia ao Secretario Municipal de Educacdo em sua representacao politica e social;
I1. acompanhamento a organicidade e ao andamento dos projetos de interesse da Secretaria
junto ao Poder Legislativo, apds deferimento do Secretario Municipal de Educacéo;
I11. atendimento as consultas formuladas pelo Poder Legislativo com devido registro e a
posteriori informacéo dos procedimentos ao Secretario Municipal de Educacéo;
IV. providéncia da publicacdo dos Atos Legais e da respectiva divulgacdo dos mesmos, apés a
autorizacdo do Secretario Municipal de Educacéo;
V. substituicdo ao Secretario Municipal de Educacdo em suas auséncias e impedimentos,
guando solicitado ou notificado;
VI. exercicio de atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Secretario Municipal de Educacao
de Campos dos Goytacazes.

Secéo 11
Da Chefia de Gabinete do Secretario
Art. 5° - A Chefia de Gabinete compete:

I. viabilizag&o de suporte administrativo as atividades do Secretério;
1. recepcgdo e encaminhamento do publico ao Gabinete do Secretario Municipal de Educacao
ou ao Departamento pertinente para atendimento;
I11. execucdo das atividades pertinentes ao expediente;
IV. digitacdo de correspondéncias oficiais;
V. convocacgdo as reunides;
VI. informacdo aos Departamentos e Setores da Secretaria Municipal de Educagdo das
determinac6es do Secretario;
VII. organizagéo do arquivo permanente e ativo do Gabinete;
VIII. execucdo de outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacgdo de Campos dos Goytacazes.
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Secéao 1
Da Assessoria Especial
Art. 6° - A Assessoria Especial compete:

I. organizacdo e controle da agenda e dos arquivos do Secretario;
I1. comunicacdo direta ao Secretario Municipal de Educacéo das correspondéncias, processos
e expedientes diversos;

I11. proposicdo ao Secretario de medidas destinadas ao aperfeicoamento ou redirecionamento
de programas, projetos e atividades em execucdo na Secretaria, com vistas a otimizacao
dos mesmos;

IV. assessoramento as reunides;

V. redacdo as Atas de reunido;

V1. organizacdo do arquivo permanente e ativo pessoal do Secretario;

VII. organizacgdo e assessoramento de eventos promovidos pela Secretaria;
VIII. divulgacdo junto a midia dos eventos formativos e informativos oportunizados pela
Secretaria;

IX. execucdo de outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas pelo Secretario

Municipal de Educacgdo de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO II
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Art. 7° - Ao Departamento Administrativo compete:

I. garantia do bom funcionamento da infra-estrutura administrativa das instituicdes de
ensino;

Il. supervisdo e acompanhamento junto aos setores de sua competéncia no desempenho das
atividades;

I11. organizacdo e lotacdo dos recursos humanos pertencentes a Secretaria Municipal de
Educacao;

IV. instrucdo e acompanhamento dos processos de solicitacdo de permuta, remanejamento,
reducdo de carga horéria, readaptacdo, cessdo, disposi¢do de interesse dos servidores,
dentre outros pertencentes ao quadro de funcionarios da SMEC;

V. encaminhamento as Instituicbes de Ensino de profissionais habilitados, via memorando,
ao exercicio de funcdo especifica ao andamento das atividades inerentes ao processo
educativo, objetivando garantir o sucesso do processo educativo de todos;

VI. implementacdo da chamada de aprovados em concurso publico para atuarem na Rede
Municipal de Ensino, de acordo com a demanda comprovada;

VII. providéncia das informagfes ao corpo funcional sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes e outros atos oficiais, juntamente com o Departamento de Supervisao;
VIII. informagdo dos assuntos relacionados ao Departamento de Administracdo ao Secretario;

IX. solicitagdo ao Departamento de Supervisdo de informacOes referentes aos servidores
lotados nas Institui¢cdes de Ensino, com o objetivo de assegurar o quantitativo adequado;

X. acompanhamento mensal da freqiéncia dos servidores e cumprimento da carga horaria,
informando ao Secretario comportamentos alheios ao bom desempenho de suas funcoes;

X1. emissdo de parecer sobre os requerimentos de férias, licencas em geral e outros direitos
dos servidores;

XIl. exercicio de atribuicBes, na esfera de sua competéncia, que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educagéo.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO SMEC

. PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES POR UMA EDUCACAO QUE INTEGRA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

Secao |
Da Coordenadoria de Pessoal
§1° - A Coordenadoria de Pessoal compete:

I. promocdo do registro, do controle funcional, bem como recrutamento e selecdo, lotacao,
movimentacao, aposentadoria;
Il. manutencdo atualizada da lotacdo dos servidores nas Instituicbes de Ensino;
I11. controle do quadro de pessoal;
IV. controle da frequéncia e orientacdo quanto aos direitos, obrigacdes e vantagens dos
servidores pertencentes a Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;
V. responsabilidade pelo cadastro dos profissionais lotados na Educacdo, bem como, sua
constante atualizacao;
V1. elaboracdo de documento de comprovacdo de exercicio e declaracdo de nivel de atuacao,
conforme interesse e necessidade do servidor;
VII. execucdo de outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo Departamento
Administrativo da Secretaria Municipal de Educagdo de Campos dos Goytacazes.

82° - Ao Setor de Protocolo compete:

I. abertura e tramitacdo de processos;
I1. prestacdo de informacdo sobre a tramitacdo de processos e outros documentos;
I11. arquivamento dos documentos oficiais junto a Secéo de Cadastro e Arquivo;
IV. gerenciamento do arquivo central,
V. cadastramento de todos os documentos do arquivo central da Secretaria Municipal de
Educacdo de Campos dos Goytacazes;
VI. encaminhamento dos processos aos Departamentos competentes.

§3° - A Secdo de Portaria e Zeladoria compete:

I. atendimento cordial ao publico em geral,
Il. encaminhamento do publico aos Departamentos/setores solicitados da Secretaria
Municipal de Educagéo;
I11. coordenacdo das tarefas executadas pelos Agentes de Servigos Gerais Il1, cujas atribuicdes
estdo elencadas no Titulo V, Capitulo XI, Artigo 53, incisos I, I1, 111, IV, V, VII, VIII, I1X,
XI, X1l e XIV do presente Regimento.

84° - Ao Setor de Controle e Lotacdo de Pessoal compete:

I. cadastro, lotagdo, movimentagédo dos servidores da Rede Municipal de Ensino de Campos
dos Goytacazes e outras atividades pertinentes;
I1. cadastramento e censo dos servidores pertencentes a Secretaria Municipal de Educacéo de
Campos dos Goytacazes.

§5° - A Secdo de Cadastro e Arquivo compete:

I. levantamento e cadastro de documentos oficiais;
I1. controle dos documentos oficiais visando a guarda e a utilizacdo de propriedade da
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;
I11. organizagdo de arquivos de recortes de jornais e publicagcbes em Diario Oficial, contendo
assuntos de interesse da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;
IV. planejamento e zelo para que os servicos de arquivo e de cadastro sejam mantidos
devidamente organizados;
V. relacdo dos processos arquivados e lancamento em fichas cadastrais;
V1. atualizacdo de todo o cadastro de arquivo;
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VII. informacéo dos processos relativos a sua competéncia.

Secéo 11
Da Coordenadoria de Unidades Escolares e Creches
86° - A Coordenadoria de Unidades Escolares e Creches compete:

I. conhecimento das normas regimentais da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes e acompanhamento, junto a Direcdo das Instituicdes de Ensino, ao
cumprimento destas, garantindo o funcionamento adequado das mesmas;

Il. coordenacdo nas Unidades Escolares e Creches no acompanhamento do desempenho
operacional das atividades, por competéncia, com vistas a assegurar 0 exercicio das
funcGes pertinentes;

I11. atualizagdo do cadastro da Equipe Técnico-administrativo-pedagdgica das Instituicdes de
Ensino;

IV. conhecimento e dominio das normas e legislacdes vigentes para elaboracgdo e instrugdo de
expedientes, encaminhando-0s aos setores competentes.

§7° - A Diretoria de Escolas, representada por profissional habilitado em nivel superior com
formacao especifica para a area, compete:

I. conhecimento das Normas Regimentais da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes, garantindo a aplicacdo, em especial no que diz respeito a escrituracdo da
vida escolar dos alunos e a regularizacdo da vida funcional de todos os servidores da
Unidade Escolar;

Il. compreensdo da estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes, bem como discernir sobre os diferentes niveis de competéncias e
atribuicoes relativas ao cargo;

I11. dominio de conhecimentos de redacdo oficial para elaboracédo e instrucdo de expedientes,
fundamentando o Parecer Conclusivo na legislacdo especifica e dando o correto
encaminhamento;

IV. participagdo, em conjunto com a equipe escolar, na formulacéo e implementacao do Plano
de Gestdo Institucional (PGI);

V. coordenacdo e implementacdo do Plano de Gestdo Institucional (PGI), Proposta
Pedagogica e planejamentos anuais por componente curricular, em conjunto com a equipe
escolar;

V1. coordenacdo das atividades socio-educativas da Unidade Escolar;

VII. cumprimento das leis de ensino e determinacGes legais das autoridades competentes, na
esfera de suas atribuicdes, bem como da Proposta Pedagogica da Institui¢do de Ensino;
VIII. ciéncia e divulgacdo das determinacdes e objetivos da Secretaria Municipal de Educacéo
de Campos dos Goytacazes, e das instituicdes correlatas;

IX. representacdo da Instituicdo de Ensino em reunides, eventos e agdes pertinentes;

X. promocdo da integracdo de todos os membros da Instituicdo de Ensino e comunidade,
através de reunides, eventos sociais e culturais, palestras e outros;

XIl. zelo pela disciplina e boa convivéncia entre os membros da Instituicdo de Ensino;

XIl. garantia ao cumprimento dos dias letivos e horas/aula em conformidade com o Calendéario
Escolar emitido pela Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, com
base nos prescritos na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional n°® 9394/96;
XIIl. acompanhamento a admissdo, permanéncia e transferéncia de alunos, garantindo a
veracidade das informacdes prestadas 8 SMEC,;
XIV. previsdo da necessidade de materiais e equipamentos, afim de assegurar condicGes
favoraveis ao funcionamento da Instituicdo de Ensino;
XV. conhecimento e aplicacdo dos principios e normas que regem a gestdo escolar em seus
aspectos administrativos, garantindo a transparéncia de procedimentos;
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XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.
XXXI.

XXXII.

presidéncia nos Conselhos de Classe;

aplicacédo da avaliacdo do seu desempenho profissional e dos demais profissionais lotados
na Instituicdo de Ensino, buscando o aperfeicoamento em atendimento a demanda como
um todo;

zelo pelo cumprimento das normas legais e da politica educacional definida pela
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

responsabilidade por todos os atos e atividades da Instituicdo de Ensino, notificando aos
Orgdos competentes aos quais couber;

assinatura, juntamente com o Secretario da Unidade Escolar, dos documentos escolares
pelos quais responde, conjunta e solidariamente, para todos os fins legais;

atribuicdo de competéncias ao Vice-Diretor, sempre que necessario;

zelo pelo patrimdnio sob a guarda da Unidade Escolar, providenciando todas as medidas
necessarias ao uso apropriado das instalagdes, mobiliario e materiais, bem como a
seguranca e preservacao das boas condic¢des dos bens patrimoniais;

estimulo, apoio e promoc¢do ao aperfeicoamento profissional e a atualizacdo continuada
dos servidores sob sua direcéo;

prestacdo de informacgdes aos Departamentos da Secretaria Municipal de Educacdo ou a
outros 6rgaos, apos ciéncia do Secretario de Educacdo de Campos dos Goytacazes;
informacao aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia dos alunos e ao Departamento de
Servigo social da SMEC, nos casos de alunos que apresentem quantidade de faltas acima
de 50% (cinqlienta por cento) do percentual permitido em Lei Federal n° 10.287de
20/09/2001;

implementacdo, gerenciamento e zelo pela correta aplicacdo de recursos financeiros e
materiais destinados a Instituicdo de Ensino;

zelo pela seguranca e integridade dos servidores e alunos na Instituicdo de Ensino;
representacdo oficial da Instituicdo de Ensino perante as autoridades federais, estaduais e
municipais;

proposicdo a autoridade superior de medidas que se fizerem necessarias ao bom
funcionamento educacional;

acompanhamento do processo pedagdgico na Instituicdo de Ensino;

recepcdo as equipes operacionais da Secretaria Municipal de Educacdo Campos dos
Goytacazes e de outras Secretarias, atendendo as solicitagcdes nos prazos estabelecidos;
cumprimento de outras atribuicdes, no ambito de sua competéncia, de atividades
correlatas a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

§8° - A Vice-Diretoria de Escolas, representada por profissional habilitado em nivel superior,
com formacéo especifica para a area, compete:

1.
V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

conhecimento das Normas Regimentais da Secretaria Municipal de Educacgéo, garantindo
a aplicacdo, em especial, no que diz respeito a escrituracdo da vida escolar dos alunos e a
regularizacdo da vida funcional de todos os servidores da Instituicdo de Ensino;
compreensdo da estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educagéo, bem como
discernir sobre os diferentes niveis de competéncias e atribui¢des relativas ao cargo;
acompanhamento ao Diretor nas diversas acoes por ele realizadas;

dominio de conhecimentos de redacédo oficial para elaboracdo e instrucdo de expedientes,
fundamentando o Parecer Conclusivo na legislagdo especifica e dando o correto
encaminhamento;

acompanhamento a admissdo, permanéncia e transferéncia de alunos, garantindo a
veracidade das informacdes prestadas 8 SMEC,;

previsdo da necessidade de materiais e equipamentos, afim de assegurar condigdes
favoraveis ao funcionamento da Instituicdo de Ensino;

participacao, em conjunto com a equipe escolar, na formulacéo e implementagdo do Plano
de Gestdo Institucional (PGI);

participacdo na elaboracdo da Proposta Pedagogica;

acompanhamento ao processo pedagdgico na Instituicdo de Ensino;
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X. participacdo na tomada de decisdes junto ao Diretor;
XI. substituicdo ao Diretor em suas auséncias;
XIl. zelo pela disciplina e boa convivéncia entre os membros da Instituicdo de Ensino;
XI11.  zelo pelo patriménio escolar, bem como pelos bens publicos;
XIV. zelo pela seguranca e integridade dos servidores e alunos na Instituicdo de Ensino;
XV. cumprimento de outras atribuicfes, no ambito de sua competéncia, de atividades
correlatas a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacéo de Campos dos Goytacazes.

8§9° - A Secretaria Escolar, com formagcéo especifica para a area, designada/nomeada por Ato do
Governo Publico Municipal, compete:

I. conhecimento das Normas Regimentais da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes, garantindo a aplicacdo, em especial, no que diz respeito a escrituracao da
vida escolar dos alunos e a regularizacdo da vida funcional de todos os servidores da
Instituicdo de Ensino;

I1. desempenho de a¢bes e competéncias previstas na legislacdo pertinente ao cargo;
I11. conferéncia da legalidade, autenticidade e demais requisitos de que se reveste a
escrituracdo, o zelo e a manutencdo da documentacéo escolar;
IV. participagdo, em conjunto com a equipe escolar, na formulacéo e implementacéo do Plano
de Gestdo Institucional (PGI);
V. conhecimento da legislagdo em vigor e assessoramento a Direcdo quanto a aplicabilidade
da mesma;
V1. cadastramento e atualizacdo das informagdes sobre os discentes e servidores da Instituicdo
de Ensino;

VII. organizagdo da metodologia de trabalho para o controle da movimentacdo e atualizacéo da
documentacao da escola;

VIII. producdo de relatdrios estatisticos sobre freqiiéncias e desempenho escolar dos discentes;

IX. zelo pela correspondéncia da Instituicdo de Ensino, pelos bens publicos sob sua
responsabilidade;

X. arguivamento e manutencdo em condicGes ideais de conservacdo de toda a documentacao
escolar;

X1. observacao e respeito a legalidade dos registros e das informacdes documentais;

XIl. solicitacdo de recursos que proporcionem maior confiabilidade e eficiéncia aos servigos da
Secretaria;

XI11. apresentacdo de documentacgéo solicitada pelas autoridades competentes;

XIV. contribuicdo na integracdo da Instituicdo de Ensino e comunidade, garantindo que todos
0s que precisam da Secretaria da escola sejam atendidos com respeito e urbanidade;

XV. compreensdo da estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes, bem como discernir sobre os diferentes niveis de competéncias e
atribuig0es relativas ao cargo;

XVI. dominio de conhecimentos de redacéo oficial para elaboracgéo e instrucdo de expedientes,
fundamentando o Parecer Conclusivo na legislacdo especifica e dando o correto
encaminhamento;

XVII. estabelecimento de normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades
funcionais e submetendo-se a aprovagdo da Direcdo da Instituicdo de Ensino;
XVIII. atas de reunides e atividades da Instituicdo de Ensino lavradas e subscritas.

8§10 - A Diretoria de Creches, representada por profissional habilitado em nivel superior, com
formacao especifica para a area, compete:

I. conhecimento das Normas Regimentais da Secretaria Municipal de Educacgdo de Campos
dos Goytacazes, garantindo a aplicagdo, em especial no que diz respeito a escrituracdo da
vida escolar dos alunos e a regularizacdo da vida funcional de todos os servidores da
Unidade Escolar;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

compreensdo da estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes, bem como discernir sobre os diferentes niveis de competéncias e
atribuicoes relativas ao cargo;

dominio de conhecimentos de redacédo oficial para elaboracéo e instrugdo de expedientes,
fundamentando o Parecer Conclusivo na legislacdo especifica e dando o correto
encaminhamento;

participacdo, em conjunto com a equipe escolar, na formulacdo e implementacéo do Plano
de Gestdo Institucional (PGI);

coordenacdo e implementacdo do Plano de Gestdo Institucional (PGI), Proposta
Pedagdgica e planejamentos anuais por componente curricular, em conjunto com a equipe
escolar;

coordenacdo das atividades sdcio-educativas da Unidade Escolar;

cumprimento das leis de ensino e determinacdes legais das autoridades competentes, na
esfera de suas atribuicdes, bem como da Proposta Pedagdgica da Instituicdo de Ensino;
ciéncia e divulgacdo das determinacGes e objetivos da Secretaria Municipal de Educacao
de Campos dos Goytacazes, e das instituicdes correlatas;

representacdo da Instituicdo de Ensino em reunides, eventos e acdes pertinentes;

promogéo da integracdo de todos os membros da Instituicdo de Ensino e comunidade,
através de reunides, eventos sociais e culturais, palestras e outros;

zelo pela disciplina e boa convivéncia entre 0s membros da Instituigdo de Ensino;

garantia ao cumprimento dos dias letivos e horas/aula em conformidade com o Calendéario
Escolar emitido pela Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, com
base nos prescritos na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional n® 9394/96;
acompanhamento a admissdo, permanéncia e transferéncia de alunos, garantindo a
veracidade das informacdes prestadas a SMEC;

previsdo da necessidade de materiais e equipamentos, afim de assegurar condigdes
favoraveis ao funcionamento da Instituicdo de Ensino;

conhecimento e aplicacdo dos principios e normas que regem a gestdo escolar em seus
aspectos administrativos, garantindo a transparéncia de procedimentos;

zelo pelo cumprimento das normas legais e da politica educacional definida pela
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

responsabilidade por todos os atos e atividades da Instituicdo de Ensino, notificando aos
Orgdos competentes aos quais couber;

assinatura dos documentos escolares pelos quais responde para todos os fins legais;
atribuicdo de competéncias ao Vice-Diretor, sempre que necessario;

zelo pelo patrimdnio sob a guarda da Unidade Escolar, providenciando todas as medidas
necessarias ao uso apropriado das instalagdes, mobiliario e materiais, bem como a
seguranca e preservacao das boas condic¢des dos bens patrimoniais;

estimulo, apoio e promoc¢do ao aperfeicoamento profissional e a atualizacdo continuada
dos servidores sob sua direcéo;

prestacdo de informagOes aos Departamentos da Secretaria Municipal de Educacdo ou a
outros orgdos, apés ciéncia do Secretario de Educacdo de Campos dos Goytacazes;
informacdo aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia dos alunos e ao Departamento de
Servigo social da SMEC, nos casos de alunos que apresentem quantidade de faltas acima
de 50% (cinqlienta por cento) do percentual permitido em Lei Federal n°® 10.287de
20/09/2001;

implementacdo, gerenciamento e zelo pela correta aplicagdo de recursos financeiros e
materiais destinados a Instituicdo de Ensino;

zelo pela seguranga e integridade dos servidores e alunos na Instituigdo de Ensino;
representacdo oficial da Instituicdo de Ensino perante as autoridades federais, estaduais e
municipais;

proposicdo a autoridade superior de medidas que se fizerem necessarias ao bom
funcionamento educacional;

acompanhamento do processo pedagogico na Instituicdo de Ensino;

recepcdo as equipes operacionais da Secretaria Municipal de Educacdo Campos dos
Goytacazes e de outras Secretarias, atendendo as solicitagcdes nos prazos estabelecidos;
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XXX. cumprimento de outras atribuicbes, no ambito de sua competéncia, de atividades
correlatas a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

8§11 - A Vice-Diretoria de Creches, representada por profissional habilitado em nivel superior,
com formacéo especifica para a &rea, compete:

I. conhecimento das Normas Regimentais da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes, garantindo a aplicagcdo, em especial no que diz respeito a escrituracdo da
vida escolar dos alunos e a regularizacdo da vida funcional de todos os servidores da
Unidade Escolar;

Il. compreensdo da estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes, bem como discernir sobre os diferentes niveis de competéncias e
atribuicdes relativas ao cargo;

I11. acompanhamento ao Diretor nas diversas a¢des por ele realizadas;

IV. dominio de conhecimentos de redacao oficial para elaboracdo e instrucdo de expedientes,
fundamentando o Parecer Conclusivo na legislacdo especifica e dando o correto
encaminhamento;

V. acompanhamento a admissdo, permanéncia e transferéncia de alunos, garantindo a
veracidade das informacdes prestadas a SMEC,;

VI. previsdo da necessidade de materiais e equipamentos, afim de assegurar condicGes
favoraveis ao funcionamento da Instituicdo de Ensino;

VII. participacdo, em conjunto com a equipe escolar, na formulacdo e implementacdo do Plano
de Gestéo Institucional (PGI);
VIII. participacdo na elaboracdo da Proposta Pedagogica;

IX. acompanhamento ao processo pedagdgico na Instituicdo de Ensino;

X. participacdo na tomada de decisdes junto ao Diretor;

XI. substituicdo ao Diretor em suas auséncias;

XIl. zelo pela disciplina e boa convivéncia entre os membros da Instituicdo de Ensino;
XI11. zelo pelo patriménio escolar, bem como pelos bens publicos;
XIV. zelo pela seguranca e integridade dos servidores e alunos na Institui¢do de Ensino;
XV. cumprimento de outras atribuicdes, no ambito de sua competéncia, de atividades
correlatas a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO I
DO DEPARTAMENTO TECNICO
Art. 8° - Ao Departamento Técnico compete:

I. assessoramento ao Secretario Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, quanto
ao planejamento educacional, operacional e administrativo, da sua area de atuacao;

Il. desempenho das atividades de planejamento, orcamento e acompanhamento,
administragdo financeira, controle interno integrado e a de desenvolvimento da
administracdo, em estreita articulagdo com os Departamentos da Secretaria Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes (SMEC);

I11. assessoramento na formulacdo de diretrizes e na defini¢do de prioridades da SMEC;
IV. assessoramento junto ao Secretario Municipal de Educacdo na celebracdo de convénios,
acordos e contratos com Institui¢cGes Publicas e Privadas, Nacionais e Internacionais;

V. supervisdo e acompanhamento junto aos setores de sua competéncia no desempenho das
atividades;

V1. elaboracdo, em articulacdo com os Departamentos da SMEC, das propostas orgcamentarias,
para apresentacdo ao Secretario Municipal de Educacdo e posterior autorizo;
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VII. acompanhamento da execucdo orcamentaria e procedimentos cabiveis as alteracdes do
orcamento, em articulagédo com o Departamento Administrativo da SMEC;
VIII. supervisdo, acompanhamento e avaliacdo dos planos, programas, projetos e atividades da
SMEC, visando preservar a utilizagdo adequada dos recursos financeiros;
IX. execucdo de outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo |
Da Coordenadoria de Ordens de Servicos e Diérias
§1° - A Coordenadoria de Ordens de Servicos e Diarias compete:

I. formalizacdo de documento oficial escrito e identificacdo do servidor contemplado a
participar de cursos ou atividades correlacionados a area de sua atuacdo ou aqueles que o
Secretario Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes definir;

1. efetivacdo de ordem de pagamentos para cursos, servigos gerais e diarias pertinentes em
conformidade com a autorizacdo dada pelo Secretario Municipal de Educacéo de Campos
dos Goytacazes.

Secéo 11
Da Coordenadoria de Materiais
§2° - A Coordenadoria de Materiais compete:

I. elaboracdo de normas e instrucdes, com referéncia a aquisicdo, estocagem, distribuicao,
utilizacdo e controle de material para as diversas unidades da SMEC;

I1. organizacdo de cadastro de materiais, com registro de entrada e saida dos mesmos, bem
como de quantitativo, origem e destino;

I11. cumprimento do cronograma de aquisicao de material e suas alteragdes;

IV. organizacdo e manutencdo do cadastro de fornecedores e a especificacdo do material de
uso comum;

V. atendimento as requisicdes de material oriundas das diversas unidades administrativas;

VI. preparacdo de expediente necessario para aquisicdo de bens, de acordo com a legislacdo
pertinente;
VII. recebimento, conferéncia, arrumacéo e alocagao do material adquirido;
VIII. controle fisico-financeiro do material estocado;

IX. elaboracdo de balancete mensal e o balanco anual de material,

X. implementacdo de procedimentos e promocao a orientagdo técnica aos diversos setores da
SMEC, quanto as especificacdes de solicitacdo e distribuicdo do material, obedecendo a
estimativa prevista para a movimentacao dos estoques;

XI. exercicio de outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal de
Educacéo de Campos dos Goytacazes.

Secéo 111
Da Coordenadoria de Aluguéis e Suprimentos

§3° - A Coordenadoria de Aluguéis e Suprimentos compete:
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I. revisdo, atualizacdo, alteracdo e divulgacdo de lista dos bens e servicos comuns
pertinentes a Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, podendo
ainda estabelecer critérios ou parametros para sua aquisicdo ou contratacdo de servicos de
acordo com as diretrizes emanadas pelo Secretario Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes;

I1. execugdo de cadastramento e tombamento dos bens moveis e imoveis da SMEC, bem
como o controle de sua utilizacéo;

I11. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretéario
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo 1V
Da Coordenadoria de Convénios e Prestacdes de Contas
§4° - A Coordenadoria de Convénios e Prestacio de Contas compete:

I. monitoramento e execucdo de todos os Conveénios a serem celebrados por esta Secretaria
Municipal de Educacdo e dos que ja estdo em vigor;

1. fiscalizagdo, acompanhamento e controle na execucdo dos Termos dos Convénios;

I11. reformulacdo, se necessario, da finalidade e das fungbes dos Convénios e Prestacdo de
Contas, com a devida autorizacdo do Secretario Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes;

IV. coordenacdo e fiscalizacdo dos trabalhos de seus auxiliares, para que as medidas
necessarias a manutencao e aplicacao correta dos recursos seja assegurada;

V. encaminhamento ao Secretario Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes dos
processos de convénio para analise e deferimento;

VI. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretério
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
Art. 9° - Ao Departamento Pedagdgico compete:

I. definicdo de diretrizes pedagdgicas da Rede Municipal de Ensino de Campos dos
Goytacazes a partir de estudos e pesquisas sobre a Educacdo Infantil e para as areas de
conhecimento do Ensino Fundamental nas modalidades Regular e Educacédo de Jovens e
Adultos, e Ensino Médio na modalidade Regular;

I1. definicdo de diretrizes para o atendimento educacional na Instituicdo de Ensino da Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes, em conjunto com o Departamento de
Supervisdo e Departamento Administrativo, considerando as variadas manifestaces da
diversidade humana;

I11. elaboracdo e publicagdo de Cadernos Didaticos destinados & Educagdo Infantil e Ensino
Fundamental a partir de estudos e pesquisas deste Departamento e respectivas
Coordenacdes Setoriais;

IV. elaboracdo de projetos educacionais conjuntamente com o Departamento de Projetos e
Estatistica a serem enviados ao Ministério da Educagéo para captacdo de recursos;

V. realizacdo de eventos formativos e informativos (féruns, congressos, seminarios, palestras,
oficinas e demais eventos) voltados para a Educacdo Bésica em parceria, em caso de
necessidade, com demais Departamentos e outras entidades afins;

VI. participagdo em eventos municipais, intermunicipais, estaduais, interestaduais, nacionais e
internacionais na area de Educacéo que possam contribuir com novas praticas pedagogicas
para atualizacdo dos docentes da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;
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VII. andlise e orientacdo da Proposta Pedagdgica das Institui¢cbes de Ensino da Rede Municipal
de Ensino e sua reavaliagdo em casos de reajustes;

VIII. elaboracdo e implementacdo de avaliacdo do desempenho dos alunos da Rede Municipal
de Ensino e das Institui¢cdes conveniadas;

IX. proposicdo em conjunto com os Departamentos de Administracdo e de Supervisdo de
medidas de aprimoramento das atividades na praxis educacional;

X. organizacdo da lotacdo dos coordenadores pedagdgicos juntamente com a Coordenadoria
de Educacdo Infantil, Ensino Fundamental e Ensino Médio que fardo o acompanhamento
das atividades docentes nas Instituicdes de Ensino;

X1. acompanhamento, orientacdo e avaliacdo das a¢Oes dos coordenadores pedagdgicos nas
Instituicdes de Ensino;

XIl. acompanhamento das atividades docentes nas Instituicdes de Ensino que contemplem
Educacao Infantil e Educacdo Especial, mediante Relatdrios Descritivos Bimestral e Final
elaborados pelo Departamento Pedagdgico;

XI11. organizacdo e realizacdo de Avaliacdo Externa nas Institui¢cbes de Ensino em parceria com
0 Departamento de Gestdo e Superintendéncia Escolar;

XIV. realizagdo de reunides periodicas com Diretores, Orientadores Pedagogicos,
Coordenadores Pedagogicos, Professores das diferentes areas da Educacdo Infantil,
Ensino Fundamental e Ensino Médio;

XV. visitacdo regular as InstituicGes de Ensino da Rede Municipal de Ensino, assessorando-as;

XVI. elaboracdo de estratégias para registro e avaliagdo do desenvolvimento e aprendizagem
dos alunos da Educacéo Infantil;

XVII. participacdo na reavaliacdo/construcéo da Proposta Pedagdgica das InstituicGes de Ensino
da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes, quando houver necessidade de
ajustes;

XVIII. subsidio ao Departamento de Supervisdo na elaboracdo de diretrizes que atendam as
Instituicdes de Ensino da Rede Municipal de Campos dos Goytacazes em sua diversidade;

XIX. orientagdo nas Instituigdes de Ensino para o encaminhamento a Setorial de Ensino voltada
aos Portadores de Necessidades Educativas Especiais da Rede Municipal que
necessitarem de atendimento especializado;

XX. proposicao, em conjunto com o Secretario de Educacédo e respectivos Departamentos, de
atividades de cunho técnico-pedagdgico-administrativo;

XXI1. acompanhamento na realizacdo das atividades docentes nas Instituicdes de Ensino da
Rede Municipal de Ensino através dos relatorios elaborados pelos coordenadores das
setoriais;

XXII. acompanhamento, orientacdo e avaliacdo das acOes dos coordenadores pedagdgicos da
Educacao Infantil, Ensino Fundamental nas modalidades Regular e Educacao de Jovens e
Adultos, e Ensino Médio Regular da Rede Municipal de Ensino de Campos dos
Goytacazes;

XXII1. viabilizagdo de medidas pedagogicas para o atendimento educacional aos alunos
portadores de necessidades educativas especiais da Rede Municipal, considerando as
variadas manifestagdes da diversidade humana em articulagio com os demais
Departamentos da SMEC,;

XXI1V. elaboragéo de projetos para a capacitacdo de recursos voltados para parte diversificada das
matrizes curriculares da SMEC,;

XXV. promocédo de a¢Bes que conduzam a consolidagdo de uma Politica Educacional Inclusiva,
considerando as diferencas religiosas, étnico-raciais, sensoriais, cognitivas, fisicas,
mentais, de género e orientacdo sexual,

XXVI. fomento de acbGes de formacdo permanente e no contexto dos profissionais da Rede
Municipal de Ensino para o trabalho com a diversidade humana;

XXVII. intensificacdo de agGes com o0s demais Departamentos da SMEC e Secretarias de
Governo, assegurando a implementacdo de politicas de saude e assisténcia, como também
de cultura, arte e lazer que atendam as singularidades humanas nas Instituicdes de Ensino
da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;
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avaliacdo de dados encaminhados pelas Instituicdes de Ensino, relativos aos alunos
portadores de necessidades educativas especiais, objetivando a formulacdo e
implementacao de uma politica educacional para a diversidade;

garantia da implementacdo dos Programas e Projetos definidos pelo Governo, assegurando
a Educacéo Inclusiva;

participacdo efetiva na elaboracdo de critérios de avaliagdo e acompanhamento das
atividades desenvolvidas nas Instituicbes de Ensino com base nos Atos Legais vigentes;
andlise dos dados obtidos referentes as dificuldades nos processos de ensino e
aprendizagem, em conjunto com o Departamento de Supervisao;

execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretéario
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo |

Da Coordenadoria de Educacéo Infantil

§1° - A Coordenadoria de Educacéo Infantil compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

coordenacdo de trabalhos que envolvem a Coordenadoria de Educacdo Infantil;
planejamento, supervisdo, avaliacdo e reformulacdo do processo de ensino-aprendizagem,
tracando metas, estabelecendo normas, em estreita articulagio com a Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes e 0s demais
componentes do sistema educacional, para impulsionar a educagdo dos alunos, na sua area
de atuacdo;

desenvolvimento de pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates de
sentido sdcio-educativo, para certificar-se dos recursos, problemas e necessidades das
instituicdes sob sua responsabilidade, na sua area de atuacao;

avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem, examinando relatdrios, para aferir a
validade dos métodos de ensino empregados, na sua area de atuagao;

colaboracdo na elaboracdo e implementacdo das diretrizes do Plano Municipal de
Educacdo, discutindo assuntos relacionados a sua area de atuacdo, fazendo cumprir as
disposicBes regulamentares de ensino;

realizacdo de reunides semanais com as coordenadoras para discussdo sobre as demandas
das escolas e dos professores do Departamento;

organizacéo e realizacdo de oficinas e cursos com a finalidade de formacéo continuada dos
professores;

elaboracdo de materiais didatico-pedagdgicos como os Cadernos Didaticos para o Glll e cd
com musicas relacionadas ao alfabeto para o desenvolvimento da consciéncia fonoldgica;
analise das realidades ap0s a visita in loco e acompanhamento das praticas pedagdgicas
realizadas pelos professores;

andlise dos relatorios das coordenadoras a fim de acompanhar as diversas realidades locais;
planejamento, orientagdo, acompanhamento e apoio pedagdgico na programacdo das
atividades, programas e projetos educacionais das Instituicdes de Ensino;

atendimento aos diretores e professores;

programacéo, organizacao e execugdo de normas de disciplina, comportamento e higiene a
serem adotadas nas Instituicdes de Ensino, para garantir o bem-estar e o desenvolvimento
sadio;

realizacdo de reunies com pais e funcionarios enfocando aspectos pedagogicos,
alimentacdo, salde, para assegurar o desenvolvimento social, fisico e emocional das
criangas em parceria com os Departamentos de Nutri¢do e Servigo Social;
acompanhamento pedagogico quanto ao processo de reposicdo de aulas, garantindo o
cumprimento das atividades educacionais;

execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.
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Secéo Il
Da Coordenadoria de Ensino Fundamental (1° segmento)
§2° - A Coordenadoria de Ensino Fundamental (1° segmento) compete:

I. coordenacdo das atividades de ensino em todas as Instituicbes de Ensino que oferecem
Ensino Fundamental de 1° ao 5° ano de escolaridade;

Il. planejamento, supervisdo, avaliacdo e reformulacdo do processo de ensino-aprendizagem,
tracando metas, estabelecendo normas, em estreita articulagdo com a Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes e 0s demais
componentes do sistema educacional, para impulsionar a educagdo dos alunos, na sua area
de atuacdo;

I11. desenvolvimento de pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates de
sentido socio-educativo, para certificar-se dos recursos, problemas e necessidades das
unidades sob sua responsabilidade, na sua area de atuacao;

IV. avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem para aferir a validade dos métodos de
ensino empregados, na sua area de atuacao;

V. colaboracdo na execucdo e implementacdo das diretrizes do Plano Municipal de
Educacdo, discutindo assuntos relacionados a sua area de atuacdo, fazendo cumprir as
disposicdes regulamentares de ensino;

V1. planejamento, orientacdo e avaliacdo dos programas e projetos que integram as atividades
do processo de ensino- aprendizagem;

VII. orientagdo e acompanhamento da programacdo das atividades educacionais das
Instituicdes de Ensino;

VIII. anélise periddica, no ambito da Rede Municipal, dos dados quantitativos e qualitativos de
desempenho de professores e alunos sistematizados pelas escolas, de modo a detectar
necessidades de melhoria no ensino;

IX. assisténcia pedagdgica as Instituicdes de Ensino com vistas:

a. ao implemento das atividades pedagdgicas e execucdo dos programas estabelecidos pelo
Departamento Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes;

b. a execucdo de projetos experimentais concernentes a curriculos e programas, técnicas e
processos de ensino;

c. a analise do nivel de aproveitamento do aluno para diagnéstico do processo ensino-

aprendizagem;

a integracgdo das atividades desenvolvidas pelas diversas escolas;

ao planejamento didatico, dentro das peculiaridades de cada escola;

a orientacdo do sistema de avaliagdo e aos programas de recuperacao paralela do aluno;

a aplicacdo de medidas buscando evitar a repeténcia e/ou a evaséo escolar;

ao entrosamento e inter-complementariedade na comunidade escolar;

ao acompanhamento pedagdgico quanto ao processo de reposicdo de aulas, garantindo o

cumprimento dos conteudos e atividades educacionais;

T IDoQ tho o

X. supervisdo dos relatorios das coordenadoras, a fim de acompanhar as diversas realidades
locais;
XI. organizagéo e realizacdo de oficinas e cursos com a finalidade de formacgédo continuada
dos professores;
XI11. atendimento aos diretores e professores;
XIIl. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Departamento
Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.
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Secéao 1
Da Coordenadoria de Ensino Fundamental (2° segmento) e de Ensino Médio
§3° - A Coordenadoria de Ensino Fundamental (2° segmento) e de Ensino Médio compete:

I. coordenacdo das atividades de ensino em todas as Instituicdes de Ensino que oferecem
Ensino Fundamental de 6° ao 9° ano de escolaridade e Ensino Médio;
Il. planejamento, orientacdo e avaliagdo dos programas e projetos que integram as atividades
do processo ensino-aprendizagem do Departamento;
I11. execucdo e avaliacdo do programa de capacitacdo permanente dos professores do seu
nivel de ensino;
IV. andlise dos relatérios dos coordenadores, a fim de acompanhar as diversas realidades
locais;
V. organizacdo e realizacdo de oficinas e cursos com a finalidade de formacdo continuada
dos professores;
VI. atendimento e assessoramento aos diretores e professores;
VII. orientacdo e acompanhamento pedagdgico aos professores das Instituicdes de Ensino;
VIII. andlise periddica, no ambito da Rede Municipal, dos dados quantitativos e qualitativos de
desempenho de professores e alunos sistematizados pelas escolas, de modo a detectar
necessidades de melhoria no ensino;
IX. cumprimento das normas pedagdgicas e administrativas emanadas pelo Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;
X. relacionamento e atendimento aos diretores e professores das Instituicbes de Ensino, a fim
de viabilizar junto ao Departamento Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacédo de
Campos dos Goytacazes, a saber:

a. manutencao e melhoria das instalagdes fisicas;
b. dotacdo de equipamentos de material didatico e de consumo;
c. fluxo de recursos financeiros para as despesas operacionais;

XI. ao acompanhamento pedagdgico quanto ao processo de reposicao de aulas, garantindo o
cumprimento dos conteudos e atividades educacionais;
XII. execucdo de atividades correlatas ou as que Ihe forem atribuidas pela Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo IV
Do Setor de Ensino Religioso
84° - Ao Setor de Ensino Religioso compete:

I. coordenacdo das atividades de ensino religioso nas Instituicbes de Ensino da Rede
Municipal de Campos dos Goytacazes;

Il. desenvolvimento de projetos comunitarios e beneficentes envolvendo escola, familia e
comunidade;

I11. planejamento, orientacéo e avaliagdo dos programas e projetos que integram as atividades
do processo ensino-aprendizagem aos conteudos relacionados ao setor;

IV. execucdo e avaliagdo do programa de capacitacdo permanente dos professores tendo em
vista 0 aprofundamento dos conteudos de orientacdo religiosa;

V. oferta de condicOes e oportunidades para que os professores de Ensino Religioso orientem
seus alunos para que atinjam uma compreensdo da vida e da sociedade comprometida com
uma pratica libertadora, seguindo um modelo cristdo e solidario de vida, a partir dos
valores propostos pelo Evangelho de Jesus Cristo e, assumam em suas préprias vidas, uma
atitude ética, um comportamento solidario;
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VI. capacitacdo dos professores do Ensino Religioso para que proporcionem ao aluno uma
orientacdo religiosa que o atenda nas indagacfes, dividas e questionamentos que se
apresentam ao longo de seu desenvolvimento como ser humano;

VII. realizacdo de eventos e programas que possibilitem as Instituicbes de Ensino entender a
Educacdo Religiosa como um processo dindmico para a transformacdo, libertacdo e
capacitacdo da pessoa humana e da comunidade;

VIII. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pela Departamento
Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo V
Do Setor de Ensino aos Portadores de Necessidades Educativas Especiais
85° - Ao Setor de Ensino aos Portadores de Necessidades Educativas Especiais compete:

I. coordenacdo das atividades de ensino nas Instituicbes de Ensino que oferecem Educacao
Especial;

Il. execucdo das acOes de ensino, determinadas pelas diretrizes do Plano de Educacdo do
Municipio, através do desenvolvimento de projetos ou programas especificos, bem como
responsabilizar-se pela execucdo de acdes voltadas a educacdo especial;

I11. planejamento, orientacdo e avaliacdo dos programas e projetos de ensino que integram o
processo de ensino-aprendizagem dos Portadores de Necessidades Educativas Especiais;

IV. orientacdo da organizacdo das salas de recursos para atendimento aos alunos portadores de
necessidades educativas especiais, fazendo cumprir as normas estabelecidas;

V. realizacdo de cursos de atualizacdo, de aperfeicoamento e especializacdo para o pessoal
técnico e docente;

VI. orientagdo e apoio as acgdes de inclusdo e o atendimento ao aluno com necessidades
educacionais diferenciadas na Rede de Ensino do Municipio, bem como os demais
atendimentos especializados;

VII. orientacdo e o desenvolvimento dos processos pedagdgicos pertinentes a Educacédo
Especial segundo os principios de incluséo;

VIII. sistematizacdo de um banco de dados e informacGes pertinentes a Educacdo Especial;

IX. acompanhamento, orientacdo e avaliacdo da pratica pedagdgica inclusiva da Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes em parceria com a equipe
multidisciplinar;

X. realizacdo de estudos e participacdo em simp0dsios, congressos e seminarios nacionais e
internacionais para constante atualizagdo, visando a melhoria das politicas e programas de
atendimentos na Educacdo Especial a serem implementadas;

XI. organizagdo e realizagdo de oficinas e cursos com a finalidade de formagdo continuada
dos professores;

XIl. atendimento aos diretores e professores;

XIIl. orientacdo e acompanhamento pedagdgico aos professores das Instituicbes de Ensino que
oferecem o ensino aos Portadores de Necessidades Educativas Especiais em parceria com
a equipe multidisciplinar;

XIV. promogdo de estudos e de parcerias para o desenvolvimento de métodos e técnicas
inovadoras ao atendimento dos portadores de necessidades educativas especiais;

XV. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

8§6° - A Sala de Recursos compete:
I. atendimento educacional por professor especializado ou habilitado com complementacao,

guando necessario, por atendimento multiprofissional (Psicdlogo, Assistente Social,
Terapeuta Ocupacional, Fisioterapeuta, Fonoaudidlogo, Médico Neurologista, Psiquiatra,
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entre outros), visando atender as necessidades do professor, da equipe pedagogica, do
aluno e da familia;

. complementacdo ao atendimento educacional realizado no Ensino Regular;

I11. atendimento de acordo com as necessidades do aluno, podendo ser atendido de duas a
quatro vezes por semana, nao ultrapassando duas horas diarias.

IV. direcionamento do aluno para o atendimento, apos apresentacdo de laudo especializado e
avaliacdo realizada pela equipe multidisciplinar;

V. investigagdo e compreensdo dos processos cognitivos, sociais e emocionais, visando a
superacdo das dificuldades de aprendizagem e o desenvolvimento de diferentes
possibilidades dos sujeitos;

VI. atendimento diferenciado aos alunos, através do uso de materiais e recursos pedagdgicos;
VII. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Departamento.

Secéo VI
Da Secéo de Libras
§7° - A Secéo de Libras compete:

I. coordenacdo das atividades de ensino da Lingua Brasileira de Sinais nas Institui¢cbes de
Ensino que atendem aos alunos portadores de necessidades educativas auditivas;

Il. planejamento, orientacdo e avaliacdo dos programas e projetos de ensino da Lingua
Brasileira de Sinais que integram o processo de ensino-aprendizagem dos Portadores de
Necessidades Educativas Especiais;

I11. realizacdo de cursos de atualizacdo, de aperfeicoamento e especializagdo em Libras para o
pessoal técnico e docente;

IV. orientacdo e apoio as agdes de inclusdo e o atendimento ao aluno com necessidades
educacionais diferenciadas na Rede de Ensino do Municipio, bem como os demais
atendimentos especializados;

V. orientacdo e o desenvolvimento dos processos pedagodgicos pertinentes a Educacdo
Especial segundo os principios de incluséo;

V1. organizacdo e realizacdo de oficinas e cursos com a finalidade de formacdo continuada
dos professores em Libras;

VII. participacdo em eventos, cursos e congressos proporcionados pela Secretaria Municipal de
Educacao ministrando apresentaces em Libras;

VIII. orientacdo e acompanhamento pedagdgico aos professores das Instituicdes de Ensino que
oferecem o ensino de Libras aos Portadores de Necessidades Educativas Especiais;

IX. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

§8° - A Sec&o de Braile compete:

I. divulgacdo de experiéncias e conhecimentos técnico-pedagogicos na area da deficiéncia
visual, visando subsidiar o desenvolvimento de tecnologias nesse campo;

I1. desenvolvimento e producdo de material didatico-pedagdgico, do processo ensino-
aprendizagem para os educandos portadores de necessidades educativas visuais, nos
diversos niveis de ensino, em InstituicGes de Ensino regulares;

I11. manutencdo de acervo para subsidiar estudos e pesquisas na area educacéo e da integragéo
das pessoas portadores de deficiéncia visual total ou parcial;

IV. desenvolvimento de pesquisas, métodos e tecnicas inovadoras na area da deficiéncia
visual;

V. orientagdo as Instituicbes da Rede de Ensino do Municipio quanto a adaptacdo e
recuperacdo de instalacfes, bem como o uso de material didatico e equipamentos para o
atendimento educacional e de reabilitacdo dos portadores de deficiéncia visual total ou
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parcial, em articulacdo com o Setor de Ensino aos Alunos Portadores de Necessidades
Educativas Especiais;

VI. planejamento de  aperfeicoamento e atualizacdo para docentes e pessoal que
desempenhem ou venham a desempenhar atividades em Educacdo Especial, na area de
deficiéncia visual, em parceria com entidades;

VII. promogdo de integracdo entre as diversas Instituicbes de Ensino que possuem alunos
portadores de necessidades visuais;

VIII. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo VII
Do Setor de Certificacdo de Cursos
89° - Ao Setor de Certificagio de Cursos compete:

I. catalogacdo dos servidores publicos municipais que participaram do processo de formacao
continuada ofertado pelo Departamento Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacao
de Campos dos Goytacazes;

Il. organizacdo da relacdo nominal dos servidores publicos municipais por evento da
formacéo continuada;
I11. otimizacdo dos processos de certificacdo do evento ao servidor;
IV. entrega do certificado de formacao continuada ao servidor publico municipal com devido
registro de saida;
V. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo VIII
Da Coordenadoria de Esporte e Lazer
8§10 - A Coordenadoria de Esporte e Lazer compete:

I. planejamento, orientacdo, coordenacgéo e supervisdo das atividades curriculares ligadas a
Educacao Fisica nas Instituicbes de Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos dos
Goytacazes;

Il. analise, promoc¢do e implementacdo de técnicas e métodos atualizados no ensino de
educacdo fisica;

1. articulagdo com a divisdo de salde escolar, objetivando desenvolver acBes integradas
visando a melhoria dos padrdes de higidez da populagéo escolar;

IVV. organizagdo e promocdo do desporto nas Instituicbes de Ensino da Rede Municipal de
Ensino de Campos dos Goytacazes;

V. elaboracdo de programas e projetos com a colaboracdo do Departamento Pedagdgico da
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, a fim de captar recursos
para incentivo as atividades desportivas;

VI. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

811 - Ao Setor de Bandas e Fanfarras compete:

I. estimulo a criacdo de bandas e fanfarras nas Institui¢cbes de Ensino;
Il. promocéo de intercambio nacional entre os integrantes de Bandas e Fanfarras, mediante
competicdo sadia;
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I11. incentivo as corporagGes musicais no aprimoramento de métodos e técnicas, bem como
contribuicdo para o desenvolvimento do pensamento civico, 0 espirito de cooperagéo,
autodisciplina e civismo, necessarios a formacéo integral do cidadao;

IV. execugdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Departamento
Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo IX
Da Coordenadoria de Informatica Pedagdgica
8§12 - A Coordenadoria de Informatica Pedagdgica compete:

I. elaboracdo e implementacdo do plano estratégico do Departamento Pedagdgico em
consonancia com as politicas educacionais da Secretaria Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes;

Il. proposicdo ao Secretario Municipal de Educacdo de politicas de atuagdo, consolidacao e
implantacdo de novas tecnologias educacionais na Rede Municipal de Ensino de Campos
dos Goytacazes;

I11. organizagdo, manutencgéo e aplicagdo de tecnologias no desenvolvimento educacional dos
orgdos vinculados a SMEC e Instituicdes de Ensino da Rede Municipal;

IV. planejamento e execucdo de programas de capacitagdo continuada e desenvolvimento em
tecnologias para os profissionais das unidades da Rede Municipal de Ensino de Campos
dos Goytacazes, visando a melhoria do seu desempenho educacional;

V. garantia da qualidade pedagogica mediante aplicacdes da informaética educativa;

VI. planejamento quanto a disseminagdo da informéatica como préatica pedagdgica sistematica
em consonancia com as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes;

VII. avaliacdo e adequacdo dos softwares educacionais e a sua aplicacdo pedagogica na Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;

VIII. coordenacdo das acdes de implementacdo de programas educacionais tecnolégicos, com
vistas a aprimorar procedimentos que déem suporte a efetivacdo de projetos educacionais,
com foco na aprendizagem dos alunos;

IX. assessoramento das equipes técnico-pedagdgicas das Instituicdes da Rede Municipal de
Ensino de Campos dos Goytacazes no planejamento integrado com a utilizacdo de
tecnologias educacionais nas praticas pedagdgicas e em consonancia com a proposta
curricular da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

X. manutencdo do sistema de atendimento continuo e permanente em parceria com 0
Departamento Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes - Divisdo de Manutencdo de Apoio Técnico - voltado para a solugdo de
problemas e implementacao de projetos de informatica educativa;

XI. planejamento e coordenacdo da veiculacdo e divulgacdo de programas e projetos
educacionais;

XIl. promocdo de formagdo continuada para o uso de tecnologias educacionais;

XIIl. execucdo e implementacdo, juntamente com o Departamento Pedagogico da Secretaria
Municipal de Educagdo de Campos dos Goytacazes de uma politica de utilizacdo da
informéatica no ambito dos Departamentos e das Instituicbes de Ensino da Rede
Municipal,

XIV. assessoramento aos profissionais que trabalham com a informéatica educativa nas
InstituicOes de Ensino;

XV. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pela Departamento
Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.
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CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE SERVICO SOCIAL
Art. 10 - Ao Departamento de Servico Social compete:

I. planejamento, orientacdo, coordenacdo e execucdo de programas, projetos e atividades de
assisténcia social escolar deste Municipio;

Il. garantia do direito legal a educacéo de criancas e adolescentes;

I1l. sistematizacdo da relacio mais proxima entre a Instituicdlo de Ensino e a
familia/responsavel pelo aluno;

IV. elaboracdo de alternativas de trabalhos pedagdgicos, direcionados a relagdo aluno-aluno e
aluno-educador;

V. ampliacdo de olhar singular, diante do aluno em medida de abrigamento;

V1. capacitacdo de profissionais da educacdo que atuam com alunos em medida de abrigo;

VII. construcdo coletiva de uma educacdo voltada para cidadania, sobre os direitos e deveres
de criancas e adolescentes, numa troca/parceria de saberes e fazeres da educacao;

VIII. operacionalizagdo do Programa Bolsa Familia - programa de transferéncia direta de renda
as familias pobres, vinculada a condicionalidades de saude, educacdo, promocéo e
assisténcia social;

IX. atendimento aos principios de planejamento, disseminacdo, articulacdo e conhecimento
aos diferentes agentes do processo de gestdo do Programa Bolsa Familia;

X. oportunizacédo as familias de emancipacao social;

XI. realizacdo de visitas domiciliares para avaliacdo do perfil sdcio-econémico da familia,
visando o esclarecimento das causas da baixa frequéncia e evasdo do educando e as
necessarias e possiveis intervencdes;

XII. promocao de reducdo na evasdo escolar;

XII1. levantamento das criancas/ adolescentes que ja participam de projetos desenvolvidos em
parceria com os Departamentos de Acdo Comunitaria e Pedagogico;

XIV. construcdo de espaco de aprendizagem, conhecimento e discusséo de acOes efetivas para a
promocao de salde sexual;

XV. orientagdo e intervencdo especializada junto aos profissionais da educacdo em
atendimento aos Alunos Portadores de Necessidades Especiais, em InstituicGes de Ensino
da Rede Municipal de Campos dos Goytacazes;

XVI. contribuicdo para a reducdo da infeccdo pelo HIV/DST e os indices de evasdo escolar,
causada pela gravidez na adolescéncia;

XVII. encaminhamento de jovens da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes para
cursos profissionalizantes;

XVIII. trabalho preventivo nas Instituicdes de Ensino no combate as violéncias domeésticas
(fisica, sexual, emocional e trabalho infantil), com criancas e adolescentes;

XIX. conscientizacdo e orientagdo aos professores da Educagdo Bésica, quanto a prevencao e a
deteccdo de alteracOes auditivas no ambiente escolar e estimulagdo das habilidades
auditivas, envolvidas no processo de aprendizagem;

XX. representacdo efetiva da SMEC - Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes - nos respectivos Conselhos Municipais de direito;

XXI. avaliagdo continua do trabalho desenvolvido pelos profissionais do Servico Social;

XXII. orientagdo e acompanhamento a politica de Assisténcia Social, baseada na elaboragéo de
projetos e programas voltados a familia em situacdo de risco e vulnerabilidade social,
visando sua protecéo, incluséo e promogéo social;

XXIII. elaboracdo de programas e projetos sociais, monitorando as acdes e avaliando o0s
resultados;

XXIV. orientagdo e acompanhamento as a¢6es desenvolvidas pela equipe multidisciplinar;

XXV. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacgdo de Campos dos Goytacazes.
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Secao |
Da Coordenadoria de Convénios Escolares
§1° - A Coordenadoria de Convénios Escolares compete:

I. ampliacdo de parcerias com instituicfes sociais, objetivando a construcao e producao de
espaco socio-educativo capaz de formar sujeitos conscientes dos direitos e deveres;
I1. encaminhamento de jovens da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes para
cursos profissionalizantes;
I11. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo Il
Da Coordenadoria de Familias e Programas Sociais
§2° - A Coordenadoria de Familias e Programas Sociais compete:

I. criacdo de iniciativas ao combate a vulnerabilidade social das familias de baixa renda;
I1. promogdo de acesso as Politicas Publicas de Assisténcia Social para as familias em
situacdo de risco e vulnerabilidade social,
I1l. planejamento, execucdo, monitoramento e avaliagdo de servigos soOcio-assistenciais
basicos de atendimento ao publico alvo da politica de assisténcia social;
IV. atendimento, cadastramento e direcionamento as familias em situacdo de risco e
vulnerabilidade social para os programas sociais da esfera municipal;
V. coordenacdo quanto ao mapeamento sdcio-econdmico das familias em situacdo de risco e
vulnerabilidade social;
VI. acompanhamento e execucdo das deliberagdes dos conselhos referentes a sua area de
competéncia;
VII. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo Il

Da Coordenadoria de Servico Social de Escolas e Creches

§3° - A Coordenadoria de Servico Social de Escolas e Creches compete:

I. garantia do direito legal a educacéo de criangas e adolescentes;
Il. elaboracdo de programas e projetos sociais, monitorando as acdes e avaliando o0s
resultados;
I11. trabalho preventivo nas Instituicbes de Ensino no combate as violéncias domésticas
(fisica, sexual, emocional e trabalho infantil), com criancas e adolescentes;
IV. controle da evasdo escolar na Rede Municipal de Ensino, de acordo com a Lei Federal n°
10.287 de 20/09/2001;
V. encaminhamento bimestral de controle da evasédo escolar & Coordenadoria de Estatistica;
VI. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacgdo de Campos dos Goytacazes.
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Secéo IV
Da Coordenadoria Multidisciplinar
§4° - A Coordenadoria Multidisciplinar compete:

I. levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como criancas, adolescentes, estudantes nas Instituicbes de Ensino da Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;

Il. orientacdo e intervencdo especializada junto aos profissionais da educacdo em
atendimento aos Alunos Portadores de Necessidades Especiais, em Instituicbes de Ensino
da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;

I11. promocdo de intervencdo junto aos alunos nas Instituicdes de Ensino, mediante
coordenacdo de programas sociais desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Educacao
de Campos dos Goytacazes;

IV. aprimoramento na assisténcia ao aluno proporcionando qualidade na progressdao da
aprendizagem;

V. promocdo junto as familias de orientacdes e treinamentos que visam ajudar nos cuidados
do aluno no processo de construcdo do conhecimento;

VI. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretério
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE SUPERVISAO
Art. 11 - Ao Departamento de Supervisdo compete:

I. supervisdo de estabelecimentos do Sistema de Ensino, integrando-os as politicas e planos
educacionais;

1. assessoramento e estimulo a elaboracdo de planos de acdo, a serem realizados pelas
Instituicdes de Ensino com o objetivo de enfrentar os desafios do cotidiano escolar, com
vistas a garantir a inclusdo na diversidade dos alunos;

I11. garantia da implementacdo dos Programas e Projetos definidos pelo Governo, assegurando
a Educacéo Inclusiva;

IV. participacdo efetiva da elaboracdo de critérios de avaliacdo e acompanhamento das
atividades desenvolvidas nas Instituicbes de Ensino com base nos Atos Legais vigentes;

V. analise dos dados obtidos referentes as dificuldades nos processos de ensino e
aprendizagem, em conjunto com o Departamento Pedagdgico da Secretaria Municipal de
Educacéo de Campos dos Goytacazes;

VI. articulacdo e integracdo dos diferentes niveis da Educacdo: Educagdo Infantil, Ensino
Fundamental Regular e Educacao de Jovens e adultos e Ensino Médio Regular;

VII. incentivo e desenvolvimento & pratica de acdes da Secretaria Municipal de Educacéo de
Campos dos Goytacazes junto as Instituicdes de Ensino, de forma que garanta acesso,
permanéncia e reingresso do educando a Instituigao;

VIII. desenvolvimento de acdes que contribuam com a formagdo continuada de todos os
profissionais que compdem a Secretaria Municipal de Educagdo de Campos dos
Goytacazes em parceria com o Departamento Pedagdgico;

IX. emissdo de Parecer para subsidiar o Conselho Municipal de Educagdo de Campos dos
Goytacazes no tocante ao deferimento ou indeferimento a autorizagdo de funcionamento
de Instituicdo de Ensino da Rede Privada de Ensino na oferta de Educacdo Infantil,
mediante montagem processual mediante as diretrizes legais vigentes, bem como, a
Instituicdo da Rede Municipal de Ensino de acordo com os procedimentos a luz da
legislacdo vigente;

X. participacdo na elaboracdo dos Atos Legais pertinentes a Rede Municipal de Ensino;
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XI. participacdo com o Departamento Pedagogico da verificacdo, mediante instauracéo
processual, das condi¢des para funcionamento de novos cursos da Rede Municipal de
Ensino e, ainda, da apuracgéo de dendncias;

XIl. manutencdo do arquivo de todos os documentos da Supervisdo organizado e atualizado,
bem como das normas legais e politica educacional do pais;

XIIl. estimulo e apoio ao aperfeicoamento profissional e a atualizacdo dos integrantes da
equipe, participacdo em eventos municipais, intermunicipais, estaduais, interestaduais e
nacionais na area de educacéo;

XIV. cooperacdo técnica no que tange a legislacdo municipal vigente junto ao Conselho
Municipal de Educacéo;

XV. trabalho em equipe de forma harménica com finalidade de melhorar o desempenho do
trabalho na Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

XVI. orientacdo direta ao pessoal da Secretaria da Instituicdo de Ensino quanto as possiveis
duvidas pertinentes ao desenvolvimento do trabalho administrativo;

XVII. assessoramento a direcdo da Instituicdo de Ensino, no acompanhamento e controle de
atividades administrativas no cotidiano escolar;

XVIII. zelo pelo fiel cumprimento do calendério letivo pelas Institui¢fes de Ensino;

XIX. designacdo de profissionais deste Departamento para compor a Comissdo Especial de
Recolhimento de Arquivo de Escolas Extintas e Inativas;

XX. encaminhamento ao Secretério de Educacdo do Municipio de Campos dos Goytacazes de
eventuais substituicdes dos elementos da Comissao, para publicacdo em Diario Oficial;

XXI. orientagdes ao Setor de Escolas Extintas e Inativas a respeito de Recolhimento de Arquivo
quanto aos procedimentos de arrumacéo do arquivo escolar;

XXII. providéncia para o expediente ao Secretario de Educacdo do Municipio de Campos dos
Goytacazes para a publicacdo de Comissdao Especial de Recolhimento de Arquivo de
Escolas Extintas e Inativas em Diario Oficial;

XXII1. cadastro das Instituicbes de Ensino pertencentes ao Sistema Municipal, mantendo-os
atualizados;

XXIV. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacgdo de Campos dos Goytacazes.

Secao |
Da Coordenadoria de Estatistica
§1° - A Coordenadoria de Estatistica compete:

I. atualizacdo da coleta dos dados das InstituicGes de Ensino da Rede Municipal e respectiva
organizacdo, permitindo analise detalhada dessas informacdes, identificando possiveis
oportunidades de melhorias e propondo solugdes, além de fornecer dados para todos os
setores e 0rgdos que os solicitarem;

I1. fornecimento de dados para a Execucdo de Programas e Projetos;
I11. orientacdo as Instituicbes de Ensino que compBem o Sistema Municipal para o
preenchimento do Censo Escolar;
IV. orientacdo as Instituicdes de Ensino da Rede Municipal de Ensino no Programa de
Autonomia Financeira (PROAFI);
V. andlise de prestacdo de contas referente ao repasse do ano anterior ao vigente;
V1. recadastramento das Unidades Executoras;
VII. acompanhamento da utilizag&o das verbas recebidas pelas Institui¢des de Ensino enviadas
pelo Governo Federal,
VIII. cadastramento dos dados referentes a evasao escolar encaminhados pela Coordenadoria de
Servigo Social de escolas e creches, em parceria com o Departamento de Supervisao;
IX. execugdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO SMEC

. PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES POR UMA EDUCACAO QUE INTEGRA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

82° - Ao Setor de Escolas Extintas e Inativas compete:

I. providéncia da custédia dos arquivos das Instituicdes de Ensino com encerramento de
atividades escolares em local seguro, em conformidade com a legislagédo vigente,
comunicando ao Departamento de Supervisdo da Secretaria Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes, o local que se encontra o acervo;

Il. registro de “Termo de Custodia” e entrega de copias ao Departamento de Supervisdo da
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes e ao Representante Oficial
da Instituicdo de Ensino, mediante recibo, no corpo do processo que deu origem ao
encerramento das atividades escolares;

I11. orientacbes recebidas da Comissdo Especial de Recolhimento de Arquivo quanto aos
procedimentos de arrumacéo do arquivo escolar em consonancia com a legislagéo vigente;

IV. organizacdo do acervo escolar para apresentacdo a Comissao Especial de Recolhimento de
Arquivo;

V. expedicdo, apos assinatura de Supervisor, de documento oficial referente a vida escolar do
aluno, solicitada por este, quando maior de idade, ou pelo responsavel, via instauracdo
processual, no Departamento de Supervisdo, apds recolhimento;

VI. assinatura de Termo de Recolhimento do Acervo Escolar juntamente com a Comissao
Especial;

VII. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO DE BENS E PATRIMONIO
Art. 12 - Ao Departamento de Bens e Patrimonio compete:

I. zelo pelo cumprimento das normas e instrucdes relativas ao patrimonio;
I1. realizacdo de inventarios periddicos dos bens patrimoniais;

I1l. proposicdo de critérios e normas de operacionalizagdo a serem observadas pelas
Instituicdes de Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes quanto a
manutencdo e conservacgdo patrimoniais a elas confiados;

IV. promocdo da alienacdo de bens, quando autorizada pelo Secretadrio Municipal de
Educacéo.

V. proposicdao de normas de preservacdo dos prédios da Rede Municipal de Ensino de
Campos dos Goytacazes;

V1. levantamento semestral das necessidades de material por Institui¢cdo de Ensino;

VII. levantamento semestral dos bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes;

VIII. manter arquivadas as plantas de construcdo e escrituras dos terrenos onde estdo
construidas as Instituicdes de Ensino no &mbito da Secretaria Municipal de Educacéo de
Campos dos Goytacazes;

IX. acompanhamento das necessidades, com o fim de obter subsidios para construcéo,
reforma e ampliacéo de prédios escolares;

X. coordenagdo, desenvolvimento e execucdo de todas as atividades relacionadas com o
patrimonio;

XI. realizacdo de caracterizacdo e a identificacdo dos bens da Secretaria Municipal de
Educacéo de Campos dos Goytacazes;

XIl1. arquivamento de escrituras, contratos, notas de vendas e outros documentos referentes aos
patriménios da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

XIIl. organizagdo, manutencdo e atualizacdo do arquivo de matéria de interesse da Educagéo,
divulgando na Imprensa, ap0s ciéncia e autorizacdo pelo Secretario Municipal de
educacdo de Campos dos Goytacazes;
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XIV. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secao |
Da Coordenadoria de Bens e Estoques de Unidades Escolares
§1° - A Coordenadoria de Bens e Estoque de Unidades Escolares compete:

I. distribuicdo do material didatico necessario a execucdo das programacdes previstas nas
Instituicdes de Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;

Il. solicitacdo para a aquisi¢do, recebimento, estocagem e distribuicdo do material de
consumo e permanente;

I11. organizacdo e coordenacdo dos servi¢os de manutencao e conservacao dos bens maveis e
imoveis e proposicdo de medidas de assisténcia atraves de trabalhos de itinerancias
relativas a sua area de atuacdo;

IV. responsabilizacdo pelo deposito de material da Secretaria Municipal de Educacéo;

V. manter atualizado o estoque de material didatico e de limpeza das Institui¢cfes de Ensino
da Secretaria Municipal de Educacgdo de Campos dos Goytacazes;

V1. verificacdo e controle sobre a entrada e saida de material, através de comprovantes;

VII. proceder a elaboragdo de relatérios das acOes realizadas por este Departamento;
VIII. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacgdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo Il
Da Coordenadoria de Bens e Estoques de Creches
§2° - A Coordenadoria de Bens e Estoque de Creches compete:

I. distribuicdo do material didatico necessario a execucdo das programacdes previstas nas
Instituicdes de Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;

Il. solicitacdo para a aquisi¢do, recebimento, estocagem e distribuicdo do material de
CONsSuMo e permanente;

I11. organizacdo e coordenacao dos servi¢os de manutencdo e conservacdo dos bens moveis e
imoveis e proposicdo de medidas de assisténcia atraves de trabalhos de itinerancias
relativas a sua area de atuacao;

IV. responsabilizar-se pelo depdsito de material da Secretaria Municipal de Educacéo;

V. atualizacdo do estoque de material didatico e de limpeza das Instituicdes de Ensino da
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;
V1. verificagdo e controle sobre a entrada e saida de material, através de comprovantes;
VII. elaboracéo de relatorios das acOes realizadas por este Departamento;
VIII. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educacgdo de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO VIII
DO DEPARTAMENTO DE NUTRI(;AO ESCOLAR
Art. 13 - Ao Departamento de Nutricdo Escolar compete:

I. apromocdo da melhoria das condicGes de nutricdo da populacao escolar;
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I1. acoordenacdo de programas e projetos visando a conscientizacdo da Instituicdo de Ensino
e da familia quanto a importancia da nutricdo e sua repercussao na saude fisica e mental
do individuo;

I11. comunicacdo de informacdes e a prestacdo de assisténcia aos responsaveis pela nutri¢éo
escolar nos estabelecimentos de ensino, orientando-0s em seus planos de trabalhos;

IV. coordenagéo e supervisdo do fornecimento da merenda escolar e de refei¢bes aos alunos
das Instituicdes de Ensino Municipais em quantidade e qualidade adequadas;

V. sugestdo de cardapios, visando uma alimentacdo mais nutritiva e adequada ao habito
alimentar do educando;

VI. recebimento, andlise, arquivamento e encaminhamento, se necessario, de toda
documentacdo inerente ao Departamento;

VII. elaboracdo e encaminhamento de planilha para aquisicdo de géneros alimenticios,
equipamentos e utensilios para merenda escolar;

VIII. elaboracdo de relatérios das acOes realizadas pelo Departamento;
IX. levantamento mensal sobre as necessidades de géneros alimenticios para a Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;

X. acompanhamento do estoque de géneros alimenticios, garantindo o fornecimento as
Instituigdes de Ensino;

X1. controle de entrada e saida de equipamentos, utensilios e géneros alimenticios necessarios
para armazenamento e confeccdo da merenda escolar;

XIlI. realizacdo de reunides com pais e funcionarios enfocando aspectos pedagdgicos,
alimentacdo, salde para assegurar o desenvolvimento social, fisico e emocional dos
alunos, em parceria com o0s Departamentos de Servico Social e Pedagdgico;

XIIl. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pelo Secretéario
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Secéo |
Da Coordenadoria de Nutricdo
§1° - A Coordenadoria de Nutricio compete:

I. conscientizacdo da Instituicdo de Ensino e da familia quanto a importancia da nutricdo e
sua repercussao na saude fisica e mental do individuo;

I1. comunicacdo de informacOes e a prestacdo de assisténcia aos responsaveis pela Nutricdo
Escolar nas Instituicdes de Ensino, orientando-0s em seus planos de trabalhos;

I11. coordenagdo e supervisdo do fornecimento da merenda escolar e de refeigdes aos alunos
das Instituicdes de Ensino Municipais em quantidade e qualidade adequadas;

IV. orientacdo e supervisdo do trabalho das merendeiras e auxiliares de cozinha;

V. sugestdo de cardapios, visando uma alimentagdo mais nutritiva e adequada ao educando;

V1. elaboracdo de relatorios das acdes realizadas pelo Departamento;
VII. levantamento mensal sobre as necessidades de géneros alimenticios para a Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;
VIII. controle do estoque permanente de géneros alimenticios;

IX. emissdo de relatério mensal informando o estoque de géneros alimenticios existentes;

X. controle de qualidade da merenda escolar orientando os fornecedores dos géneros
alimenticios pereciveis quanto a distribuicdo adequada aos membros das InstituicGes de
Ensino;

XI. execugdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pela direcdo das
Instituicbes Escolares e pelo Secretario Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes.

82° - Ao Setor de Nutricdo de Unidades Escolares compete:

I. execucdo das tarefas de preparacéo e distribuicdo da merenda escolar;
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I1. estabelecimento de cardapios das Instituicbes de Ensino da Rede Municipal de Campos
dos Goytacazes;

I11. manter estocagem de géneros e componentes alimenticios, desenvolvendo acdes de
controle e demais atividades pertinentes nas Instituicdes de Ensino da Rede Municipal de
Ensino de Campos dos Goytacazes;

IV. recebimento, conservacdo, economia, organizacdo e higiene dos alimentos e materiais que
Ihe forem confiados;

V. planejamento com a nutricionista ou pessoa responsavel o cardapio da escola,
estabelecendo as quantidades de alimentos de acordo com o numero de merendas
refeicOes a serem servidos conforme a orientacéo;

VI. tomar as providencias necessarias para que 0 servi¢o sob sua responsabilidade se processe
dentro das normas e cuidados exigidos.

VII. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pela Secretaria de
Educacéo de Campos dos Goytacazes;

83° - Ao Setor de Nutricdo de Creches compete:

I. execucdo das tarefas de preparacdo e distribuicdo da merenda escolar nas Creches da Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;

I1. estabelecimento de cardapios das Creches da Rede Municipal de Ensino de Campos dos
Goytacazes;

I1l. manter estocagem de géneros e componentes alimenticios, desenvolvendo acbes de
controle e demais atividades pertinentes nas Creches da Rede Municipal de Ensino de
Campos dos Goytacazes;

VIII. recebimento, conservacdo, economia, organizacdo e higiene dos alimentos e materiais que
Ihe forem confiados;

IX. planejamento com a nutricionista ou pessoa responsavel o cardapio da Instituicdo de
Ensino, estabelecendo as quantidades de alimentos de acordo com o numero de merendas
refeicbes a serem servidos conforme a orientacéo;

IV. tomar as providencias necessarias para que 0 servico sob sua responsabilidade se processe
dentro das normas e cuidados exigidos.

V. execucdo de atividades correlatas ou as que lhe forem atribuidas pela Secretaria de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO IX

DO DEPARTAMENTO DE ACAO COMUNITARIA

Art. 14 - Ao Departamento de Acdo Comunitaria compete:

I. coordenacéo e execucdo de programas municipais voltados para o desenvolvimento social
e apoio comunitario, inclusive aqueles resultantes de convénios com 6rgédos Estaduais e
Federais;
I1. promocdo a participagéo e a integracédo entre a familia-escola-comunidade;
I11. levantamento do aspecto sdcio-econémico das Entidades Comunitarias, identificando os
recursos existentes para analise e diagndstico;
IV. apoio as escolas comunitarias no estabelecimento de diretrizes gerais de ensino em suas
unidades, visando adequa-las as diretrizes do ensino publico municipal;
V. acompanhamento a cada semestre das atividades educacionais desenvolvidas pelas
Instituicdes de Ensino;
VI. fornecimento as Instituicdes de Ensino de subsidios técnico-pedagdgicos necessarios a
elaboracdo da sua Proposta Pedagdgica;
VII. criagdo e elaboracdo de programas que visem a integracéo escola-comunidade;
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VIII. realizacdo de entrevistas e visitas as entidades comunitarias para selecdo de prioridades e
execucéo de projetos;
IX. cumprimento de outras atribuicbes no ambito de sua competéncia ou de atividades
correlatas a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO X
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E SUPERINTENDENCIA ESCOLAR
Art. 15 - Ao Departamento de Gestéo e Superintendéncia Escolar compete:

I. assessoramento ao Secretario Municipal de Educacdo, quanto ao perfil do Gestor Escolar
Municipal como executor da Gestdo Escolar;

Il. capacitacdo do pessoal que compde a direcdo das Instituicdes de Ensino, para que esta
possa desempenhar suas fungdes satisfatoriamente;

I11. acompanhamento da performance da Gestdo Escolar, para que esta se conduza de acordo
com as orientacOes da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

IV. orientacdo e acompanhamento da execucdo do PGI (Plano de Gestdo Institucional), em
todas as InstituicGes de Ensino, atualizando-os e adequando-os anualmente.

V. aplicacdo da Avaliacdo Institucional em todas as Instituicbes de Ensino, apresentando
dados estatisticos dos resultados obtidos;

VI. acompanhamento em parceria com 0s Departamentos afins da implementacdo de normas
emanadas da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, sempre que
solicitado, com vistas a assegurar a viabilidade da Rede de Instituicbes de Ensino
autdbnomas no Municipio;

VII. coordenacdo de programas de parcerias com outras Instituicbes, sempre que se fizer
Necessario;

VIII. coordenacdo da equipe de apoio e acompanhamento a Gestdo Escolar, em carater
excepcional, para atender situaces emergenciais;

IX. andlise juntamente com as Instituicdes de Ensino dos instrumentos de informacdes
gerenciais, acompanhando as medidas de intervengdes adequadas em parceria com as
Departamentos afins;

X. cumprimento de outras atribuicbes no ambito de sua competéncia ou de atividades
correlatas a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

Secéao |
Da Coordenadoria de Aceleragdo de Aprendizagem
§1° - A Coordenadoria de Aceleracdo de Aprendizagem compete:

I. manutengdo e expansdo na Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes dos
projetos de Aceleracdo da Aprendizagem;

Il. atendimento aos alunos considerados com defasagem idade/série, aqueles que tenham
ultrapassado em dois anos ou mais a idade regular prevista para a série em que estdo
matriculados;

I11. elaboracdo de estratégias para corrigir a distor¢do do fluxo escolar, ou seja, a defasagem
entre a idade e a série que os alunos deveriam estar cursando;

IV. possibilitar as Instituicbes de Ensino da Rede Municipal de Campos dos Goytacazes, de
procedimentos didatico-pedagdgicos ao combate ao fracasso escolar, proporcionando aos



ESTADO DO RIO DE JANEIRO SMEC

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES POR UMA EDUCAGAO QUE INTEGRA
| ”"SUECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;AO DE CAMPOQOS DOS GOYTACAZES

alunos que apresentam a chamada distorcdo idade/série, efetivas condicOes para a
superacéo de dificuldades relacionadas com o processo de ensino-aprendizagem;

V. identificacdo das Instituicdes de Ensino que apresentam os indices de defasagem
idade/série, encaminhando-os a Coordenadoria de Estatistica;

VI. organizacdo de um programa de capacitacdo com encontros bimestrais, junto aos
professores e professores-coordenadores das Instituicbes de Ensino, para o
desenvolvimento da Proposta Pedagdgica para as Classes de Aceleracao;

VII. participacdo na Proposta Pedagogica da Instituicdo de Ensino definindo critérios como:
condicdes fisicas da Instituicdo de Ensino a instalacdo de Classes de Aceleracao;

VIII. definicdo pelo Secretario de Educacdo de Campos dos Goytacazes e Superintendente
Escolar em parceria com os Diretores das Instituicdes de Ensino de profissional da
educacao com condigdes para assumir com eficécia a docéncia;

IX. realizacdo de uma avaliacdo diagnostica para identificacdo do estagio em que se
encontram os alunos no dominio de conteudos que antecedem o planejamento das
atividades pelo professor;

X. acompanhamento permanente da aprendizagem dos alunos, avaliando e constatando seus
progressos e dificuldades, além de orientar o planejamento das atividades;

XI. acompanhamento permanente da aprendizagem dos alunos norteada por parametros
estabelecidos a partir dos objetivos fundamentais dos componentes curriculares;

XIl. cumprimento de atribuicbes no ambito de sua competéncia ou de outras atividades
correlatas a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

Secéo Il
Da Coordenadoria de Ensino de Jovens e Adultos
§2° - A Coordenadoria de Ensino de Jovens e Adultos compete:

I. coordenacdo e supervisdo pedagoOgica das Instituicbes de Ensino que possuem a
modalidade Educacéo Jovens e Adultos;

Il. apoio a ampliacdo da oferta e a melhoria da qualidade da Educacdo de Jovens e Adultos
na perspectiva da educacdo continuada, entendendo a aprendizagem como um processo
gue se da em diferentes espacos e em todas as dimens6es da vida;

I11. incentivo ao reconhecimento da Educacgéo de Jovens e Adultos como direito;

IV. promocdo e valorizacdo das diferentes formas de educacdo formal e ndo-formal, para os
jovens e adultos;

V. atuacdo junto as Instituicdes de Ensino que oferecam Educacdo de Jovens e Adultos e
educacéo continuada;

VI. articulacdo das Instituicdes de Ensino que atuam na Educacdo de Jovens e Adultos,
aprimorando-as como agentes de seu proprio desenvolvimento em estreita colaboracao
com a Secretaria Municipal de Educagdo de Campos dos Goytacazes;

VII. promogdo da aproximagdo e cooperacdo entre as diversos InstituicOes de Ensino que
oferecem ou sdo beneficiarias de Educacdo de Jovens e Adultos em Campos dos
Goytacazes;

VIII. promogdo, em cooperagdo com outras Instituicdes de Ensino, campanhas e atividades
sociais, culturais e recreativas;

IX. incentivo a criacdo de Foruns Regionais e Municipais de Educacao de Jovens e Adultos;

X. cooperagdo no desenvolvimento de a¢des que visem assegurar a implementagdo do Plano
Municipal de Educacéo;

XI. contribuicdo para a solucdo de problemas inerentes a Educagdo de Jovens e Adultos,
preservando uma convivéncia harmdnica entre as Instituicbes de Ensino;

XI1. contribuir na melhoria da qualidade da Educacgéo de Jovens e Adultos;
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XIIl. cumprimento de atribuicbes no ambito de sua competéncia ou de outras atividades
correlatas a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

Secéo 111
Das Superintendéncias Escolares
§3° - As Superintendéncias Escolares compete:

I. articulacdo de conhecimentos técnicos as diretrizes curriculares e aos conhecimentos
educacionais, pedagadgicos e didaticos para assegurar uma gestdo eficaz da aprendizagem
na Instituicdo de Ensino;

Il. garantia e realizacdo de projetos interdisciplinares/transdisciplinares, contextualizados e
significativos;

I11. oportunizacdo de integracdo das equipes profissionais: agentes administrativos
educacionais, coordenacfes pedagdgicas, dinamizadores de laboratérios de informatica,
ciéncias e linguas, radio e sala de leitura, com o objetivo explicito de viabilizar a melhoria
na aprendizagem dos alunos;

IV. incentivo ao trabalho em equipe, construcdo e implementacdo de projetos coletivos,
contribuindo positivamente para a Proposta Pedagdgica da Instituicdo de Ensino;

V. reflexdo sobre a agdo gestora como intencdo explicita de melhoria da sua pratica;

V1. planejamento de acGes criativas e produtivas, possibilitando agir na urgéncia e dinamizar
0 apoio ao processo educacional;

VII. articulagdo com a comunidade para buscar parcerias como estratégia de fortalecimento de
formacéo e atuacao cidada;

VIII. acompanhamento, subsidio, apoio, monitoramento e avaliacdo de todos os programas,
projetos e atividades em desenvolvimento na Instituicdo de Ensino de forma
comprometida com a aprendizagem e producdo do conhecimento pelos alunos;

IX. criacdo de um ambiente acolhedor para os alunos, pais, maes ou responsaveis, a
comunidade e os parceiros de modo que se sintam bem e confiem no trabalho
desenvolvido pela Instituicdo de Ensino;

X. assessoramento a Instituicdo de Ensino para que esta funcione de forma organizada, de
modo a criar um ambiente harmonioso e produtivo;

XI. criacdo de um ambiente fisico e social seguro, eficiente e eficaz onde a equipe gestora
desenvolva efetivamente suas atividades;

XIl. cumprimento de atribuicbes no @mbito de sua competéncia ou de outras atividades
correlatas a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

TITULO 11l
DOS CARGOS OPERACIONAIS
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
E RESPECTIVAS COMPETENCIAS
CAPITULO |
DA EQUIPE DE ATUALIZACAO CONTINUADA

Art. 16 - A Equipe de Atualizagio Continuada (EAC) compete:
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I. atualizacdo e capacitacdo de profissionais de educacdo da Educacdo Basica na Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes com base nos eixos norteadores que
permeiam a praxis educacional;

Il. promocdo de cursos de formagdo continuada, objetivando capacitar profissionais para
atendimento a Educacéo de Jovens e Adultos;

I11. andlise sobre as demandas de cursos e atividades a serem incluidas e deliberadas pelo
Secretario Municipal de Educacéo e pelo Departamento Pedagdgico;
IV. formulagdo de propostas de otimiza¢do dos meios disponiveis as capacitacdes e possiveis
ampliac0es;
V. acompanhamento ao desenvolvimento dos projetos de cursos e atividades junto aos
profissionais na Instituicdo de Ensino;
VI. participacdo no processo de elaboragdo da Avaliagdo Externa nas Instituicdes de Ensino
da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;
VII. cumprimento de atribuigdes no ambito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes.

CAPITULO I
DA EQUIPE TECNICO-PEDAGOGICA
Art. 17 - A Equipe Técnico-Pedagogica compete:

I. assessoramento ao Secretario de Educacdo e ao Departamento Pedagdgico da Secretaria
Municipal de Educagdo de Campos dos Goytacazes;

Il. elaboracdo e (re)elaboracdo do Regimento da Secretaria Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes, bem como os Atos Legais que permeiam as normatizagdes na
Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;

I1l. planejamento junto ao Departamento Pedagdgico das atividades setoriais e suas
operacionalizagoes;

IV. cumprimento de atribui¢cfes no ambito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes.

CAPITULO I
DO ASSISTENTE SOCIAL
Art. 18 - Ao Assistente Social Escolar compete:

I. coordenacdo da execugdo dos programas sociais desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Educagédo de Campos dos Goytacazes;

Il. coordenacdo do levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos como criangas e jovens e adultos da Rede Municipal de Ensino de Campos dos
Goytacazes;

I11. identificagdo, anélise e contribuicdo para a solugdo de problemas de natureza social de
servidores;

IV. participagdo na elaboragdo, coordenagédo e execugdo de campanhas educativas no campo
da salde publica, higiene, educacdo e outras atividades;

V. realizagdo de entrevistas e avaliacdo social do publico, para fins de concessdo de auxilios;

VI. realizacdo de reunides com pais e funcionarios enfocando aspectos pedagdgicos,
alimentacdo, salde para assegurar o desenvolvimento social, fisico e emocional dos
alunos em parceria com o Departamento de Nutri¢do e Departamento Pedagogico;
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VII. promogdo, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas e palestras, da prevencao
ou da solucdo de problemas sociais identificados nos grupos sociais;

VIII. organizacdo e manutencdo de referéncias sobre as caracteristicas socioeconémicas dos
assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura Municipal de Campos dos
Goytacazes;

IX. aconselhamento e orientacdo a populacdo nas Escolas e Creches Municipais da Prefeitura
Municipal de Campos dos Goytacazes, a fim de solucionar as demandas apresentadas;

X. coordenacdo, execucdo e supervisdo da realizacdo de programas de servigco social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia para a
melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais;

XI1. encaminhamento, através da unidade de administracdo de pessoal, de alunos doentes e
servidores acidentados no trabalho ao 6rgdo de assisténcia médica municipal,

XIl. elaboracdo de pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacOes e sugerindo medidas para a implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua de atuacao;

XII1. participacdo nas atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

XIV. participacdo em grupos de trabalho e reunides com Instituicdes de Ensino da Secretaria
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicGes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho solicitados pela Secretaria
Municipal de Educagdo de Campos dos Goytacazes;

XV. cumprimento de atribuicdes no ambito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacéo de
Campos dos Goytacazes.

CAPITULO IV
DO COORDENADOR PEDAGOGICO
Art. 19 - Ao Coordenador Pedagdgico compete:

I. avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem encaminhando relatdrios ou participando
de reunides para aferir a eficacia da metodologia de ensino aplicada as atividades
realizadas no Municipio, relativas a Educacdo, Saude, Promoc¢do Social, Meio Ambiente,
entre outras;

Il. assessoramento técnico-pedagdgico a instrutores, monitores, recreadores e demais
profissionais no desenvolvimento de suas atividades;

I11. coordenacdo na elaboracdo do curriculo e adaptacdo de programas dos cursos oferecidos
pela Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

IV. elaboracdo, avaliacdo e selecdo de material didatico a ser utilizado pelos programas
educativos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes;

V. avaliacdo do trabalho pedagdgico realizado nas Instituicdes de Ensino, a fim de propor
solugdes que visem tornar o processo de ensino mais eficiente;

VI. supervisdo da aplicacdo de métodos, técnicas e procedimentos didaticos, bem como a
execucéo de planos e programas estabelecidos;

VII. elaboracdo de programas de aperfeicoamento dos recursos humanos empregados na
Secretaria Municipal de Educac¢do de Campos dos Goytacazes;

VIII. auxilio na solu¢do de problemas individuais dos alunos matriculados nos cursos
oferecidos nas Instituicbes de Ensino do Municipio, encaminhando aos especialistas 0s
casos que seja necessario uma assisténcia especial;
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IX. integracdo entre Instituicdes de Ensino-Familia-Comunidade, organizando reuniées com
pais responsaveis, instrutores e demais profissionais da area;

X. colaboracédo na busca e selecdo de recursos humanos e materiais didaticos para a execucao
dos programas desenvolvidos nas Institui¢cdes de Ensino;

XI1. promocéo de conferéncias e debates de temas pedagdgicos, visando o aperfeicoamento e a
reformulacéo das técnicas aplicadas nos cursos oferecidos nas Instituicbes de Ensino em
parceria com outros 6rgédos da Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes;

XIl. elaboracdo de pareceres, informes técnicos e relatérios para a implantagdo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;
XII1. cumprimento de atribuigbes no &mbito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes.

CAPITULO V
DO NUTRICIONISTA
Art. 20 - Ao Nutricionista compete:

I. desenvolvimento de projetos de educacdo alimentar e nutricional para a Instituicdo de
Ensino, inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental;
I1. orientacdo ao preparo, a distribuicdo e ao armazenamento dos géneros alimenticios;
I11. promocao de acdes de estimulo a ado¢do de habitos alimentares saudaveis nas Instituicdes
de Ensino;
IV. realizacdo de oficinas de culindria com elaboracdo de pratos nutritivos, permitindo ao
aluno aprender a importancia da alimentacdo saudavel;
V. elaboracdo e acompanhamento de cardapios quanto ao seu planejamento, valor nutritivo
dos alimentos, higiene do ambiente e equipamentos na confeccdo da merenda;
VI. cumprimento de atribuicGes no &mbito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes.

CAPITULO VI
DO SUPERVISOR DE NUTRIQAO
Art. 21 - Ao Supervisor de Nutricdo compete:

I. coordenacdo, supervisdo e execugdo de programas de educacdo permanente em
alimentacdo e nutricdo na Instituicdo de Ensino, objetivando a formacdo de banco de
dados e a socializagéo dos trabalhos realizados com alimentacéo escolar;

I1. realizacdo de palestras que informam e motivam escolhas alimentares individuais dos
alunos;

I11. elaboracdo de informes técnicos e relatorios sobre o desenvolvimento do trabalho no que
se refere a conscientizagdo e melhoria dos habitos alimentares na Instituicdo de Ensino no
ambito da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

IV. acompanhamento na distribui¢cdo da merenda escolar de acordo com o Calendéario Letivo
da SMEC,;

V. orientacdo sobre 0s meios e técnicas que conservem 0s géneros alimenticios de forma
adequada;

VI. orientagdo quanto aos meios e técnicas que reduzem as perdas nutricionais e permitam a
preparacdo, de forma adequada, dos alimentos conforme cardépios estabelecidos;

VII. orientacdo sobre os horarios e forma de servir os alimentos, evitando desperdico;
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VIII. supervisdo local do armazenamento dos géneros alimenticios nas Instituicdes de Ensino;
IX. participagdo em eventos municipais, intermunicipais, estaduais, interestaduais, nacionais e
na area de educacao;
X. cumprimento de atribui¢es no &mbito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes.

CAPITULO VII
DO PEDAGOGO SUPERVISOR EDUCACIONAL
Art. 22 - Ao Pedagogo Supervisor compete:

I. acompanhamento, verificacdo e analise da qualidade do processo educacional da
Instituicdo Escolar, participando de suas diferentes etapas: planejamento, execucdo e
avaliacéo;

I1. planejamento da dindmica da atuagdo profissional em consonancia com as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagdo de Campos dos Goytacazes;

I11. apoio técnico no desenvolvimento das atividades da Instituicdo de Ensino, através de
contatos com a Dire¢do e sua equipe;

IV. divulgacéo de legislagdo vigentes na otimizacédo das atividades no campo educacional;

V. analise junto a Direcdo da Instituicdo de Ensino no ambito da Secretaria Municipal de
Educacdo de Campos dos Goytacazes das causas e dos desvios detectados durante o
processo educacional, relativos ao baixo rendimento/desempenho escolar, baixa
freqUéncia, distorcdo idade/série, retencdo, evasdo escolar e aspectos pertinentes ao
processo educativo;

VI. integragdo de comissbes para acompanhar recolhimento de arquivos, apuragdo de
irregularidades nas InstituicGes de Ensino e outras de sua competéncias;

VII. orientacdo junto as Instituicbes de Ensino quanto as diretrizes do Regimento Escolar
Interno vigente da Secretaria Municipal de Educagdo de Campos dos Goytacazes;

VIII. verificacdo ao cumprimento do Calendario Escolar Letivo, dias letivos minimo previstos,
carga horaria minima anual e matrizes curriculares pelas Instituicdes de Ensino;

IX. orientacdo quanto ao sistema de avaliacdo adotado pelo Regimento Escolar Interno da
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, em vigor;

X. analise e rubrica da documentacdo escolar referente ao corpo discente;

XI. assessoramento a Direcdo e Secretaria da Instituicio de Ensino nas atividades
educacionais e nos levantamentos solicitados pela Secretaria Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes;

XIl. participacdo nas reunides de carater administrativo-técnico-pedagdgico da Instituicdo de
Ensino, sempre que se fizer necessario;

XIll. atualizacdo de toda legislacdo vigente, normas legais e atos oficiais, a fim de respaldar a
organizacdo das Instituicbes de Ensino e assessoramento & Secretaria Municipal de
Educacdo de Campos dos Goytacazes, no cumprimento das diretrizes educacionais
adotadas pela SMEC, participando e promovendo sessdes de estudos, palestras,
seminarios e outras iniciativas que visem o aperfeicoamento profissional;

XIV. participagdo em eventos municipais, intermunicipais, estaduais, interestaduais, nacionais e
na &rea de educac&o;

XV. cumprimento de atribui¢cdes no &mbito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuagdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacéo de
Campos dos Goytacazes.
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CAPITULO VIII
DO PSICOLOGO
Art. 23 - Ao Psicologo compete:

I. assisténcia e apoio a grupos especificos, articulando-se com profissionais de outras areas;

I1. estudo e avaliagdo de individuos com possiveis distirbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, encaminhando-os a Secretaria Municipal competente, para o
diagnostico e o tratamento;

I11. desenvolvimento de trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrbes sociais de
comportamento e relacionamento humano;

IV. fornecimento aos médicos de Parecer que contribua ao diagnostico e tratamento de
enfermidades, reunindo informacdes psicopatoldgicas a respeito do aluno/paciente;

V. aplicacdo de técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimento dos varios ramos
da Psicologia;

V1. aplicacdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou
de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a Psicologia da personalidade e
no psicodiagnostico;

VI1I. estudo de sistema de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e
avaliacdo, baseando-se no conhecimento nos processos de aprendizagem, da natureza e
das causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos
educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;

VIII. andlise das caracteristicas dos portadores de necessidades educativas especiais, utilizando
metodologias diferenciadas e recomendando programas especiais de ensino compostos de
curriculos e técnicas adequados aos diferentes estagios;

IX. participagdo de programas de orientacdo profissional e vocacional, aplicando testes e
outros meios de sondagem de aptiddes, a fim de contribuir para a futura adequacdo do
individuo ao desempenho das atividades e consequiente auto-realizacao;

X. identificacdo da existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e
disturbios, aplicando testes e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento
adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento
com outros especialistas;

XI. prestacdo de orientacdo psicologica aos professores da Rede Municipal de Ensino,
auxiliando na solucédo de problemas de ordem psicoldgicos surgidos com alunos;

XIl. elaboracédo de pareceres, informes técnicos e relatdrios para implantacéo, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

XI11. cumprimento de atribuicdes no ambito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes.

CAPITULO IX
DO PSICOPEDAGOGO
Art. 24 - Ao Psicopedagogo compete:

I. realizacdo junto as Instituicbes de Ensino, de diagndstico e intervencdo, utilizando
metodologias, instrumentais e técnicas proprias da Psicopedagogia;
1. atuacdo junto as Instituicbes de Ensino na prevencdo dos problemas e dificuldades no
processo de aprendizagem;
I11. oferta de assessoria psicopedagodgica aos trabalhos em espagos institucionais da Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;
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IV. elaboracdo de encontros e palestras com a equipe de pedagogos e professores, visando a
reflexdo do processo sisttmico da aprendizagem (dificuldades e possibilidades), e a
construcdo de conhecimentos em relacdo aos aspectos emocionais e cognitivos que
envolvem o sujeito no processo de construgédo e produgdo do conhecimento;

V. elaboracdo de palestras, encontros e eventos para a comunidade escolar, visando a
construcdo de novos saberes a respeito do processo qualitativo da aprendizagem,
conduzindo esta comunidade a reflexdo a respeito das dificuldades/problemas de
aprendizagem, superando-os;

V1. desenvolvimento e orientacdo de atividades ludicas e recreativas, proporcionando ao aluno
a (re)significacdo de sentimentos e de seu saber em relacdo a sua dificuldade e ao processo
de construcdo e producdo do conhecimento, mediante jogos formativos e informativos,
brinquedos, livros e outras dindmicas psicopedagdgicas que se fizerem necessarias;

VII. cumprimento de atribui¢cBes no &mbito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacéo de
Campos dos Goytacazes.

CAPITULO X
DO FONOAUDIOLOGO
Art. 25 - Ao Fonoaudidlogo compete:

I. avaliacdo das deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, de
audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou
terapéutico;

I1. elaboracdo do plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas informacdes médicas,
nos resultados dos testes de avaliacdo fonoaudiolégica e nas peculiaridades de cada caso;
I11. desenvolvimento dos trabalhos de correcédo de distdrbios da fala e da audicéo, objetivando
a (re)educacdo neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;
IV. avaliacdo dos pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo dom processo e
promovendo ajustes necessarios na terapia adotada;
V. promocao da reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;
VI. elaboracdo de pareceres, informes técnicos e relatdrios para implantagéo, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;
VII. cumprimento de atribui¢cbes no ambito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes.

TITULO IV

DA ESTRUTURA BASICA E DA ORGANIZACAO NAS INSTITUICOES DE ENSINO

CAPITULO |
DA IDENTIFICACAO

Art. 26 - As Instituicdes de Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes sao
orgdos integrantes da Secretaria Municipal de Educagdo - SMEC, e como tais, funcionam em
conformidade com as diretrizes técnico-pedagdgico-administrativas da Secretaria Municipal de
Educacdo de Campos dos Goytacazes, prescritas em Atos Legais proprios, homologados e
publicados em Diario Oficial.
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Art. 27 - A Instituicdo de Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes
compete:

I. oferta da Educacdo Bésica com as etapas Educacdo Infantil, Ensino Fundamental nas
modalidades Regular e Educacdo de Jovens e Adultos, e Ensino Médio Regular, e
conforme a necessidade e a demanda, para educandos portadores de necessidades
educativas especiais, cujas necessidades educativas exigem adaptacGes curriculares
especificas que ndo sdo respondidas de forma satisfatoria pela Instituicéo;

Il. oferta de formas alternativas de educacdo, como curriculos adaptados e funcionais,
visando ao desenvolvimento integral das criangas, jovens e adultos portadores de
necessidades educativas especiais, garantindo-lhes acesso, permanéncia e sucesso na
Instituicao;

I11. oferta de programas educacionais adequados de acordo com o0s interesses, necessidades e
possibilidade dos educandos, abrangendo todos os aspectos que favorecem o
desenvolvimento global dos mesmos, visando a sua integracdo e participacdo pessoal no
meio em que vivem, em conformidade com as Diretrizes da Secretaria Municipal de
Educacdo de Campos dos Goytacazes;

IV. favorecimento e promocdo da inclusdo escolar e social de educandos portadores de
necessidades educativas especiais;

V. oferta aos profissionais de condic¢des para a melhor forma de construir, adquirir, transmitir
e produzir conhecimentos capazes de orientar e motivar a caminhada de educandos na
busca de sua auto-realizacdo;

VI. viabilizacdo de encontros de aperfeicoamento aos profissionais, visando ao
desenvolvimento do aluno;

VII. estimulo e apoio ao desenvolvimento permanente dos servicos oferecidos pela Secretaria
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, com a observancia de padrdes de
ética e de eficiéncia;

VIII. envolvimento da comunidade escolar no processo educativo, prestando apoio e orientacéo
em relacdo a cuidados, atendimentos especificos e procedimentos necessarios para
favorecer o pleno desenvolvimento da crianga, do jovem e do adulto;

IX. cumprimento de atribui¢cfes no ambito de sua competéncia, de outras atividades correlatas
a area de atuacdo e as que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes.

Art. 28 - As Instituicdes de Ensino da Educacdo Basica da Rede Municipal da SMEC sao assim
estruturadas:

I. Educagdo Infantil, compreendendo:
a. Creche com atendimento em horério integral.
b. Pré-escola com atendimento em horério integral e/ou parcial,
Il. Ensino Fundamental nas modalidades Regular e Educagdo de Jovens e Adultos com
atendimento em horério parcial;
I11. Ensino Médio na modalidade Regular com atendimento em horério parcial.

Paragrafo Unico - A Educacio Especial constitui modalidade da educagdo, oferecida aos
educandos que apresentem necessidades educacionais especiais.

Art. 29 - As Institui¢des de Ensino no &mbito da Secretaria Municipal de Educagdo de Campos
dos Goytacazes séo classificadas conforme o quantitativo de matriculas segundo Ato Legal
pertinente.

CAPITULO I

DA FILOSOFIA, FINALIDADES E OBJETIVOS
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Art. 30 - A Rede Municipal de Ensino tem como principios filosoficos a formacao individual e
social do aluno, fundamentada nos ideais de solidariedade, da autonomia, humanismo, ética e
cidadania.

Art. 31 - O ensino ministrado tem por base 0s seguintes principios:

I. igualdade de condigdes para 0 acesso e permanéncia na Instituicdo de Ensino;
Il. pluralismo de idéias e de concepcles pedagdgicas que contribuam para a formacdo do
aluno como cidadéo;
I11. respeito a liberdade e apreco a tolerancia;
IV. valorizacao do profissional da educacéo;
V. garantia do padrdo de qualidade;
V1. valorizacdo da experiéncia extra-escolar;
VII. vinculagdo entre a educacdo escolar, o trabalho e as praticas sociais.

Art. 32 - As Instituices de Ensino da Rede Municipal do Ensino tém como objetivos gerais:

I. contribuir para a formacdo da personalidade dos educandos, proporcionando-lhes
crescimento harménico pleno, nos aspectos fisico, intelectual e social, além de oportunizar
o desenvolvimento de valores espirituais, éticos, politicos, essenciais a dignidade do ser
humano;

Il. criar condi¢Bes para que os alunos desenvolvam pensamento critico e reflexivo, espirito
investigativo, criatividade, atitude de solidariedade, senso estético, autonomia intelectual e
capacidade de atuar em grupo;

I11. explicitar os direitos e deveres da comunidade escolar para o exercicio consciente e
responsavel da cidadania;

IV. desenvolver a capacidade de comunicacdo e expressdo a partir do conhecimento das
diferentes formas contemporaneas de linguagem;

V. contribuir para a educacdo basica do cidaddo, integrando-o na sociedade como um ser
critico e transformador, capaz de interagir com o universo cultural.

Art. 33 - A Educacdo Infantil, primeira etapa da Educacdo Basica, tem como finalidade o
desenvolvimento integral da crianca até 05 (cinco) anos de idade, em seus aspectos fisicos,
psicolégicos, intelectuais e sociais, complementando a acdo da familia e da comunidade, como
rege a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDBEN), n° 9394/96, sendo oferecida
em:
I. Creche-Escola para criancas de até 5 anos de idade, a saber:
a. oferecida em regime integral para Bercario (a partir de 03 meses), Maternal (a partir
de 02 anos), Grupo | (a partir de 03 anos),
b. oferecida em regime integral ou parcial para Grupo Il (a partir de 04 anos) e Grupo Il
(a partir de 05 anos),
Il. Escola, com oferta de Educacdo Infantil, para criancas de 03 a 05 anos de idade,
oferecidos em regime integral ou parcial, distribuidos em Grupos I, 1l e I11.

Art. 34 - Os objetivos gerais da Educagéo Infantil devem atender aos seguintes principios:

I. estabelecimento e ampliacdo das relagcdes sociais, enfatizando a participacdo e a ajuda
matua, respeitando a diversidade e possibilitando a constru¢cdo da autonomia e
cooperacéo;

Il. confianca nas possibilidades que toda crianga tem de se desenvolver e aprender,
promovendo a construcdo de sua auto-imagem positiva e estabelecendo vinculos afetivos
e de troca entre adultos e criangas.

Art. 35 - S&o objetivos gerais do Ensino Fundamental (do 1° ao 9° ano de escolaridade e | a VIII
Fase):
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I. compreensdo quanto a cidadania como participacdo social e politica, assim como
exercicio de direitos e deveres politicos, civis e sociais, adotando, no dia-a-dia, atitudes de
solidariedade, cooperacéo e repadio as injusticas, respeitando o outro e exigindo para si 0
mesmo respeito;

Il. posicionamento de maneira critica, responsavel e construtiva nas diferentes situactes
sociais, utilizando o dialogo como forma de mediar conflitos e de tomar decisGes
coletivas;

I11. conhecimento de caracteristicas fundamentais do Brasil nas dimenses sociais, materiais e
culturais como meio para construir progressivamente a nocdo de identidade nacional e
pessoal e o sentimento de pertinéncia ao Pais;

IV. conhecimento e valorizacdo da pluralidade do patriménio sécio-cultural brasileiro, bem
como aspectos sdcio-culturais de outros povos e nagdes, posicionando-se contra qualquer
discriminacdo baseada em diferencas culturais, de classe social, de crencas, de sexo, de
etnia ou outras caracteristicas individuais e sociais;

V. percepcdo integrante, dependente e de agente transformador do ambiente, identificando
seus elementos e as interagdes entre eles, contribuindo ativamente para a melhoria do
meio ambiente;

V1. desenvolvimento de conhecimento ajustado de si mesmo e o sentimento de confianca em
suas capacidades afetiva, fisica, cognitiva, ética, estética, de inter-relacdo pessoal e de
insercdo social, para agir com perseveranca na busca de conhecimento e no exercicio da
cidadania;

VII. conhecimento e cuidado com o préprio corpo, valorizando e adotando hébitos saudaveis
como um dos aspectos basicos da qualidade de vida e agindo com responsabilidade em
relacdo a sua saude e a saude coletiva;

VIII. utilizacdo de diferentes linguagens - verbal, matematica, grafica, plastica e corporal -
como meio para produzir, expressar e comunicar suas idéias, interpretar e usufruir das
producdes culturais, em contextos publicos e privados, atendendo a diferentes intencdes e
situacOes de comunicagéo;

IX. utilizacdo de diferentes fontes de informacdo e recursos tecnoldgicos para adquirir e
construir conhecimentos;

X. questionamento quanto a realidade formulando-se problemas e tratando de resolvé-los,
utilizando para isso o pensamento légico, a criatividade, a intuicdo, a capacidade de
analise critica, selecionando procedimentos e verificando sua adequacéo;

XI. desenvolvimento da capacidade de aprender, tendo como meios basicos o pleno dominio
da leitura, da escrita e do célculo;

XIl. compreensdo que o ambiente natural e social, o sistema politico, a tecnologia, as artes e 0s
valores fundamentam a sociedade;

XI11. estimulo a aprendizagem, tendo em vista a aquisi¢cdo de conhecimentos e habilidades e a
formacdo de atitudes e valores;

XIV. fortalecimento de vinculos de familia, os lagos de solidariedade humana e de tolerancia
reciproca em que se assenta a vida social;

XV. desenvolvimento da capacidade de aprender, tendo como meios béasicos o pleno dominio
da leitura, da escrita e do célculo;

XVI1. compreensao que o ambiente natural e social, o sistema politico, a tecnologia, as artes e 0s
valores.

Art. 36 - S&o objetivos especificos do Ensino Fundamental (do 1° ao 5° ano de escolaridade e da |
a lV Fase):

I. construcdo de um espaco escolar em que os professores e alunos tenham liberdade para
aprender, apreender, pesquisar, divulgar e valorizar as diferentes culturas=, o pensamento,
a arte e o saber;

I1. promogdo a construgcdo de um Plano de Desenvolvimento Educacional, que tenha como
eixo norteador as diferentes linguagens, pautado no trabalho coletivo, no dialogo e na
reflexdo permanente, tendo em vista a formacéo do aluno leitor e escritor;
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I11. desenvolvimento de préaticas pedagogicas que valorizam a construcdo do conhecimento
numa relacdo dialética e dialdgica entre professores e alunos, promovendo a apropriacao
dos conteudos de maneira critica e participativa;

IV. oportunizacdo aos alunos e professores o acesso aos bens culturais e materiais, a saber:
museus, teatros, cinemas, exposi¢des diversas, livros, revistas, recursos de informatica e
videos, bem como a socializacdo culturais.

Art. 37 - Séo objetivos especificos do Ensino Fundamental (do 6° ao 9° ano de escolaridade e da
V a VIII Fase):

I. aquisicdo e construcdo conhecimentos e habilidades cognitivas basicas, utilizando
diferentes linguagens - verbal, musical, matematica, grafica, plastica e corporal - que
introduzam o preparo para o trabalho de acordo com os novos padrdes tecnoldgicos.

I1. desenvolvimento de habitos e valores que favoregcam o posicionamento contra qualquer
injustica e discriminacdo, baseadas em diferencas culturais, de classe social, de crencas,
de sexo, de etnia e a formacdo de atitudes que promovam na prética, a solidariedade, a
cooperacdo e a minimizacao das desigualdades sociais.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 38 - A estrutura bésica da Instituicdo de Ensino da Rede Municipal de Ensino obedecera a
seguinte disposicao:

I. Gestdo Escolar:
a. Diretor
b. Vice-Diretor
c. Pedagogo Orientador
d. Secretario
e. Auxiliar de Secretaria
Il.  Corpo Docente
I11.  Animador Cultural
IV. Agente de Servicos Gerais Il
V. Inspetor de Aluno
V1. Corpo Discente
VII.  Associacgdo de Pais
VIIL.  Grémio Estudantil

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO

Art. 39 - A estrutura bésica das Instituicbes de Ensino da Rede Municipal de Ensino terd a
seguinte organizacao:

I. a Gestdo Escolar serd& composta por Diretor, Vice-Diretor, Pedagogo Orientador,
Secretario Escolar e Auxiliar de Secretaria, designados para as Instituicdes de Ensino
seguindo a legislacdo municipal em vigéncia;

I1. o Corpo Docente sera formado pelos professores devidamente habilitados e concursados;
I11. o Corpo Discente sera formado pelos alunos matriculados e que freqiientam as Instituigdes
de Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;
IV. os Servicos de Apoio a Instituicdo de Ensino contardo com as seguintes funcdes:
Animadores Culturais, Inspetores de alunos, Merendeiras, Zeladores e Agente de Servicos



ESTADO DO RIO DE JANEIRO SMEC

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES POR UMA EDUCAGAO QUE INTEGRA

'SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

Gerais 11, disponibilizados pela Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes, segundo critérios de nimero de alunos e turnos, assim como de niveis de
atendimento;

V. as AssociacOes de Pais serdo formadas de acordo com as diretrizes determinadas pela
Secretaria Municipal de Educacdo, em consonancia com a legislacao vigente.

CAPITULO V
DA GESTAO

Art. 40 - A estrutura bésica da Equipe Técnico-Administrativa nas Instituicbes de Ensino da Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes é definida em ato da Secretaria Municipal de
Educacao.

81° - A direcdo das Instituicbes de Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos dos
Goytacazes € exercida pela equipe de Direcdo, nomeada ou designada por ato do Prefeito
Municipal, publicado no diério oficial do municipio.

Secao |
Do Diretor

82° - As competéncias do Diretor das InstituicGes de Ensino estdo elencadas no Capitulo II,
Secdo 11, §87° e 810 do presente Regimento.

Secéo Il
Do Vice-Diretor

83° - As competéncias do Vice-Diretor das Instituicbes de Ensino estdo elencadas no Capitulo
I1, Secéo 11, 88° e 811 do presente Regimento.

Secéo Il
Do Pedagogo Orientador
84° - Ao Pedagogo Orientador das Instituicbes de Ensino compete:

I. participagdo no processo de elaboragdo do Plano de Gestéo Institucional (PGI), Proposta
Pedagogica e Planejamentos Anuais por componente curricular;
1. trabalho participativo com a equipe gestora e com o corpo docente;
I11. implementacdo e orientacdo de atividades que desenvolvam e aperfeicoem a formacao do
educando;
IV. participacdo e coordenacgdo de reunides inerentes a funcéo;
V. participagdo efetiva nos Conselhos de Classe;
V1. coordenacdo e mediacdo dos Conselhos de Classe;
VII. determinagdo e acompanhamento, mediante legislacdo propria, do processo de
classificacéo e reclassificacdo de alunos;
VIII. coordenacdo, orientacdo, assessoramento, analise e divulgacdo de atividades de
implementacdo pedagogica;
IX. apresentacdo de levantamentos e registros de informac6es sobre o processo avaliativo do
desempenho escolar;
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X. fomento no processo inicial da pesquisa de novas metodologias e de enriquecimento
curricular;
XI. elaboracdo e aplicacdo de processos de avaliagdo institucionais das escolas, priorizando-se
0 ponto de vista da Instituicdo de Ensino e do corpo discente;
XIl. zelo pela disciplina e a boa convivéncia entre os membros da Instituicao de Ensino;
XII1. implementagéo e acompanhamento de projetos interdisciplinares;
XIV. avaliacdo de seu desempenho profissional e pessoal buscando formas de aperfeicoamento
que atinjam a Instituicdo de Ensino como um todo;
XV. desempenho de outras atribuicdes afins designadas pelo Secretario Municipal de
Educacéo de Campos dos Goytacazes.

Secéo IV
Do Secretario

85° - As competéncias do Secretario estdo elencadas no Titulo Il, Capitulo 1, Se¢&o Il, Paragrafo
9° do presente Regimento.

Secéo V
Do Auxiliar de Secretaria
86° - Ao Auxiliar da Secretaria das Institui¢cdes de Ensino compete:

I. estabelecimento de normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades
funcionais e submetendo-se a aprovacgdo da dire¢do da Instituicdo de Ensino;

Il. participacdo no processo de elaboracdo do Plano de Gestdo Institucional (PGI), Proposta
Pedagdgica e Planejamentos Anuais por componente curricular;

I11. organizacdo, superintendéncia e distribuicdo entre seus auxiliares servicos de protocolo,
escrituracdo, mecanografia, arquivo e estatistica escolar, entre outros;

IV. atualizacdo e manutencdo sob sua guarda ou responsabilidade do arquivo e material de
secretaria;

V. elaboracdo de relatérios usando o computador e instrucdo sobre 0s processos exigidos por
6rgdos da Administracdo Publica e da Secretaria Municipal de Educagdo de Campos dos
Goytacazes;

VI. utilizacdo de programas informéticos basicos e aplicativos para incluir, alterar e obter
dados e informacdes, bem como consultar registros;
VII. atualizagdo constante da escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos a vida da
Instituicdo de Ensino, dos professores e a vida escolar dos alunos;
VIII. elaboracdo da redagéo e expedicdo de toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura
do diretor;

IX. recepcgéo das Equipe Operacionais da SMEC , atendendo suas solicitagdes dentro do prazo
estabelecido;

X. atualizacdo e organizacao de toda a legislacéo de ensino;

XI. zelo pela seguranca e integridade dos alunos matriculados nas Instituicdes de Ensino;
XII. cumprimento de outras atribuicdes no &mbito de sua competéncia, de outras atividades
correlatas a area de atuacdo e que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacéo de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO VI

DA SALA DE LEITURA E DA VIDEOTECA
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Art. 41 - A Sala de Leitura e a Videoteca visam precipuamente a insercdo da comunidade
escolar, em especial o aluno, na cultura escrita, tendo os seguintes objetivos especificos:

I. oferta ao atendimento a todos os alunos, de todos os turnos e etapas/anos de escolaridade/
séries/fases e modalidades de ensino em funcionamento na Instituicdo de Ensino;
Il. favorecimento ao processo de aprendizagem dos diferentes procedimentos de leitura e uso
dos diversos géneros de circulagéo social;

I11. disponibilizacdo ao acervo de forma organizada que favoreca os projetos didaticos e
pedagdgicos de atividades diversificadas de leitura e escrita, desenvolvidas no universo
educacional ou na propria Sala de Leitura e Videoteca;

IV. possibilidade a descoberta do prazer pela leitura coletiva e a formacdo de leitores
autonomos, de forma reflexiva.

Art. 42 - As atividades da Sala de Leitura e a Videoteca terdo sua atuacdo articulada e em
consonancia com 0s principios educacionais da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes e Plano de Gestéo Institucional (PGI), bem como com as atividades desenvolvidas na
Proposta Pedagogica da Instituicdo de Ensino, sob a responsabilidade do Diretor, com anuéncia
do Pedagogo Supervisor Educacional.

81° - O Professor Orientador desempenhara suas fungdes na Sala de Leitura e Videoteca, em
atendimento aos principios das Politicas de Leitura norteados pela Secretaria Municipal de
Educacdo de Campos dos Goytacazes e explicitados no Plano de Gestdo Institucional (PGI) e
Proposta Pedagogica da Instituicdo de Ensino.

82° - O Professor Orientador no exercicio de suas fungdes na Sala de Leitura e Videoteca
organizara horéario de atendimento as turmas, por turno, estabelecendo, inclusive, a
responsabilidade pelo uso da sala e preservacdo do acervo.

Art. 43 - O atendimento a Sala de Leitura Videoteca dar-se-a4 nos horéarios regulares na Instituicdo
de Ensino, em atendimento a toda clientela, a saber:

I. uma sessdo semanal pelo Professor Orientador com duragdo de 1 (uma) hora-aula, sendo
que cada classe em funcionamento na Instituicdo de Ensino corresponderd a 1 (uma)
turma a ser atendida;

Il. na impossibilidade do cumprimento do disposto no inciso anterior, por restarem classes
excedentes serd organizado horério de atendimento alternativo, de forma a garantir a todas
as classes/turmas, no minimo, atendimento quinzenal;

I11. sessBes semanais destinadas a organizacao da infra-estrutura necessaria ao funcionamento
da Sala de Leitura e Videoteca, bem como ao atendimento de consultas bibliograficas,
pesquisas e empréstimos dentro do horario de trabalho e fora do horario normal de aula do
aluno.

Art. 44 - AtribuicOes do Professor Orientador de Sala de Leitura e Videoteca:

I. participacdo na elaboracdo da Proposta PedagOgica da Instituicdo de Ensino, da
construcdo do curriculo e de todas as atividades previstas no Calendario Escolar Letivo;

Il. planejamento e desenvolvimento das atividades com os alunos na Sala de Leitura e
Videoteca, vinculando-as a Proposta Pedagdgica da Instituicdo de Ensino e as atividades
desenvolvidas nos horarios regulares de aulas, constituindo-se, dentre outros, de:

roda de leitura de livros de literatura;

. roda de leitura de textos cientificos;

roda de jornal e similares;

. leitura de diversos géneros;

orientacdo a pesquisa para a realizagdo de estudos ou de assuntos especificos;

empréstimo de livros e filmes para a leitura e procedimentos afins fora da Instituicdo de

Ensino;

hP OO0 T
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I11. elaboracdo e desenvolvimento de projetos didaticos de leituras e escrita em parceria com
0s professores das turmas;

IV. construcdo de instrumentos de registro que possibilitem diagndstico, acompanhamento e
avaliacdo dos processos de ensino e aprendizagem desenvolvidos na Sala de Leitura e
Videoteca;

V. compilagdo e organizagdo de material informativo, especialmente albuns, jornais, revistas,
folhetos, catalogos, murais, videos, slides e outros recursos complementares;

VI. programacdo de eventos, tais como: festivais de poesia e musica, concursos literarios,
mostras de atividades desenvolvidas na Sala de Leitura e Videoteca, e outros
complementares ao trabalho;

VII. garantia da infra-estrutura necessaria ao funcionamento regular da Sala de Leitura e
Videoteca no tocante a:
a. organizagdo permanente do acervo;
b. tombamento do acervo;
c. organizacdo do espaco fisico, no sentido de adequéa-lo as diferentes atividades a serem
desenvolvidas;
d. organizacdo do acervo de sala de aula em articulacdo com o Professor Regente de
turma;
e. elaboracdo do horéario de atendimento, conforme normas legais pertinentes e de acordo
com Proposta Pedagdgica da Instituicdo de Ensino;
VIII. divulgacdo do acervo da Sala de Leitura e Videoteca a todos os docentes e discentes da
Instituicdo de Ensino;

IX. organizacdo de outros ambientes sociais de leitura na Instituicdo de Ensino;

X. organizagdo em parceria com o Professor Regente da sala de aula regular, o uso da Sala de
Leitura e Videoteca para as diversas pesquisas realizadas em sala de aula, selecionando e
disponibilizando o acervo adequado para contribuir na aprendizagem dos alunos durante o
estudo;

XI. orientagdo dos alunos na busca das informacgdes para que, no ato da realizacdo de uma
pesquisa bibliografica, aprendam ndo s6 o contetdo especifico de estudo, mas também
procedimentos de pesquisa;

XI1. preparacdo do acervo circulante, a fim de disponibilizar para o uso na sala de aula;
XI111. criacdo de projetos especificos da Sala de Leitura e Videoteca que possibilitem estender o
uso desse espaco a comunidade.

Art. 45 - As Instituicdes de Ensino que ndo disponham de condi¢es fisicas para instalacdo de
Sala de Leitura e Videoteca deverdo organizar o Espacos de Leitura, onde se aloca acervo proprio
para atendimento dos educandos em sala de aula.

Art. 46 - Nas Unidades Educacionais que possuam Espacos de Leitura compete ao Professor
Regente de turma:

I. conhecimento do acervo;
Il. planejamento das atividades considerando os objetivos e as prioridades estabelecidos na
Proposta Pedagdgica da Instituicdo de Ensino, adequadas as necessidades de cada classe;
I11. co-responsabilizacdo, em conjunto com o Coordenador Pedagdgico e Diretor de
Instituicdo de Ensino pelo acervo e pela organizagéo dos Espacos de Leitura e Videoteca;
IV. preparagéo de rotinas a serem vivenciadas pelos educandos, organizando momentos para:

a. roda de leitura de livros de literatura;

b. roda de leitura de textos cientificos;

c. roda de jornal e similares;

d. emprestimos de livros e filmes para a leitura e procedimentos afins fora da Instituicdo de
Ensino;

e. pesquisa para a realizacdo de estudos ou de assuntos especificos;

f. leitura de diversos géneros.
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47 - Compete ao(s) Coordenador(es) Pedagogico(s) da Instituicdo de Ensino o

acompanhamento e avaliagédo do trabalho desenvolvido na Sala de Leitura e Videoteca.

CAPITULO VII

DO LABORATORIO DE CIENCIAS

Art. 48 - O Laboratoério de Ciéncias, operacionalizado pelo Professor Regente junto aos alunos,
sob a orientacdo do Coordenador de Ciéncias da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes, objetiva constituir a unidade entre pratica e teoria, permitindo descobrir e
redimensionar o conhecimento que é abstraido através da teoria, com base nas seguintes
consideracdes:

1.
1.
V.
V.

VI.
VII.

VIII.
IX.

conscientizacdo pelos alunos e professores para a importancia do trabalho experimental na
aprendizagem das ciéncias;

sensibilizag¢do dos alunos para as normas de trabalho no Laboratorio;

viabilizacdo de visitas ao Laboratorio de Ciéncias sob a supervisdo do Professor Regente;
realizacdo de atividades experimentais pelos visitantes (Professores e Alunos);
disponibilidade aos alunos e professores de mais um recurso didatico-pedagdgico para o
enriquecimento do processo de ensino-aprendizagem;

promocdo de aprendizagem significativa, confrontando teoria e pratica;

melhoria da qualidade dos equipamentos existentes, bem como repor ou comprar outros que
garantam a eficiéncia do Laboratério;

capacitacao aos alunos e professores para uso do laboratério de Ciéncias;

viabilizacdo de momentos de préatica laboratorial ao conjunto dos alunos da Instituicdo de
Ensino.

CAPITULO VIII

DO LABORATORIO DE INFORMATICA EDUCATIVA

Art. 49 - As atividades realizadas no Laboratério de Informatica Educativa dimensionada na
Proposta Pedagdgica da Instituicdo de Ensino e articulada com os trabalhos desenvolvidos no
horario regular de aulas deverdo ser planejadas por Professor Orientador de Informaética
Educativa

Art. 50 - Atribui¢des do Professor Orientador de Informética Educativa:

participacdo na elaboracdo da Proposta Pedagogica da Instituicdo de Ensino, da

construgéo do curriculo e de todas as atividades previstas no Calendario Escolar Letivo;

planejamento e desenvolvimento das atividades com os discentes no Laboratorio de

Informatica Educativa, vinculando-as a Proposta Pedagogica da Instituicdo de Ensino, na

seguinte conformidade:

a. planejamento em parceria com o corpo docente de atividades direcionadas a
construcdo de conhecimento, mediante utilizacdo dos computadores;

b. promocao de formacgédo aos seus pares, quando necessaria para o desenvolvimento de
projetos propostos com uso de tecnologia;

c. planejamento, desenvolvimento e avaliacdo de propostas de trabalho a serem
realizadas com os discentes no Laboratorio de Informética Educativa promovendo, em
conjunto com os Coordenadores Pedagdgicos, o intercdmbio entre educadores de
diferentes turnos da Instituicdo de Ensino;
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d. elaboracdo de plano de trabalho que contribua para a constru¢do do curriculo na
Instituicdo de Ensino, considerando o referencial curricular para a construcdo de
conhecimento voltado para as areas das tecnologias, para atendimento aos alunos;

e. garantia aos discentes do dominio dos recursos e das ferramentas disponiveis na
informatica, bem como de diferentes midias, para que se tornem usuarios competentes
na utilizacdo de tecnologias;

f. construcdo de instrumentos de registro que possibilitem diagnostico,
acompanhamento e avaliacdo dos processos de ensino e aprendizagem desenvolvidos
na Informatica Educativa;

I1l. responsabilidade, em parceria com todos os usuérios do Laboratorio de Informatica
Educativa, pela manutencdo, conservacdo e limpeza dos equipamentos e materiais,
orientando todos para 0 uso responsavel dos equipamentos disponiveis;

IV. garantia de infra-estrutura necessaria ao funcionamento do Laboratério de Informatica
Educativa, no tocante a:

a. organizacdo do espaco fisico, no sentido de adequar as diferentes atividades a serem
desenvolvidas;

b. elaboracdo do horario de atendimento aos alunos, conforme normas legais pertinentes,
de acordo com a Proposta Pedagdgica da Instituicdo de Ensino;

c. registro e encaminhamento a equipe pedagodgica da Instituicdo de Ensino dos
problemas observados em relacdo ao uso e manutencao dos equipamentos;

d. solicitacdo e acompanhamento relativos ao atendimento de “Help Desk”;

V. promogdo, organizacdo, assessoramento, participacdo, apoio e divulgacdo de eventos,
congressos, cursos, mostras, feiras e outros na area de Tecnologias da Informacédo e da
Comunicacéo incentivando a participagéo e integracdo de toda a comunidade educativa;

VI. organizacdo de turmas a serem atendidas em conjunto com a equipe pedagdgica e
professor da Instituicdo de Ensino;

VII. desenvolvimento de atividades no Laboratorio de Informatica Educativa obedecendo o
Calendario Letivo;

VIII. atendimento aos alunos nos espacos do laboratorio acompanhados de seus professores de
sala de aula;

IX. zelo pela ambientalizacdo da sala e pela organizacdo do software e hardware do
laboratério, disponibilizando um dia na sua carga-horaria de trabalho para efetivacdo de
tal atividade de manutencdo;

X. elaboracdo de cronogramas de acordo com a culminancia dos projetos para divulgagédo das
atividades desenvolvidas nos laboratoérios;

XI1. promogdo e participacdo de encontros entre os Professores no laboratorio de Informética
Educativa, objetivando a articulacdo do planejamento de forma interdisciplinar.

XII. participacdo nos encontros promovidos pela Coordenadoria de Informética Pedagdgica da
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

XIII. atuacdo como orientador das atividades realizadas no Laboratorio no contexto dos
trabalhos pedagdgicos desenvolvidos com a comunidade, por meio da metodologia de
Projetos;

XIV. elaboracdo de normas para funcionamento satisfatério do Laboratério de Informatica
Educativa.

Art. 51 - Para o exercicio da funcdo de Professor Orientador de Informéatica Educativa, serdo

observados 0s seguintes quesitos:

I. conhecimentos basicos de Windows, Pacote Office, Internet e funcionamento em Rede;

Il. conhecimento da legislacdo que rege a organizacdo e funcionamento do Laboratorio de
Informatica Educativa;

I11. participacdo em cursos e oficinas, na area de tecnologia, ministrados pela equipe da
Coordenadoria de Informatica Pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes ou, comprovadamente, de outras entidades da area;

V. experiéncia com projetos pedagdgicos desenvolvidos com uso de tecnologia;

V. envolvimento com os projetos desenvolvidos pela Instituicdo de Ensino em que atua
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V1. desenvolvimento de agbes metodoldgicas articuladas com o planejamento do Professor
Regente de sala de aula responsavel pela constru¢cdo do conhecimento, inclusive no
Laboratdrio de Informética Educativa.

CAPITULO IX
DO CORPO DOCENTE

Art. 52 - O Corpo Docente das Instituices de Ensino é composto de professores da Rede
Municipal de Ensino, admitidos mediante concurso publico para as respectivas funcoes e a estes
compete:

I. responsabilidade pelo processo de construcéo de conhecimento pelo aluno;

Il. participacdo na elaboracdo do Plano de Gestdo Institucinal (PGI), da Proposta Pedagdgica
e do Planejamento do componente curricular na Instituicdo de Ensino em que atua;

I1l. planejamento, execucdo, avaliacdo e registro dos objetivos e as atividades do processo
ensino-aprendizagem a partir da Proposta Pedagdgica da Instituicdo de Ensino e das
diretrizes da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;

IV. definicdo de estratégias para recuperacdo paralela aos alunos de menor aproveitamento;

V. cumprimento dos dias letivos e as horas estabelecidas conforme legislacdo vigente,
participando integralmente do periodo destinado ao planejamento, as atividades
pedagdgicas e ao desenvolvimento profissional;

VI. colaboracdo com as atividades de articulacdo da Instituicdo de Ensino com as familias e a
comunidade;

VII. participagdo no Conselho de Classe na Instituicdo de Ensino;

VIIIl. cumprimento, dentro do prazo estabelecido, dos registros solicitados no diario de classe e
demais documentos exigidos pela Instituicio de Ensino e Secretaria Municipal de
Educacdo de Campos dos Goytacazes;

IX. valorizacdo da identidade do aluno, propondo e mediando atividades em que este devera
mostrar-se e aprimorar-se em seus aspectos cognitivos, afetivos e sociais;

X. apresentacdo de atividades que estimulem o crescimento individual e social dos alunos;

XI. elaboracdo, juntamente com o Coordenador Pedagdgico e a equipe de professores, de
projetos que busquem agdes sdcio-educativas transformadoras e criticas da realidade de
nossa sociedade;

XIl. implementacdo, organizacdo e avaliacdo de acbes para 0 aprimoramento continuo e
permanente do ensino na Instituicao;

XIII. apresentacdo de propostas inovadoras e responsaveis para as solucdes de situacOes
cotidianas dos alunos na Instituicdo de Ensino;

XIV. avaliacdo do seu desempenho profissional e pessoal buscando o aperfeicoamento
profissional na produgdo das atividades didatico-pedagogicas na Instituicdo de Ensino
como um todo;

XV. orientagdo, acompanhamento e aferi¢cdo do processo de avaliagéo do grupo de alunos;

XVI. zelo pela disciplina e a boa convivéncia entre os membros da Instituicdo de Ensino;

XVII. zelo pela seguranca e integridade dos alunos matriculados nas Instituicdes de Ensino;

XVIII. cumprimento de outras atribuicbes no dmbito de sua competéncia, de outras atividades
correlatas a area de atuacdo e que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacéo de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO X
DO ANIMADOR CULTURAL

Art. 53 - Ao Animador Cultural compete:
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I. promocdo de atividades culturais nas Instituicbes de Ensino da Rede Municipal de
Campos dos Goytacazes;
Il. elaboracédo de projetos que representem os valores culturais das varias etnias que formam
a civilizacéo brasileira;

I11. planejamento de acgdes culturais dentro de projetos pedagogicos, tendo em vista o
processo interdisciplinar de aprendizagem;

IV. participacdo em projetos culturais desenvolvidos por outros érgdos ou entidades, nos quais
a Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes esteja envolvida;

V. formulacéo de projetos sécio-educativos com a participacdo direta da comunidade;

VI. realizacdo de oficinas de arte, danca, musica e artes plasticas com grupos de interesse;

VII. conscientizacdo, através da arte, para o despertar da cidadania dos alunos, professores e
demais profissionais;

VIII. participacdo nos Conselhos de Classe e de reunibes com a Coordenacdo Pedagdgica das
Instituigdes de Ensino em que desenvolvem suas atividades;

IX. criacdo de mecanismos para a obtencdo de recursos materiais que viabilizem os projetos
de competéncia;

X. elaboracdo de relatorios semestrais das atividades desenvolvidas nas Instituicdes de
Ensino;

XI. participacdo, quando solicitado, da elaboracdo do calendario anual de eventos festivos e
culturais da Secretaria Municipal de Educacdo e do Municipio de Campos dos
Goytacazes;

XIl. colaboracdo na elaboragéo, programacao, organizagéo e promocao de eventos e atividades
culturais da Secretaria Municipal de Educacdo e do Municipio de Campos dos
Goytacazes;

XIII. participacdo em cursos de capacitacdo, oferecidos pela Secretaria de Educacdo ou
entidades credenciadas;

XIV. zelo pela seguranca e integridade dos alunos matriculados nas Institui¢ces de Ensino;

XV. cumprimento de outras atribuicdes no ambito de sua competéncia, de outras atividades
correlatas a area de atuacdo e que forem solicitadas pelo Secretario Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

CAPITULO XI
DOS AGENTES DE SERVICOS GERAIS 111
Art. 54 - Aos Agentes de Servicos Gerais |11 compete:

I. recolhimento do lixo do prédio publico, acondicionando detritos e dispondo deles de
acordo com as determinagdes existentes;

Il. percorrer as dependéncias e instalacdes do prédio publico, abrindo e fechando janelas,
portas, portbes, ligando e desligando pontos de iluminagcdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

I11. preparacdo e servico de café e cha aos funcionarios;

IV. limpar as dependéncias do prédio e do pétio, para manter o asseio do local de trabalho;

V. realizacdo da limpeza da cozinha, mantendo lavados mesas, cadeiras, portas e janelas,
pratos, copos e demais utensilios da cozinha para garantir a higiene das instalacfes e a
salde de seus usuarios;

V1. preparagdo da merenda, se necessario, e ajuda na distribuicdo da mesma aos alunos;
VII. zelo pelo equipamento e material de limpeza e pelos produtos alimenticios colocados sob
sua responsabilidade, verificando o prazo de validade dos mesmos;
VIII. limpeza de vidros, vidragas e mobiliario;

IX. manutencdo da ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho, observando as
normas e instru¢des na manutencdo da limpeza e na precaugéo contra acidentes;

X. asseio completo das roupas de Creches e outros itens relacionados ao seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso;
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XI. manutencdo do material sob sua responsabilidade, no que tange a arrumagdo e
organizacéo;

XII. verificacdo do estoque e prazo de validade de alimentos, materiais de limpeza e outros
itens relacionados ao seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicdo, quando for o caso;

XII1. comunicagdo ao superior imediato de qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios da Instituicdo
de Ensino, preservando-os e conservando-os limpos e com boa aparéncia;

XIV. cumprimento de outras atribuicbes no ambito de sua competéncia, de outras atividades
correlatas a area de atuacéo quando solicitadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico - Aos Agentes de Servicos Gerais 111 cabe responsabilizar-se pelos cuidados de
higiene, auxilio na alimentacdo, bem estar e zelo pela integridade fisica dos alunos nas
Instituicdes de Ensino.

CAPITULO XII
DO INSPETOR DE ALUNOS
Art. 55 - Ao Inspetor de Alunos compete:

I. zelo pelos bons principios e conduta da Instituicdo de Ensino envolvida;
Il. acompanhamento aos alunos na entrada e saida das classes;
I1l. atendimento aos alunos que adoecerem ou sofrerem acidentes, encaminhando-os a
atendimento e comunicando as ocorréncias a Direcéo;
IVV. acompanhamento dos alunos no pétio, nos horarios de intervalo, levando ao conhecimento
da Direcdo os casos de conduta insatisfatdria praticados pelos alunos;
V. atendimento aos professores, nas solicitacbes de materiais e nos problemas disciplinares
ou de assisténcia aos alunos;
VI. fiscalizacdo da entrada e saida dos alunos, verificando autorizagéo prescrita pela Dire¢éo;

VII. locomocéo pelo prédio e pétio da Instituicdo de Ensino para orientar e prestar assisténcia

aos alunos e professores;
VIII. colaboracdo na realizagdo de atividades civicas, sociais, culturais e pedagdgicas
complementares;
IX. auxilio na divulgacdo de avisos e instrugdes diversas solicitada pela Direcdo e
Coordenador Pedagogico;
X. controle quanto a permanéncia dos alunos nos ambientes destinados ao intervalo;
XI. comunicacdo a Direcdo dos casos de alunos com excesso de ocorréncias de entradas
tardias;

XII. fiscalizagdo e registro da entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Instituicdo de
Ensino, prestando informagdo e efetuando encaminhamento, examinando autorizages
para garantir a seguranga do local;

XIII. impedimento & invasdo de terceiros na Instituicdo de Ensino, inclusive solicitando ajuda
policial, quando necessario;

XIV. zelo pela seguranca de materiais e equipamentos de sua responsabilidade;

XV. cumprimento de outras atribuicdes no ambito de sua competéncia, de outras atividades
correlatas a area de atuacdo e que forem solicitadas pelo Diretor da Instituicdo de Ensino.

CAPITULO XIII
DO CORPO DISCENTE

Art. 56 - O Corpo Discente é formado por alunos regularmente matriculados nas Instituicdes de
Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes.
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Art. 57 - Ao Corpo Discente das Instituicbes de Ensino compete:

I. exercicio com responsabilidade, visando garantir liberdade de expresséo;

Il. reconhecimento da diversidade social, cultural, ética, de género e religiosidade;

I11. iniciativa de decisdes e sugestbes sobre as atividades educacionais das quais participam ou
desejam participar;

IV. conhecimento e reflexdo sobre a sua existéncia, as relacbes com 0s outros e com 0
ambiente em que vive;

V. acesso ao conhecimento da realidade através de seus cddigos, simbologias, fatos,
fendmenos e evolucéo;

VI. utilizacdo dos servicos e dependéncias das Instituicdes de Ensino dentro das normas
fixadas pela Direcéo e pela Secretaria Municipal de Educagdo de Campos dos Goytacazes;

VII. conscientizacdo das orientacdes necessarias para o desempenho de suas atividades
educacionais;

VIII. ciéncia dos beneficios de carater educativo, cultural, social e recreativo proporcionados
pela Instituicdo de Ensino;

IX. solicitacdo de requerimento de matricula ou cancelamento da mesma, emissdo de
documentos, tais como: certificados, declaracbes, diplomas, historico escolar,
aproveitamento de estudos, de experiéncias, transferéncia, mudanca de turma, segunda
chamada de testes e avaliacdo bimestral e de recuperacdo paralela, por meio dos
responsaveis ou pelo aluno, quando maior de idade;

X. solicitacdo de revisdo de provas, desde que solicitadas por escrito até vinte e quatro horas
apos a divulgacao do resultado;

XI. aquisicdo de informagdo sobre as atividades educacionais desenvolvidas pela Institui¢io
de Ensino;.

XII. desenvolvimento de atitude, de respeito e tolerancia com a equipe técnico-administrativa,
os docentes e os colegas;

XI111. colaboragdo na preservacdo e higiene do prédio, do mobiliario e de todo material de uso
coletivo;

XIV. responsabilidade no desempenho de suas atividades educacionais, primando pela
construcdo e producao do conhecimento;

XV. protecdo contra atos que possam suscitar segregacdo e discriminacdo na Instituicdo de
Ensino, na familia e na comunidade escolar;

XVI. recebimento de atendimentos educacionais apropriados, de escolarizacdo e outros que
permitam desenvolver suas capacidades e habilidades, assegurando-lhes o processo de
inclusdo social,

XVII. recebimento de orientacdo e acompanhamento necessario das equipes pedagdgica, técnica
e multidisciplinar, conforme determinacdo e orientagdo nas situacOes que se fizerem
necessarias;

XVIII. comparecimento pontual e assiduo as aulas e atividades escolares;

XIX. participagdo em todas as atividades programadas e desenvolvidas pela Instituicdo de
Ensino;

XX. respeito as orienta¢cdes da Direcdo, de professores e demais profissionais responsaveis
pelos diferentes setores da Instituigdo de Ensino.

CAPITULO XIV
DA ASSOCIACAO DE PAIS

Art. 58 - A Associaggo de Pais, sem qualquer fim lucrativo, compete:

I. fomento a colaboracdo efetiva entre os pais, a comunidade educativa e a Secretaria
Municipal de Educagdo de Campos dos Goytacazes;
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Il. apoio e desenvolvimento de iniciativas de cunho educativo e social compativel com a
natureza e objetivos da Instituicdo de Ensino e da Secretaria Municipal de Educacéo de
Campos dos Goytacazes;

I11. auxilio e trabalho para a integragdo familiar/escolar, incentivando e responsabilizando pais
e mdes para a continuidade do processo educacional na familia e integracdo do aluno no
contexto escolar;

IV. realizacdo, conjuntamente com a Direcdo, de grupo de estudos, palestras e outras
alternativas que possibilitem orientar e esclarecer as familias sobre questdes relacionadas
ao atendimento educacional e desenvolvimento dos alunos e da propria familia;

V. solicitacdo, junto a Diregdo da Instituicdo de Ensino, de projetos como mecanismos de
combate a evasao e repeténcia escolar, objetivando apoio ao educando;

VI. ligacdo direta e permanente com a Instituicdo de Ensino que se traduzira numa efetiva
participacdo nas atividades educacionais;

VII. defesa dos legitimos interesses dos alunos junto a Instituicdo de Ensino e a Secretaria
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes;
VIIIl. acompanhamento da utilizacdo dos recursos das Instituicdes de Ensino que participam do
Programa de Autonomia Financeira (PROAFI);

IX. colaboragdo e ajuda a Instituicdo de Ensino, ndo s nas atividades escolares, mas também
nas extra-escolares, sejam elas de natureza cultural, social, desportiva, recreativa e moral;

X. acompanhamento da rotina e funcionamento da Instituicdo de Ensino, analisando,
denunciando e procurando reparar situac@es injustas e lesivas em prol dos interesses da
comunidade escolar.

CAPITULO XV
DO GREMIO ESTUDANTIL
Art. 59 - Ao Grémio Estudantil, entidade de representacdo estudantil compete:

I. organizacdo do processo eleitoral para representacdo do corpo discente;
Il. colaboragéo e defesa no atendimento aos interesses individuais e coletivos dos alunos da
Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes;
I11. incentivo a cultura literaria, artistica e desportiva do corpo discente;
IV. cooperacdo junto a Direcdo, funcionarios, professores e alunos nas atividades
educacionais;
V. realizacdo junto a Direcdo e equipe de cursos, palestras e eventos, a fim de estimular 0s
alunos, para o exercicio da cidadania e para a participagdo ativa e solidaria na vida social;
V1. incentivo aos alunos de livre elaboracdo, discussdo e desenvolvimento de idéias, de
organizacdo em projetos de natureza educativa, cultural e social;

VII. definicdo das formas, dos critérios, dos estatutos e demais questBes referentes a
organizacdo do Grémio Estudantil, respeitada a legislacdo em vigor e em consonancia
com a Diregédo da Instituicdo de Ensino e Secretaria Municipal de Educacdo de Campos
dos Goytacazes;

VIII. criagdo de espago para divulgacdo das atividades do Grémio Estudantil na Instituicdo de
Ensino da Rede Municipal de Campos dos Goytacazes que oferecerem este servico;
IX. reunido ordinaria e extraordinaria com o Diretor e representantes da Unidade Escolar, a
fim de criar uma parceria alunos, Unidade Escolar e comunidade;
X. cumprimento de atribui¢cGes no &mbito de sua competéncia, de atividades correlatas a area
de atuacdo e outras solicitadas pela Dire¢do da Unidade Escolar.

TITULO V

DA ORGANIZACAO PEDAGOGICA NA INSTITUICAO DE ENSINO
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CAPITULO |
DOS NIVEIS, MODALIDADES E OBJETIVOS DA EDUCACAO BASICA

Art. 60 - As Instituicbes de Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes
ofertar-se-40 Educacdo Infantil, Ensino Fundamental nas modalidades Regular e Educacdo de
Jovens e Adultos, Ensino Médio na modalidade Regular, sendo assegurada a autonomia didatico-
administrativa e o respeito ao pluralismo de idéias e concepcbes pedagdgicas, bem como
atendimento aos portadores de necessidades educativas especiais, de acordo com a legislacéo
vigente.

Secao |
Da Educacao Infantil

Art. 61 - A Educacao Infantil tem como finalidade o desenvolvimento integral da crianca em seus
aspectos fisico, psicolégico, intelectual e social, complementando a acdo da familia e da
comunidade.

Paragrafo Unico - A Educacdo Infantil serd oferecida em regime integral ou parcial para
criancas de 3 (trés) meses a 5 (cinco) anos de idade e ministrada nas Instituicdes de Ensino
municipais, municipalizadas e conveniadas, obedecendo a Legislacdo em vigor e as normas da
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Art. 62 - A Educacdo Infantil tem como objetivo proporcionar condigdes adequadas para
promover o bem estar da crianca, seu desenvolvimento fisico, motor, emocional, intelectual,
moral e social, a ampliacdo de suas experiéncias e a participacdo no processo de construcdo do
conhecimento de mundo e formacéo pessoal.

Art. 63 - Dadas as particularidades do desenvolvimento da crianca nesta faixa etaria, a Educacao
Infantil cumpre duas func@es indispensaveis e indissocidveis: educar e cuidar.

Art. 64 - A Educacdo Infantil serd organizada por etapas devendo respeitar a seguinte
especificacdo, sempre gque o espaco fisico permitir:
I. apartir de 3 (trés) meses - Creche - Bercério |
Il. apartir de 1 (um) ano, completo até 31 de marco - Creche - Bercario 11
I11. apartir de 2 (dois) anos, completos até 31 de marco - Creche — Maternal |
IV. apartir de 3 (trés) anos, completos até 31 de marco - Creche - Gl
V. apartir de 4 (quatro) anos, completos até 31 de marco - Pré-Escola - Gll
VI. apartir de 5 (cinco) anos, completos até 31 de marco - Pré-Escola - GlII

Art. 65 - O curriculo da Educacdo Infantil devera considerar as especificidades afetivas,
emocionais, sociais e cognitivas das criancas de trés meses a cinco anos completos até 31 de
marc¢o, devendo a qualidade das experiéncias oferecidas estar pautada nos principios de respeito a
dignidade, aos direitos e diferencas.

Paragrafo Unico: Nesta etapa da Educacio Bésica devera ser respeitado o direito de brincar
como forma particular de expressao, pensamento, interacdo e comunicacao infantil, assim como o
acesso das criangas aos bens socio-culturais disponiveis, a socializagdo das mesmas por meio de
sua participacéo e insercao nas praticas sociais, garantindo o atendimento aos cuidados essenciais
associados a sobrevivéncia e ao desenvolvimento de sua identidade, expressos nas Diretrizes
Curriculares Nacionais.

Art. 66 - A avaliacdo na Educacao Infantil sera realizada mediante acompanhamento e registro do
desenvolvimento da crianga na forma de relatorios bimestrais, tomando-se como referéncia os
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objetivos estabelecidos para esta etapa da Educacdo Béasica, sem carater de promocdo, mesmo
para 0 acesso ao Ensino Fundamental.

Art. 67 - O quantitativo de alunos da Educacdo Infantil, por turma, serd estabelecido pela
Secretaria Municipal de Educacao de Campos dos Goytacazes, mediante Ato Legal proprio.

Secéo 11
Do Ensino Fundamental

Art. 68 - O Ensino Fundamental na modalidade Regular sera oferecido em 9 (nove) anos, em
carater obrigatério, atendendo a clientela estudantil a partir de 6 (seis) anos de idade e sendo
ministrado nas Instituicdes de Ensino municipais, municipalizadas e conveniadas, assegurando o
atendimento aos portadores de necessidades educativas especiais, obedecendo a Legislacdo em
vigor e as normas da Secretaria de Educagao.

81° - As Instituigdes de Ensino com ofertas de turmas do Ensino Fundamental na modalidade
Regular respeitardo a seguinte estrutura: 1° (primeiro), 2° (segundo), 3° (terceiro), 4° (quarto), 5°
(quinto), 6° (sexto), 7° (sétimo), 8° (oitavo) e 9° (nono) ano de escolaridade.

82° - A carga horéria anual, bem como o total de dias letivos, esta estabelecida em Ato Legal.

Art. 69 - O Ensino Fundamental serd oferecido, ainda, na modalidade Educacdo de Jovens e
Adultos em 04 (quatro) anos, sendo assegurado o atendimento aos portadores de necessidades
educativas especiais de acordo com a legislagéo vigente.

81° - As Instituigdes de Ensino com ofertas de turmas do Ensino Fundamental na modalidade
Educacao de Jovens e Adultos respeitardo a estrutura prevista nas Matrizes Curriculares.

82° - A carga horaria semestral, bem como o total de dias letivos esté estabelecida em Ato Legal.
Art. 70 - O Ensino Fundamental tem como objetivo a formacéo basica do cidaddo, mediante:

I. desenvolvimento da capacidade de aprender, tendo como meios basicos o pleno dominio
da leitura, da escrita e do célculo;
Il1. compreensdo do ambiente natural e social, do sistema politico, da tecnologia, das artes e
dos valores em que se fundamenta a sociedade;
I11. aquisi¢do de conhecimentos e habilidades, assim como a formacéo de atitudes e valores;
IVV. fortalecimento dos vinculos de familia, dos lacos de solidariedade humana e de tolerancia
reciproca em que se assenta a vida social.

Paragrafo Unico: Para efeito de regularizacio de estudos para alunos com atraso escolar,
poderdo ser criadas classes ou turmas de aceleragdo de aprendizagem, respeitadas as
normatizagdes da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Art. 71 - As Matrizes Curriculares definidas em Ato Legal proprio serdo compostas de Base
Nacional Comum, em conformidade com as Diretrizes Curriculares Nacionais, e Parte
Diversificada definida pela Secretaria Municipal de Campos dos Goytacazes e pelas Unidades
Escolares em forma de Projetos especificados nas referidas Matrizes.

81° - O curriculo abrangerd, obrigatoriamente, os componentes curriculares Educacdo Fisica,
apenas nos cursos diurnos, e o ensino de Arte em todos 0s turnos.
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82° - Incluséo no curriculo, a partir do 6° (sexto) ano de escolaridade do Ensino Fundamental na
modalidade Regular e VI Fase do Ensino Fundamental na modalidade Educagdo de Jovens e
Adultos, de uma Lingua Estrangeira Moderna.

83° - O Ensino Religioso, nos termos do Art. 33 da Lei n° 9.394/96, alterado pela Lei n°
9.475/97, é componente curricular obrigatério, sendo de matricula facultativa ao aluno.

84° - Os Componentes Curriculares Arte e Histdria dimensionardo seus trabalhos no estudo de
Historia e Cultura Afro-Brasileira incluindo a Historia da Africa e dos Africanos, a luta dos
negros no Brasil, a cultura negra brasileira e 0 negro na formacdo da sociedade nacional,
resgatando a contribuicdo do povo negro nas areas social, econdbmica e politica pertinentes a
Historia do Brasil, conforme os prescritos nos Atos Legais: Lei n° 10.639, de 09/01/2003, da
Presidéncia da Republica e Lei n® 5.428, de 13/05/1993, da Prefeitura Municipal de Campos dos
Goytacazes.

85° - Conforme o disposto na Lei n® 7.642, de 05/07/2004, da Prefeitura Municipal de Campos
dos Goytacazes, serdo trabalhados nos Componentes Curriculares de Arte e Histdria, os estudos
pertinentes ao aprimoramento da cultura e da cidadania, incluindo pontos historicos, turisticos e
ambientais do nosso Municipio.

86° - Os temas interdisciplinares “Nog¢oes de Transito e Educagdo para o Transito” serdo
inseridos no curriculo através de projetos, em conformidade com a Lei n° 4.864, de 05/10/2006,
do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 72 - As Unidades Escolares ao definirem sua Proposta Pedagdgica deverdo valorizar 0 uso
da tecnologia educacional para o desenvolvimento de préticas interdisciplinares, integrando as
diversas areas do Curriculo.

Art. 73 - O quantitativo de alunos do Ensino Fundamental, por turma, serd estabelecido pela
SMEC em Ato Legal proprio.

Secéo 111
Do Ensino Médio
Art. 74 - O Ensino Médio tem como finalidade:

I. consolidacdo e o aprofundamento dos conhecimentos adquiridos no Ensino Fundamental,
possibilitando o prosseguimento de estudos;
Il. preparacdo basica para o trabalho e a cidadania do educando, de modo que ele seja capaz
de se adaptar com flexibilidade a novas condicdes de vida e aperfeicoamento posteriores;
I11. aprimoramento do educando como pessoa humana, incluindo a formacdo ética e o
desenvolvimento da autonomia intelectual e do pensamento critico;
IV. compreensdo dos fundamentos cientifico-tecnoldgicos dos processos produtivos,
relacionando a teoria com a pratica no ensino de cada componente curricular.

Art. 75 - As Unidades Escolares com oferta de Ensino Médio, na modalidade Regular,
respeitardo a estrutura estabelecida pela Matriz Curricular.

Art. 76 - A carga horaria anual, bem como o total de dias letivos serdo estabelecidos em Ato
Legal.

Art. 77 - O curriculo do Ensino Médio tem uma Base Nacional Comum, em conformidade com
as Diretrizes Curriculares Nacionais, a ser complementada por uma parte diversificada definida
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pela Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes e pela Unidade Escolar em
sua Proposta Pedagogica.

Paragrafo Unico - Inclusio no Ensino Médio de uma lingua estrangeira moderna, como
componente curricular obrigatorio, escolhida pela Unidade Escolar e uma segunda, em carater
optativo, dentro das disponibilidades da Unidade Escolar.

Art. 78 - Os contetdos, as metodologias e as formas de avaliacdo serdo organizados de tal forma
que, ao final do Ensino Médio, o educando demonstre:

I. dominio dos principios cientificos e tecnologicos necessarios a producdo do
conhecimento;
Il. conhecimento das formas contemporaneas de linguagem;
I1l. dominio dos conhecimentos de Filosofia e de Sociologia necessarios ao exercicio da
cidadania.

Art. 79 - O quantitativo de alunos do Ensino Fundamental, por turma, serd estabelecido pela
SMEC em Ato Legal proprio.

Secéo IV
Da Educacao de Jovens e Adultos

Art. 80 - A Educacdo de Jovens e Adultos constitui modalidade do Ensino Fundamental,
organizada em fases semestrais, ministrada nas Unidades Escolares municipais, municipalizadas e
conveniadas da Rede Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes, para alunos que nao
tiveram acesso ou continuidade de estudos na idade propria.

Art. 81 - A Educacdo de Jovens e Adultos serd organizada em fases semestrais de, no minimo,
400 (quatrocentas) horas, distribuidas em 100 (cem) dias letivos.

Paragrafo Unico - A idade minima para a conclusdo do Ensino Fundamental na modalidade
Educacdo de Jovens e Adultos sera de 15 (quinze) anos, quando esgotadas as possibilidades de
permanéncia no Ensino Regular.

Art. 82 - A Educacdo de Jovens e Adultos compreendera a Base Nacional Comum do curriculo,
respeitadas as Diretrizes Curriculares Nacionais para esta modalidade, habilitando ao
prosseguimento de estudos em caréater regular.

Secéo V
Da Educacéo de Alunos Portadores de Necessidades Educativas Especiais

Art. 83 - A Educacdo Especial constitui modalidade da educagéo, oferecida aos discentes que
apresentam necessidades educacionais especiais, desde a Educacéo Infantil, preferencialmente, na
Rede Regular de Ensino.

Art. 84 - A inclusdo de alunos que apresentam necessidades educacionais especiais na Rede
Municipal de Ensino de Campos dos Goytacazes é obrigatdria e, por ocasido da matricula de cada
aluno, devera ser exigido laudo médico especializado sobre a deficiéncia apresentada.

Art. 85 - Cabera a Instituicdo de Ensino, com apoio da Secretaria Municipal de Educagdo de
Campos dos Goytacazes, oferecer o atendimento pedagogico especializado para os alunos que
apresentam necessidades educacionais especiais matriculados em suas classes regulares.
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Art. 86 - A Rede Municipal de Ensino assegurara, ainda, aos educandos com necessidades
educacionais especiais:

I. organizacdo, curriculos, métodos, técnicas e recursos educativos especificos para atender
as suas necessidades;

Il. terminalidade especifica para portadores de grave deficiéncia mental ou multipla que néo
puderem atingir o nivel exigido para a conclusdo do Ensino Fundamental, em virtude de
suas deficiéncias;

I1l. acompanhamento especializado aos alunos dotados de altas habilidades;

IV. professores com especializacdo adequada em nivel médio ou superior, para atendimento
especializado, bem como professores do ensino regular, capacitados para a incluséo desses
educandos nas classes comuns;

V. acesso igualitério aos beneficios dos programas sociais suplementares disponiveis para o
respectivo nivel do Ensino Regular;

V1. garantia de processos de avaliagdo adequados ao seu desenvolvimento.

Art. 87 - As classes regulares com atendimento a alunos que apresentam necessidades
educacionais especiais deverdo respeitar o limite maximo de 2 (dois) alunos incluidos.

Art. 88 - Os casos em que haja duvida quanto a inclusdo na modalidade de Educacdo Especial
deverdo ser encaminhados a apreciacdo do Setor de Ensino a Portadores de Necessidades
Especiais, vinculada ao Departamento Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educagdo de
Campos dos Goytacazes.

Art. 89 - A avaliacdo dos alunos que apresentam necessidades educacionais especiais sera
realizada mediante acompanhamento e registro do seu desenvolvimento, na forma de relatdrios
bimestrais, levando-se em consideracdo as adaptagdes curriculares estabelecidas pela legislagédo
vigente.

CAPITULO I
DA PROPOSTA PEDAGOGICA

Art. 90 - As diretrizes pedagdgicas para as Instituicbes de Ensino da Rede Municipal de Ensino
de Campos dos Goytacazes serdo propostas pela Secretaria Municipal de Educacédo e terdo por
base os principios gerais da Legislacdo em vigor e, em especial, das Diretrizes Curriculares
Nacionais, alicer¢ados pelos elementos e aspectos analisados nos documentos norteadores.

Art. 91 - Cada Instituicdo de Ensino organizard sua Proposta Pedagdgica, entendendo-a como
instrumento de reflexdo de caminhos a serem trilhados na acdo educacional, materializados na
forma de um trabalho organizado por toda a Institui¢éo de Ensino.

Paragrafo Unico - A Proposta Pedagdgica deve constituir o resultado de um trabalho coletivo
que envolva toda a Instituicdo de Ensino e que defina a identidade da Instituicdo de Ensino,
devendo conter explicitados os principios que norteiam a elaboracdo e a execugdo dos
planejamentos educacionais.

Art. 92 - A execugdo da Proposta Pedagogica deve prever, necessariamente, uma avaliacdo
continua, anual e pormenorizada, objetivando o diagnostico e a tomada de decisdes para possiveis
mudangas de rumo.

Art. 93 - Na elaboracdo da Proposta Pedagdgica, a Instituicdo de Ensino tem como parametros:
I. Lein®9394/96 de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional;
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Il. principios e diretrizes da Politica Nacional da Educacéo;
I11. Resolugdes e Pareceres do Conselho Nacional da Educacao;
IV. normas de Administracdo Federal da Educacéo;
V. principios e diretrizes da Politica de Educacdo Municipal de Campos dos Goytacazes/RJ;
VI. Atos Legais do Conselho de Educacdo Municipal de Campos dos Goytacazes/ RJ e da
Secretaria Municipal de Educacéo de Campos dos Goytacazes.

Art. 94 - A Proposta Pedagdgica devera nortear-se em conformidade com os seguintes principios:

I. éticos da autonomia, da responsabilidade, da solidariedade, do respeito ao outro e ao bem

comum;

I1. politicos do exercicio pleno da cidadania e do respeito a ordem democratica;

I11. epistemoldgicos de opcdo das InstituicGes;

IV. pedagdgicos fundamentais para a acdo educacional que proporcionem ao educando “o
aprender a aprender, o aprender a conhecer, a fazer, a conviver e a ser”;

V. estéticos que estimulem a criatividade, a curiosidade, a emocdo e as diversas
manifestacdes artisticas e culturais.

Art. 95 - Na elaboracdo da Proposta Pedagdgica devem ser contemplados os seguintes aspectos:

I. histéricos da instituicdo e da mantenedora;
Il. fins e principios norteadores;

I11. objetivos educacionais;

IV. justificativa para oferta de etapas/niveis e modalidades de ensino, tendo por base a anélise
de dados e informacBes que revelem demandas e necessidades da comunidade e da
sociedade em geral;

V. objetivos e formas de organizacdo da educacdo pretendidas (etapas, anos de escolaridade,
fases e séries);

V1. organizacdo curricular, que devera ser especifica para cada etapa e modalidade de ensino
da Educacdo Baésica;

VII. competéncias e habilidades que o educando devera desenvolver ao final de cada etapa da
Educacédo Baésica e respectivas modalidade de ensino;
VIII. procedimentos de acompanhamento e avaliacdo do aluno, certificacdo de estudos e
avaliacdo do desenvolvimento curricular;

IX. recursos necessarios ao desenvolvimento curricular, especialmente pessoal docente, de
gestdo, de coordenacdo, de servigos auxiliares e outros, a critério da Instituicdo, com as
respectivas qualificacOes;

X. procedimentos institucionais para atualizacao e aperfeicoamento dos recursos humanos;

XI. formas de gestdo administrativa e pedagogica.

Art. 96 - A Proposta Pedagdgica, a que se refere o Capitulo, terd aspectos comuns caracteristicos
da Rede Municipal de Campos dos Goytacazes e desdobramentos proprios em nivel de cada
unidade.

TITULO VI

DA FREQUENCIA, DO CALENDARIO LETIVO, B
DA MATRICULA, DAS TRANSFERENCIAS E DA AVALIACAO

CAPITULO I
DA FREQUENCIA
Art. 97 - O controle de frequéncia sera feito pelas Instituicbes de Ensino, em registros diarios,

exigida para a promocéo a frequiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) dos dias letivos
e da carga horaria obrigatoria.
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Art. 98 - Cabera a Dire¢do da Instituicdo de Ensino, na auséncia consecutiva e ndo justificada do
aluno menor de 18 (dezoito anos) providéncias junto a familia do mesmo, no caso dos alunos que
apresentarem quantidade de faltas bimestrais acima de 50% (cinquenta por cento) do percentual
permitido em Lei, e comunicar a0 Departamento de Servico Social Escolar da Secretaria
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes para providéncias cabiveis, a saber:

I. considerar-se-a desistente no Ensino Fundamental e no Ensino Médio o aluno que obtiver
50(cinqlenta) faltas consecutivas e ndo justificadas.
Il. considerar-se-a desistente na Educacédo Infantil o aluno que obtiver 30 (trinta) faltas
consecutivas e nao justificadas.

CAPITULO I
DO CALENDARIO LETIVO

Art. 99 - O ano letivo no Ensino Regular terd, no minimo, 800 (oitocentas) horas distribuidas em
200 (duzentos) dias letivos de efetivo trabalho escolar para a Educacdo Infantil e os niveis do
Ensino Fundamental e Ensino Médio.

Art. 100 - O periodo letivo no Ensino de Educacdo de Jovens e Adultos tera, no minimo, 100
(duzentos) dias letivos por semestre, correspondendo a 400 (quatrocentas) horas semestrais de
efetivo trabalho escolar para o Ensino Fundamental.

Art. 101 - Na elaboracdo do Calendario Escolar Letivo deverdo ser observadas as atividades
civicas, artisticas e desportivas, bem como outras atividades curriculares que tenham a
participacao dos alunos.

Art. 102 - O Calendario Escolar Letivo sera estabelecido pela Secretaria Municipal de Educacdo
de Campos dos Goytacazes, de acordo com os critérios da Legislacdo em vigor.

Art. 103 - Somente serdo admitidas alteracdes no Calendario Letivo mediante encaminhamento
com parecer consubstanciado do Departamento de Supervisdo e autorizacdo do Secretério
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Art. 104 - O periodo de recesso escolar nas InstituicGes de Ensino sera estabelecido pela
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, em Ato Legal proprio.

Art. 105 - Sera considerado dia letivo quando houver desenvolvimento de atividades regulares ou
outras programac0es didatico-pedagdgicas, desde que, com a presencga de professores e registros
de frequéncia, respeitando o Calendario Letivo estabelecido pela SMEC.

Art. 106 - Os dias destinados exclusivamente aos Conselhos de Classe, reunides, atualizagéo e
aprimoramento dos profissionais estabelecidos no Calendario Letivo ndo poderdo ser computados
como dias letivos.
CAPITULO NI
DA MATRICULA
Art. 107 - As pré-matriculas e matriculas na Rede Municipal de Ensino serdo realizadas pelas

Instituicdes de Ensino, obedecendo as determinacdes da Secretaria Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes.
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Art. 108 - As modalidades de matricula séo inicial, renovada e por transferéncia.
81° - A matricula inicial é a primeira matricula na vida escolar do individuo.

I. Considera-se o Processo de Classificacdo, quando o aluno ndo puder comprovar a
escolaridade anterior, como matricula inicial.

82° - A matricula renovada € feita na mesma Instituicdo de Ensino, apds conclusdo de periodo
anterior, qualquer que tenha sido o resultado ou apdés a interrupcgéo de estudos.

83° - A matricula por transferéncia é efetuada quando o aluno passa de uma Instituicdo de Ensino
para outra.

Art. 109 - Para efetivacdo da matricula serdo solicitados:

I. copia legivel da certiddo de nascimento ou casamento;
Il. copia legivel de documento de identidade;
I11. trés fotos em modelo 3 x 4;
IVV. documento original (Historico Escolar) comprobatorio de escolarizacgéo;
V. carteira de vacinacdo para alunos que efetivarem matriculas até o 2° ano do Ensino
Fundamental;
V1. xerox legivel de comprovante de residéncia.

Art. 110 - As matriculas na Educacdo Infantil nas Instituicdes de Ensino municipais, nas
conveniadas e municipalizadas poderdo ser efetivadas durante o ano letivo, respeitando a faixa
etaria minima para etapa estabelecida no Art. 63 do presente Regimento.

Art. 111 - As matriculas no Ensino Fundamental e Ensino Médio nas Instituicdes de Ensino
municipais, conveniadas e municipalizadas poderdo ser efetivadas em qualquer época do ano
letivo, da seguinte forma:

I. por promogdo, para alunos que cursaram com aproveitamento a série anterior na propria
escola;

Il. por transferéncia, para alunos oriundos de outras escolas;

1. por classificacdo, mediante avaliacdo diagndstica organizada pela equipe técnico-
administrativo-pedagogica da Unidade Escolar, na impossibilidade de comprovacdo de
escolaridade anterior, definindo o nivel de desenvolvimento cognitivo do aluno e
permitindo sua inscri¢cdo no ano de escolaridade ou fase ou série adequado, devendo esta
avaliacdo ser registrada e arquivada na Secretaria da Unidade Escolar, a saber:

a. aavaliagdo do desenvolvimento do aluno devera abranger os conteidos da Base Nacional
Comum no que se refere ao primeiro segmento do Ensino Fundamental. E quando se tratar
do segundo segmento do Ensino Fundamental e Ensino Médio sera acrescentado a Lingua
Estrangeira Moderna constante na Parte Diversificada da Matriz Curricular.

Art. 112 - Na efetivagdo da matricula pelo aluno ou responsavel, a Unidade Escolar devera
observar 0s seguintes quesitos:

I. o Sistema de Progressao Parcial sob regime de dependéncia, definido por Ato Legal proprio
da SMEC sera admitido no segundo segmento do Ensino Fundamental e no Ensino Médio,
na modalidade Regular, e sera concedido ao aluno retido em até 02 (dois) Componentes
Curriculares da Base Nacional Comum, inclusive Lingua Estrangeira Moderna da Parte
Diversificada, com freqliéncia global = 75% (maior ou igual a setenta e cinco por cento) do
universo dos Componentes Curriculares a considerar:

a. em 02 (dois) Componentes Curriculares no mesmo Ano de Escolaridade/Série;
b. em 02 (dois) Componentes Curriculares diferentes em Anos de Escolaridade/Séries
distintos.
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I1.a Adaptacdo de Estudos.

Art. 113 - Para alunos matriculados nas Instituicdes de Ensino da Rede Municipal, a renovacao
da matricula, a partir da Educacdo Infantil, serd automatica, garantindo-se a conclusdo do Ensino
Fundamental.

Art. 114 - O s periodos de pré-matricula e matricula serdo determinados pela Secretaria
Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes.

Art. 115 - Os procedimentos referentes aos processos de Classificacdo e Reclassificacdo estardo
estabelecidos em Ato Legal.

CAPITULO IV
DAS TRANSFERENCIAS

Art. 116 - As transferéncias escolares serdo efetivadas a partir da emissdo do Histérico Escolar,
pela Instituicdo de Ensino, com prazo de 45 (quarenta e cinco) dias anteriores ao término do ano
letivo para o Ensino Regular e de 25 (vinte e cinco) dias anteriores ao término do semestre letivo,
conforme Calendario Escolar Letivo.

Art. 117 - As Instituigdes de Ensino municipais, municipalizadas e conveniadas expedirdo, em no
méaximo 20 (vinte) dias Uteis, a pedido dos interessados, o Histérico Escolar do aluno.

Art. 118 - A Equivaléncia de Estudos realizados no exterior, com base nos prescritos na
Legislacdo da Rede Municipal de Campos dos Goytacazes, sera analisado pelo Departamento de
Supervisdo, apds montagem processual no Setor de Protocolo da Secretaria Municipal de
Educacao de Campos dos Goytacazes.

Paragrafo Unico - As orientacBes pertinentes a solicitacdo de Equivaléncia de Estudos serdo
normalizadas em Ato Legal.

Secéo |
Da Adaptacéo de Estudos

Art. 119 - Os estudos de adaptacdo deverdo ocorrer quando o aluno transferido apresentar no ato
da matricula, histérico escolar com auséncia de Componentes Curriculares previstos nas Matrizes
Curriculares do Ensino Fundamental e Ensino Médio da Secretaria Municipal de Educacdo de
Campos dos Goytacazes.

Paragrafo Unico - Os estudos de adaptacdo, feitos sob a orientacdo do Pedagogo Supervisor
Educacional junto ao Secretrio da Unidade Escolar, tém por finalidade a complementacdo de
carga horaria e/ou Componentes Curriculares ausentes (no maximo 04 (quatro)), visando o
ajustamento necessario ao modelo curricular.

Art. 120 - Na anéalise comparativa dos modelos curriculares devera ser considerado:

I. o cumprimento de 25% (vinte e cinco por cento) da carga horéria destinada a Parte
Diversificada do curriculo minimo exigido pela legislacdo em vigor, correspondente a 200
(duzentas) horas anuais;

Il. a integralizacdo dos Componentes Curriculares da Base Nacional Comum que compdem a
Matriz Curricular da Unidade Escolar para qual o aluno foi transferido.
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Art. 121 - Os procedimentos para a realizacdo de Adaptacdo de Estudos serdo normatizados em
Ato Legal proprio.

CAPITULO V
DA AVALIACAO

Art. 122 - O Sistema de Avaliagdo operacionalizado nas Instituicdes de Ensino, no &mbito da
Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes, retrata a aplicabilidade de uma
avaliacdo mediadora, humanista, transformadora, qualiquanti, que sistematize a construgédo e
producdo do conhecimento e do capital intelectual e social subsidiados pelos objetivos propostos
referentes as Areas de Conhecimentos das etapas da Educacdo Bésica (Educagdo Infantil, Ensino
Fundamental e Ensino Médio), nas modalidades de ensino Regular e Educacdo de Jovens e
Adultos.

Art. 123 - O Sistema de Avaliacdo da Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos
Goytacazes encontra-se determinado em Ato Legal préprio.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 124 - As responsabilidades, direitos e deveres dos servidores municipais sdo aqueles
inerentes ao exercicio de quaisquer funcbes publicas, determinadas pelo Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Campos dos Goytacazes, assim como outras disposicdes legais.

Art. 125 - A ocupacdo dos cargos de provimento em comissdo e o exercicio de funcdes
gratificadas ndo constituem situacdo permanente, mas vantagens transitdrias, ressalvados os casos
de incorporacéo prevista na Lei Organica Municipal e no Estatuto dos Servidores Publicos.

Art. 126 - A Secretaria de Educacdo do Municipio de Campos dos Goytacazes incentivara o
aperfeicoamento de seus profissionais inseridos na Educacdo Puablica Municipal através da
garantia de formacdao continuada.

Art. 127 - Os profissionais da educacdo deverdo assumir 0 compromisso com as propostas de
formacdo implementadas pela Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes,
com vistas ao aperfeicoamento permanente das praticas pedagogicas.

Art. 128 - Promoverar-se-do nas Instituicdes de Ensino da Rede Municipal de Ensino de Campos
dos Goytacazes, semestralmente, Avaliacdo Externa, relativa ao processo educacional,
construindo indicadores que visem ao redimensionamento de suas agdes e a melhoria da
qualidade do ensino.

Paragrafo Unico - O resultado deste processo de avaliacdo devera ser registrado em documento
proprio e encaminhado & Secretaria Municipal de Educacdo de Campos dos Goytacazes para
ciéncia, andlise e providéncias cabiveis conjuntamente com os Departamentos desta Secretaria,
por competéncias.

Art. 129 - Os casos omissos a este Regimento serdo objetos de analise do Gabinete do Secretario
Municipal de Educagéo e respectivos Departamentos.

Art. 130 - Este Regimento entrara em vigor a partir da data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Campos dos Goytacazes, RJ, 14 de abril de 2007.

Elizabeth Landim Gomes Siqueira
Secretério de Educagdo do Municipio de Campos dos Goytacazes
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