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TITULO |
DA NATUREZA, DAS FINALIDADES E DOS OBJETIVOS

Art. 1°- As Escolas da Rede Municipal de Ensino de Carmo s&o mantidas pela Prefeitura Municipal de
Carmo e administradas pela Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo /RJ, de acordo com as
Legislagdes Federal, Estadual e Municipal em vigor.

§ 1° - A Rede de Ensino Municipal de Carmo é composta por diferentes niveis e modalidades de ensino,
identificadas de acordo com o tipo de atendimento a que se destinam: EDUCACAO INFANTIL /
ENSINO FUNDAMENTAL / EDUCAGAO ESPECIAL / EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS.

§ 2° - O presente Regimento € o documento legal da Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ
que fixa a organizagdo administrativo-didatico-pedagégica e disciplinar dos estabelecimentos de
ensino, ficando sob a responsabilidade de cada Unidade Escolar a construgdo de sua proposta
pedagogica que, em linhas basicas, deveréo integrar-se ao presente Regimento.

Art. 2° - A Escola Municipal & publica e gratuita, de direito da populagédo e de dever do poder publico,
a servico das necessidades e peculiaridades do processo de desenvolvimento e aprendizagem dos
educandos, independente de sexo, raga, cor, situagdo socioecondémica, credo religioso, politico e livres
de quaisquer preconceitos ou discriminagdes.

CAPITULO |
DOS NiVEIS E MODALIDADES DA EDUCAGAO

Art. 3° - Educacéo Basica no Municipio de Carmo abrangera os seguintes Etapas e Modalidades de
Ensino:

ETAPAS:
| - EDUCAGAO INFANTIL

a) CRECHE - destinada a criangas de 6(seis) meses a 3 (trés) anos e 11 (onze) meses, nas seguintes
nomenclaturas:

* Bergario |

* Bergario Il
* Maternal |
* Maternal Il

b) PRE-ESCOLAR - destinada a criangas de 4 (quatro) a 5 (cinco) anos e 11 meses, nas seguintes
nomenclaturas:

*Pré |
*Preéll

Paragrafo Unico - As idades correspondentes a cada etapa da Educagdo Infantil obedeceréo a
Resolugao da Secretaria Municipal de Educagdo de Carmo/RJ.

Il - ENSINO FUNDAMENTAL

a) O Ensino Fundamental da Rede Municipal de Ensino de Carmo é destinado a todo cidad&o a partir
dos seis anos de idade, inclusive para os que a ele ndo tiveram acesso na idade propria e esta
organizado em nove anos, divididos em anos de escolaridade:

*1°Ano
*2°Ano
*3°Ano
*4° Ano
*5° Ano
*6°Ano
*7°Ano



*8°Ano

*9° Ano

MODALIDADES:

| - EDUCAGAO ESPECIAL

a) Destinada aos alunos com Deficiéncia, Transtornos Globais do Desenvolvimento e Altas Habilidades
ou Superdotagéo, com durag&o variavel de acordo com o desenvolvimento do educando no processo
ensino-aprendizagem devendo ser oferecida preferencialmente através da inclusdo em classes de
ensino regular com servigcos de apoio, e através de atendimento especifico em salas de recursos,
oficinas pedagoégicas e estimulagéo precoce.

Il - EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS
a) Destinado a todo cidadao a partir dos 15 (quinze) anos de idade.
CAPITULO II
DAS FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 4°- O objetivo geral da Educagéo Publica do Municipio de Carmo & o de propiciar ao educando a
formagéo basica necessaria ao desenvolvimento e aperfeicoamento da consciéncia social, critica,
solidaria e democratica, que todos sejam sujeitos de sua propria histéria, participantes ativos e criativos
na sociedade, buscando construir e transformar o conhecimento e as relagdes entre os homens, com
base nas suas experiéncias, no saber socialmente organizado e na sua relagdo teérico-pratica,
atendendo as especificidades dos niveis e das modalidades da educago existentes, observando as
determinagbes da Lei 9.394 de 23/12/96 e demais disposigdes legais atinentes.

Art. 5°- A Rede Municipal de Ensino tem a finalidade de ministrar a educagéo basica em seus niveis e
modalidades tais como: Educag&o Infantil, Ensino Fundamental, Educag&o Especial e Educagéo de
Jovens e Adultos.

Art. 6° - A finalidade da educag&o a ser ministrada, inspirada nos principios de liberdade e nos ideais
de solidariedade humana, visa ao pleno desenvolvimento da pessoa e ao seu preparo para o exercicio
da cidadania, através:

I - Da compreenséo dos direitos e deveres individuais e coletivos do cidadado, do estado, da familia e
dos grupos que compdem a comunidade.

Il - Do desenvolvimento integral do individuo e de sua participag&o na obra do bem comum.

Il - Da condenagéo a qualquer tratamento desigual por convicgéo filoséfica, religiosa, de raga ou
nacionalidade.

IV - Da formag&o comum indispensavel para o exercicio da cidadania e dos meios para progresso no
trabalho e em estudos posteriores.

Art. 7° - S&o objetivos especificos da Educacgéo Infantil:

I - Proporcionar o desenvolvimento integral da crianga, até 5 anos, em seus aspectos fisico, psicolégico,
intelectual e social.

Il - Favorecer a aquisicdo de experiéncias amplas e diversificadas que permitam ao educando o
desenvolvimento integral e harmonioso das suas caracteristicas e potencialidades.

Il - Oportunizar a crianga uma formagdo adequada a sua capacidade, proporcionando-lhe aquisig&o
de habitos, atitudes e valores de vida social.

IV - Oferecer atividades psicomotoras que atendam a sua potencialidade e motivacgéo.
Art. 8° - S&o objetivos especificos do Ensino Fundamental:
I - Proporcionar ao educando o previsto no Art. 32 da Lei n°. 9.394, de 23/12/1996.

Il - Capacitar o educando, através de suas atividades, a adquirir e desenvolver os conhecimentos
atualizados que |he permitam interagir no mundo que o cerca.

lll - Desenvolver atividades pedagégicas integradas, continuas e progressivas, que atendam as
caracteristicas biopsicossociais do educando.

Art. 9° - S&o objetivos especificos da Educagéo Especial:

| - Proporcionar ao educando o previsto na Politica Nacional de Educagao Especial na perspectiva da
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Il - Garantir ao aluno com necessidades educacionais especiais a aquisicdo de conhecimentos
culturalmente transmitidos, através de modalidades especificas, servigos de apoio, metodologias e
materiais didaticos adequados.

Il - Fomentar a inclus&o dos alunos com necessidades educacionais especiais ao ensino regular.

IV - Acompanhar o processo pedagdgico dos alunos com necessidades educacionais especiais nas
Unidades Escolares.

V - Implementar projetos educativos voltados para a educagao e o trabalho, de alunos jovens e adultos
que, em virtude de suas deficiéncias, ndo concluiram o Ensino Fundamental.

VI - Orientar familias e comunidade sobre os processos educativos e de integracdo social dos alunos
com necessidades educacionais especiais.

VII - Desenvolver e divulgar estudos e pesquisas em Educacgéo Especial.

Art. 10 - A Educacéo de Jovens e Adultos, baseada nas determinacdes da lei de Diretrizes e Bases do
Ensino e fundamentado no Art. 4° e seus incisos, terdo por objetivos gerais propiciar aos alunos
condigbes e elementos que lhes permitam:

I - Ter acesso as diferentes manifestagdes culturais, propiciando-lhes a compreens&o e agédo no mundo
em que vivem.

Il - Ter acesso progressivo a outros graus ou modalidades de ensino basico e profissional, assim como
a outras oportunidades de desenvolvimento e aperfeicoamento.

Il - Inserir-se no mundo do trabalho, com melhores condigées de desempenho, participagéo critica e
efetiva nos movimentos e demandas sociais.

IV - Aumentar a autoestima, fortalecer a confianga na capacidade de aprendizagem e valorizar a
educagéo como meio de desenvolvimento pessoal e social.

V - Exercer autonomia com responsabilidade, aperfeicoando a convivéncia em diferentes espagos
sociais.

TITULOII

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS DEPARTAMENTOS DA SEDE DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO DE CARMO

CAPITULO |
Do Gabinete

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Educagdo de Carmo/RJ é o 6rgdo central responsavel pela
implantag&o de Politicas Publicas em atendimento & lei de Diretrizes Bases de Educagao, ao Estatuto
da Crianga e do Adolescente, estabelecendo Diretrizes Educacionais para toda a Rede Municipal de
Ensino e proporcionando acesso a educagao aos municipes de Carmo/RJ.

SEGAO|
Do Secretario
Art. 12 - Compete ao Secretario Municipal de Educagao de Carmo/RJ:

| - Definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno funcionamento da Rede Municipal de
Ensino visando a gestéo, a preservagéo e ao acesso a Educagédo Municipal.

Il - Estimular programas de gestéo e de preservagdo de documentos produzidos e recebidos por érg&os
e entidades, no ambito federal, estadual e municipal, em decorréncia das fungdes executiva, legislativa
e judiciaria.

lll - Elaboragdo de normas sobre produgdo, registro, controle da tramitagdo, classificagéo,

arquivamento, avaliagdo e destinagéo, bem como dar orientagdo aos arquivos setoriais da Secretaria
Municipal de Educagao.

IV - Gerenciar os recursos orgamentarios destinados & Educacdo constantes no orgamento do
Municipio.

V - Propor medidas para a adequag&o dos espagos fisicos das Unidades Escolares de acordo com a
legislagéo vigente.
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VI - Exercer outras atribuigdes, previstas em lei ou decorrentes de suas fungdes.
SECAOII
Do Subsecretario
Art. 13 - Compete ao Subsecretario Municipal de Educag&o de Carmo/RJ:
| - Substituir quando necessario, o Secretario Municipal de Educacao.

Il - Assessorar no cumprimento das normas e diretrizes legalmente estabelecidas pelo Ministério da
Educagéo e pela Secretaria de Estado de Educagao, quanto ao funcionamento do ensino, observadas
as peculiaridades do Municipio.

Il - Assessorar no planejamento, coordenag&o e a avaliagdo das atividades pedagdgicas educacionais
do Municipio.

IV - Assessorar na promog&o de agdes com vistas a erradicagdo ou minimizagdo dos indices de
analfabetismo no Municipio.

V - Assessorar na administragdo da Rede Municipal de Ensino.
VI - Exercer outras atividades inerentes a sua competéncia.
SEGAO Il
Da Assessoria de Gabinete

Art. 14 - Os Assessores de Gabinete indicados pelo Secretario Municipal de Educagéo de Carmo/RJ,
ter&o como principais atribuicées:

| - Assessorar a rotina do Secretario Municipal de Educagéo e fornecendo subsidios para o
desenvolvimento do trabalho.

Il - Providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a representagao do titular.
Il - Proceder as informagdes referentes ao treinamento técnico dos servidores.

IV - Manter atualizadas as informagdes constantes dentre as equipes da Secretaria Municipal de
Educagédo de Carmo/RJ.

V - Executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas a competéncia do Gabinete.
VI - Proceder ao controle interno do pessoal da Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ.
VIl - Analisar os suprimentos de fundos concedidos e os processos de ressarcimento de despesas.
VIII - Executar outras tarefas correlatas.
CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE INSPEGAO ESCOLAR
SEGAO |
Da Coordenagio de Inspecao Escolar

Art. 15 - O Coordenador de Inspegdo Escolar, legalmente habilitado nos termos da lei em vigor, sera
indicado pelo Secretéario Municipal de Educag&o e tera como principais atribuicdes:

| - Planejar, coordenar e orientar, a dindmica de atuag&do do trabalho interno e externo do Professor
Inspetor Escolar em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educagéo, observadas as normas do Conselho Estadual e Municipal de Educagdo — RJ.

Il - Manter o setor organizado, bem com as informagées atualizadas para o bom andamento do servigo.

Il - Organizar e manter atualizada a coletanea de leis, decretos, decretos-leis, portarias, instrugdes
normativas, Resolugdes e outros documentos e publicagdes de interesse da Secretaria Municipal de
Educacgéo.

IV - Designar, com anuéncia do Secretario Municipal de Educag&o, comissées de autorizacdo de
funcionamento de instrugcdes de ensino e/ou de cursos; de verificagdo de eventuais irregularidades
ocorridas em unidades escolares; de recolhimento de arquivo de escola com atividades encerradas.

V - Manter fluxo horizontal e vertical de informagdes, possibilitando a realimentago da Rede Municipal
de Ensino, bem como a sua avaliagdo pela Secretaria Municipal de Educagéo.

VI - Declarar a autenticidade, ou n&o, de documentos escolares de alunos, sempre que solicitados por



6rgéos e/ou instituicdes diversas.
VII - Divulgar matéria de interesse relativo & area educacional.
VIl - Capacitar o Professor Inspetor Escolar para exercer com eficiéncia sua funcao.
IX - Integrar o Conselho Municipal de Educag&o do Municipio.
SEGCAOIII

Do Professor Inspetor Escolar
Art. 16 - Compete ao Professor Inspetor Escolar:
I - Zelar pelo fiel cumprimento da legislag&o em vigor.

Il - Realizar vistorias em toda documentagao referente a vida escolar do aluno e em todos os livros de
Escrituragdo Escolar.

Il - Agir, prioritariamente, de modo preventivo e sob a forma de orientagdo, visando evitar desvios que
possam comprometer a regularidade dos estudos dos alunos e a eficiéncia do processo educacional.

IV - Zelar pelo bom funcionamento das instituicdes vinculadas a Rede Municipal de Ensino — publico e
particular — avaliando-as permanentemente, sob o ponto de vista educacional e institucional e
verificando:

a) A formagéo e a habilitagao exigidas do pessoal técnico-administrativo- pedagogico em atuag&o na
unidade escolar.

b) A organizagdo da escrituragdo e do arquivo escolar, de forma que figuem asseguradas a
autenticidade e a regularidade dos estudos e da vida escolar dos alunos.

c) O fiel cumprimento das normas regimentais fixadas pelo estabelecimento de ensino, desde que
estejam em consonancia com a legislag&o em vigor.

d) A observancia dos principios estabelecidos na proposta pedagdgica da instituicdo, os quais devem
atender a legislagao vigente.

e) O cumprimento das normas legais da Educagdo Nacional e das emanadas pelos 6rgdos
educacionais competentes.

V - S&o ainda atribuigdes especificas do Professor Inspetor Escolar, além do acompanhamento
continuo as Unidades Escolares:

a) Integrar Comissées de autorizagéo de funcionamento de Instituicdes de Ensino e/ou de cursos.
b) Verificag&o de eventuais irregularidades ocorridas em Unidades Escolares.

c) Recolhimento de arquivo de Escola com atividades encerradas, ou comissdes especiais
determinadas pela Coordenag&o de Inspecéo e Secretario Municipal de Educacéo.

d) Divulgar matéria de interesse relativo & area educacional nas Unidades Escolares vinculadas a Rede
Municipal de Ensino.

e) Verificar o cumprimento das normas da Unidade Escolar no que diz respeito ao quantitativo de
alunos, espaco fisico e caréncia de professores.

f) Verificar a formagdo e a habilitagdo exigida do pessoal técnico-administrativo- pedagdgico em
atuagéo nas Unidades Escolares.

g) Zelar pela organizagdo da Escriturag&o do Arquivo Escolar, de forma que figuem asseguradas a
autenticidade e a regularidade dos estudos e da vida escolar dos alunos.

h) Responsabilizar-se pelo recolhimento de arquivo da escola com atividades encerradas e pelo
Arquivo Geral da Secretaria Municipal de Educacdo de Carmo-RJ.

i) Acompanhar os trabalhos realizados junto as Unidades Escolares.

i) Realizar vistorias nos Diarios de Classe, Pastas Individuais dos alunos e todos os Livros de
Escrituragéo Escolar.

k) Elaborar o Calendario Escolar e acompanhar o cumprimento do mesmo.

I) Verificar a vida escolar dos alunos através do exame dos documentos constantes das pastas
individuais, analisando, se necessario, casos de matricula, classificagéo e reclassificagcdo de alunos,
juntamente com a Equipe Técnico-Pedagogica.



N e
m) Elaborar e zelar pelos formularios unificados que compdem acervo documental das Unidades'
Escolares.

CAPITULO Il
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECAO |
Da Coordenagao de Recursos Humanos
Art. 17 - Compete a Coordenacdo de Recursos Humanos:

| - Executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas & competéncia da Secretaria Municipal de
Educacgéo de Carmo/RJ.

Il - Apresentar ao diretor, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados.

Il - Manter atualizados os registros dos funcionarios no sistema informatizado de acompanhamento do
servidor.

IV - Estabelecer contato com as secretarias e setores afins garantindo o bom andamento dos trabalhos.

V - Participar de reunides, encontros e/ou cursos, sempre que convocados por iniciativa prépria com o
intuito de aperfeigoamento profissional.

VI - Verificar com exatid&o, a legalidade e suficiéncia dos atos administrativos de lotag&o ou frequéncia
de pessoal e dos atos de concess&o de aposentadoria e de licengas.

VII - Emitir parecer sucinto e conclusivo sobre a legalidade desses atos, remetendo-os & apreciagéo e
ao julgamento da Procuradoria do Municipio.

VIl - Controlar e distribuir o material e o expediente da Secretaria.

IX - Acompanhar as publicagdes de natureza juridica referente a Secretaria Municipal de Educagéo de
Carmo/RJ e manter atualizado o repositério da jurisprudéncia juridica e administrativa, especialmente
as ligadas as atividades, meios e fins da Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ.

X - Receber das Unidades Escolares o Atestado de Exercicio dos Funcionarios, bem como encaminhar
a Frequéncia Geral de todos os servidores da Educagéo ao Departamento de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Carmo/RJ.

Xl - Observar todas as normas e orientagdes pertinentes a apuragéo e ao controle de Frequéncia dos
servidores lotados nas Unidades Escolares e Secretaria Municipal de Educac&o de Carmo/RJ

XII - Registrar os periodos de afastamentos dos servidores da Educacao.
XIll - Manter atualizado o cadastro dos servidores da Educacgao.

XIV - Responder as solicitagdes dos servidores sobre sua vida funcional, mediante protocolo
administrativo.

XV - Responsabilizar-se sob os levantamentos a serem realizados acerca da vida funcional de todos
os funcionarios da Educacéo.

XVI - Manter o Secretario informado sobre sua atuagao.
XVII - Acompanhar os trabalhos realizados junto as Unidades Escolares.
SECAOIII
Da Coordenacdao Administrativa e de Estatistica
Art. 18 - Compete a Coordenagéo Administrativa:

I - Manter o setor organizado e atualizado com informagdes referentes as Unidades Escolares, tais
como: nome, enderego, e-mail, telefone e quantitativo de Escolas Municipais, Estaduais, Privadas e
seus respectivos Diretores.

Il - Arquivar oficios recebidos e expedidos pela Coordenagdo Administrativa e Estatistica e Inspegéo
Escolar.

Il - Executar suas atividades de forma integrada com o Departamento de Inspegao Escolar.

IV - Fornecer orientages sobre o preenchimento dos formularios (on line) do CENSO ESCOLAR no
Sistema "EDUCACENSO" e realizar o acompanhamento do envio das informagées ao INEP.



Art. 19 - Compete ao Coordenador de Estatistica:
I - Distribuir, receber e conferir os Mapas Estatisticos da Unidades Escolares.

Il - Ter sempre atualizado o nimero de alunos de cada Unidade Escolar e seus respectivos anos de
escolaridade.

Il - Organizar anualmente todos os dados estatisticos relacionados as Unidades Escolares (aprovados,
reprovados, transferidos, evadidos, nimero de professores, formagao do professor entre outros).

IV - Montar gréficos explicativos sobre todos os dados coletados.
V - Manter o Secretéario sempre informado sobre sua atuagao.

VI - Verificar Mapa de Frequéncia e Estatistico, solicitando das Unidades Escolares o respeito aos
paré@metros emanados pelo setor.

VIl - Manter o setor organizado bem como as informagdes atualizadas para o bom andamento do
servigo.

VIII - Acompanhar os trabalhos realizados junto as Unidades Escolares.
SECAO I
Da Coordenacgao do Transporte Escolar da Educagio

Art. 20 - A fung&o de Coordenador do Transporte Escolar, devera necessariamente ser exercida por
profissional lotado na Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo.

Art. 21 - Compete ao Coordenador de Transporte Escolar da Educacao:

| - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagao e assessoria de gabinete nas tomadas
de decis&o referentes ao Departamento.

Il - Orientar motoristas e monitores bem como, organizar o transporte escolar através de reunides,
formagdes continuadas, cursos, etc.

Il - Oferecer formag&o continuada aos motoristas e monitores, estabelecendo parcerias com as
empresas prestadoras do servigo de transporte escolar.

IV - Verificar o trabalho dos motoristas e monitores através do acompanhamento das rotas existentes.
V - Realizar reunides para reorganizacdo do trabalho.

VI - Caso haja denuncias ou reclamagdes, averiguar e se necessario reorientar os envolvidos na
situagé@o, posteriormente dando retorno aos reclamantes,

VIl - Registrar em Atas todas as ocorréncias.
VIII - Indicar & empresa a inclus8o dos usuarios nas linhas apropriadas.

IX - Confeccionar a carteira de identificacdo do usuario do Transporte Escolar, através do cadastro
enviado pela escola.

X - Propor quando julgar necessario medidas com base na legislagao do transporte escolar.

XI - O controle, o monitoramento e a fiscalizag&o de processos dos veiculos do Transporte Escolar que
descumprirem a legislagdo, seréo exercidas pelo Municipio através de seus fiscais.

XIl - A fiscalizag&o de rotas, trajetos, horarios, veiculos, etc., sera realizada por todos os meios e formas
legalmente permitido, compreendendo a autorizagdo e o acompanhamento regular das rotas
realizadas pelo veiculos do transporte escolar, sempre tendo como objetivo o regularidade do trabalho
do transporte escolar, observando as leis do transito e lei municipal do transporte escolar.

Xl - A constatag&o operativa das infragbes de transito implicara na aplicagdo de um sistema de
sangbes em razéo da natureza e gravidade da conduta, definida por seus efeitos e ameacas a
integridade dos usuérios, toda a comunidade escolar do transporte escolar.

XIV - Gerenciar a frota de veiculos automotores de todos os 6rgéos da Secretaria Municipal de
Educagéo de Carmo/RJ referente a quantidade, marca, modelo, prefixos, combustivel e situacéo de
manutencao especifica mantendo informagées atualizadas para o bom andamento do servico.

XV - Fiscalizar e garantir o cumprimento dos horarios das viagens e os itinerarios para melhor
organicidade do departamento na Secretaria Municipal de Educacéo de Carmo/RJ.

XVI - Cadastrar os veiculos, linhas, horarios, etc., bem como seus respectivos motoristas responsaveis.
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XVII - Exigir a vistoria dos veiculos que operam no sistema de Transporte Escolar Municipal.

XVIII - Cadastrar os alunos que utilizam o Transporte Escolar do Municipio de acordo com documentos
exigidos.

XIX - E responsavel por todos os procedimentos relativos ao registro e validagdo de Cadastro de
Transporte do usudrio, bem como a ele compete a preparagéo, a coordenagdo e a organizacdo da
documentag&o necessaria ao funcionamento do setor.

XX - Zelar pelo fiel cumprimento da legislagdo em vigor como: portarias, instru¢des normativas e outros
documentos e publicagdes de interesse.

XXI - Realizar vistorias periddicas as listagens e aos processamentos para atualizag&o das informagdes
pertinentes.

XXII - Verificar a formag&o e a habilitagao exigida aos motoristas para a condugdo dos veiculos
utilizados, bem como ter em posse as documentacdes dos veiculos em dia.

XXIIl - Zelar pela organizag&o da escrituragéo e do arquivo do Transporte Escolar Municipal, de forma
que figuem asseguradas a autenticidade e a regularidade dos alunos usuarios como Carteira de
Transporte Escolar, Frequéncia Escolar e Renovacgéo.

XXIV - Acompanhar os trabalhos realizados na movimentac&o dos motoristas criando um cronograma
de planejamento, assim como, notifica-los quando necessario de outras fungdes inerentes aos servigos
extras e/ou substituicdes.

XXV - Fiscalizar a manuteng&o dos veiculos bem como a substituic&o das pecas, junto ao Gabinete do
Secretario.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS
SEGAO|
Da Coordenagio de Merenda

Art. 22 - A fung@o de coordenagdo de merenda devera ser exercida por profissional lotado na Secretaria
Municipal de Educacao.

Art. 23 - Compete ao Coordenador de Merenda:

I - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacgéo e a equipe técnica responsavel pelo
servico de Nutricdo Escolar nas tomadas de decis&o referentes ao Departamento.

Il - Coordenar a area de recursos humanos do departamento.

Il - Acompanhar o estoque de merenda nas Unidades Escolares, verificando sua condig&o de consumo
e qualidade.

IV - Recepcionar os géneros entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com pedidos,
verificando quantidades, qualidades, validades e especificacdes.

V - Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar sua integridade fisica e condigbes de
uso, de acordo com as caracteristicas de cada género, bem como para facilitar a sua localizag&o e
manuseio.

VI - Manter controle dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e
saidas, visando a facilitar a reposi¢@o e elaborag&o das aquisicaes.

VIl - Solicitar reposi¢éo dos géneros, conforme necessidade, de acordo com as normas de manuteng¢ao
de niveis minimos de estoque

VIII - Elaborar inventario mensal, visando & comparacdo com os dados dos registros.

IX - Separar materiais para devolug&o, encaminhando a documentag&o para os procedimentos
necessarios.

X - Atender as solicitagbes das Unidades Escolares, fornecendo em tempo habil os itens solicitados
desde que se comprove a real necessidade.

XI - Fazer cronograma de entrega de merenda, de acordo com as peculiaridades de cada Unidade
Escolar.

Xl - Emitir e conferir o Mapa de Merenda que deve ser preenchido pelas Unidades Escolares e
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retornado ao setor nas datas estipuladas. NG
XIll - Apoiar o Conselho de Alimentagéo Escolar no desenvolvimento de suas atividades.
SEGAO I
Da Coordenagao de Material de Limpeza

Art. 24 - A fungéo de Coordenagao de Material de Limpeza devera ser exercida por profissional lotado
na Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 25 - Compete ao Coordenador de Material de Limpeza:

| - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagéo e assessoria de gabinete nas tomadas
de decis&o referentes ao Departamento.

Il - Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os pedidos,
verificando quantidades, qualidades, validades e especificagdes.

Il - Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢ées de
uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem corno para facilitar a sua localizagéo e
manuseio.

IV - Manter controle dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e
saidas, visando facilitar a reposi¢&o e elaboracao das aquisigoes.

V - Solicitar reposig&o dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutengéo
de niveis minimos de estoque.

VI - Elaborar inventario mensal, visando a comparagao com os dados dos registros.

VII - Separar materiais para devolugo, encaminhando a documentagdo para os procedimentos
necessarios.

VIl - Atender as solicitagdes das Unidades Escolares, fornecendo em tempo habil os itens solicitados
desde que se comprove a real necessidade.

IX - Visitar as Unidades Escolares acompanhando o estoque, a distribuigéo e a utilizac&o dos materiais
de limpeza.

X - Registrar as visitas em termos que devem ser assinados pelo funcionario presente na Unidade
Escolar no momento da visita.

SEGAO Il
Da Coordenagiao de Material Didatico

Art. 26 - A fungéo de Coordenagéo de Material de Didatico devera ser exercida por profissional lotado
na Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 27 - Compete ao Coordenador de Material Didatico:

I - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacao e assessoria de gabinete nas tomadas
de decis&o referentes ao Departamento:;

Il - Organizar os materiais existentes no setor mantendo controle dos estoques, através de registros
apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando facilitar a reposicdo e elaboragdo das
aquisigdes.

Il - Efetuar a ag&o distributiva de material as Unidades Escolares e aos setores da Secretaria Municipal
de Educag&o quando necessario, mantendo protocolo de comprovacao de recebimento.

IV - Selecionar, sugerir e redistribuir o material do setor de forma que os alunos sejam atendidos
prioritariamente nessa acéo.

V - Visitar as Unidades Escolares acompanhando a distribuic&o e a utilizagdo dos materiais didaticos,
bem como de suas necessidades.

VI - Registrar as visitas em termos que devem ser assinados pelo funcionério presente na Unidade
Escolar no momento da visita.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
SECAO |
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Da Coordenagao Geral Pedagégica gt

Art. 28 - A fungdo da Coordenagédo Pedagdgica devera ser exercida por professor efetivo na Rede
Municipal de Ensino, habilitado e com pés-graduagéo na area de Educagao.

Art. 29 - Compete a Coordenag&o Geral Pedagdgica:

I - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagao e assessoria de gabinete nas tomadas
de decis&o referentes ao Departamento.

Il - Promover & integrag&o e interag&o da Equipe.

Il - Apoiar e estimular a equipe, promovendo vivéncias dinamicas, objetivando o crescimento e o
fortalecimento desta.

IV - Ouvir e aconselhar o grupo, auxiliando-o na tomada de decisdes pertinentes as suas fungdes.
V - Coordenar os estudos da equipe, promovendo a capacitagdo e a formagao continuada.
VI - Coordenar, orientar e supervisionar os projetos Técnicos Pedagdgicos da equipe.

Vil - Coordenar os encontros de capacitagcdo promovidos pela equipe da Secretaria Municipal de
Educagédo de Carmo/RJ.

VIl - Orientar a construgéo de pontes entre a equipe da Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ
e as Unidades Escolares, fortalecendo o vinculo entre ambos.

IX - Acompanhar junto a equipe os projetos desenvolvidos pelas escolas, visando a conquista dos
objetivos propostos.

X - Orientar os coordenadores da Secretaria Municipal de Educagao de Carmo/RJ para o exercicio de
suas fung¢des junto as escolas.

XI - Catalogar todos os projetos, estudos e orientagdes desenvolvidos nas escolas com os professores
e orientadores pedagdgicos.

Xl - Supervisionar os registros dos Termos de Visita, Conselho de Classe e Encaminhamentos
realizados pela equipe da Secretaria Municipal de Educacdo de Carmo/RJ nas Unidades Escolares.

Xlll - Organizar as pastas das escolas referentes aos projetos e orientagdes realizadas para os arquivos
da Secretaria Municipal de Educag&o.

XIV - Dinamizar continuamente os projetos desenvolvidos pela equipe.

XV - Ser continuamente o catalizador da equipe, buscando um convivio harmonioso e recriando o
trabalho pedagégico, ressignificando as relagdes do grupo.

XVI - Estruturar as ideias da Equipe, articulando-as aos projetos propostos pela equipe.

XVII - Identificar as necessidades do grupo e conduzi-lo na busca de solugdes, articulando e
promovendo o bem-estar de todos.

XVIIl - Visitar na medida do possivel as Unidades Escolares juntamente com os coordenadores,
aperfeicoando os lagos e orientando quanto as praticas pedagogicas.

XIX - Criar juntamente com a equipe, projetos pedagégicos, atendendo as necessidades das escolas.

XX - Subsidiar o funcionamento da Sala de Recursos Multifuncionais, juntamente com a equipe da
coordenagao pedagdgica, visando a conquista dos objetivos propostos.

XXI - Integrar e inteirar & Equipe do trabalho que sera desenvolvido na Sala de Recursos
Multifuncionais.

XXII - Promover encontros de capacitagdo para a equipe da Secretaria Municipal de Educacéo de
Carmo/RJ, objetivando o crescimento e fortalecimento desta.

XXIIl - Organizar visitas as editoras, para que a equipe possa estar se atualizando quanto as inovagdes
nos materiais didaticos.

XXIV - Organizar com a equipe visitas a outras escolas e secretarias objetivando a troca de
experiéncias e vivéncias construtivas na area pedagdgica.

SEGAOII
Da Coordenagao de Educacgéo Inclusiva
Art. 30 - A fungdo da Coordenagdo de Educacéo Inclusiva devera ser exercida por professor efetivo na
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Rede Municipal de Ensino, habilitado e com curso de extens&o ou pbs-graduagéo na area de Educagéo. .

Art. 31 - E de competéncia dessa Coordenagéo a Inclusdo Escolar, sinalizando para Politicas Publicas
que levem a escolarizagdo a todos os segmentos humanos da sociedade. Coordenar, orientar e
supervisionar todos os trabalhos pedagégicos referentes a todas as Etapas e Modalidades da
Educagéo, reservando atengao especial & integragdo de alunos com deficiéncias, Transtornos Globais
do Desenvolvimento e Altas Habilidades através de:

I - Formag&o permanente para os professores.
I - Viabilizar salas de Recursos Multifuncionais para atendimentos especificos.

Il - Encaminhar & equipe Técnico-Pedagégica os casos que necessitam de avaliagdo e
acompanhamento;

Art. 32 - Além das atribuigdes descritas no artigo anterior, compete ao Coordenador de Educagéo
Inclusiva:

| - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacgéo e assessoria de gabinete nas tomadas
de decisé&o referentes ao Departamento.

Il - Coordenar os encontros especificos referentes a Educagéo Inclusiva, proporcionados pela
Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ para os professores e orientadores pedagégicos.

Il - Visitar as escolas, acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos/projetos especificos junto aos
orientadores pedagdgicos e educacionais.

IV - Orientar a elaboragéo de projetos/atividades nas escolas, sugerindo temas que proporcionem o
melhor desenvolvimento dos alunos com dificuldades de aprendizagem.

V - Oferecer suporte aos professores e orientadores pedagoégicos e educacionais no processo de
adaptagéo curricular e avaliag&o.

VI - Orientar os procedimentos de trabalho com estes alunos.

VII - Manter uma relag&o harmoniosa e permanente com a equipe de professores da sala de Recursos
Multifuncionais (AEE) trocando experiéncias e relatando os trabalhos desenvolvidos nas escolas.

VIl - Organizar um mapeamento das Unidades Escolares/professores/alunos, para tragar metas de
atuagao junto aos casos especificos de dificuldades de aprendizagem.

IX - Organizar um projeto especifico para atuar junto as escolas, objetivando um melhor atendimento e
acompanhamento dos casos especificos.

X - Organizar e buscar parcerias com a Saude, Assisténcia Social, Associagéo de Pais e Amigos dos
Excepcionais (APAE), Centro de Atendimento Psiquiatrico Social (CAPS), proporcionando um suporte
melhor para os casos especiais.

X1 - Orientar e coordenar os orientadores pedagdgicos quanto a pratica educativa dos professores e
intervir quando se fizer necessario, sempre visando colaborar com o processo educacional das
Unidades Escolares.

Xl - Participar sempre que possivel dos Conselhos de Classe e reuniées propostas pela escola.

XIII - Manter registradas as orientacdes feitas aos orientadores pedagdgicos e professores, anexando-
as nas pastas dos alunos.

XIV - Buscar oportunidades para que possa vivenciar experiéncias junto aos alunos e professores,
ampliando assim os vinculos entre as escolas e Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ.

XV - Manter um contato permanente com as escolas, aperfeicoando o vinculo e interagindo 0 maximo
possivel com os orientadores pedagégicos das escolas.

XVI - Coordenar o trabalho desenvolvido pelos professores da Sala de Recursos Multifuncionais (AEE).
XVII - Orientar e coordenar a pratica dos profissionais de apoio escolar - Educacéo Inclusiva.

Art. 33 - Para atuagéo no Atendimento Educacional Especializado (AEE), o professor deve ter formacao
inicial que o habilite para o exercicio da docéncia e formacéo especifica na Educacéo Especial, inicial
ou continuada.

Art. 34 - Sao atribuicbes do professor do Atendimento Educacional Especializado:

a) Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagégicos, de acessibilidade e
estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo da educagédo especial.
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a aplicabilidade dos recursos pedagégicos e de acessibilidade.
¢) Organizar o tipo e o numero de atendimentos aos alunos na sala de recursos multifuncional.

d) Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagodgicos e de acessibilidade na
sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da escola.

e) Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboragéo de estratégias e na disponibilizagéo
de recursos de acessibilidade.

f) Orientar professores e familias sobre os recursos pedagdgicos e de acessibilidade utilizados pelo
aluno;

g) Ensinar e usar recursos de Tecnologia Assistiva, tais como: as tecnologias da informagao e
comunicagdo, a comunicagé&o alternativa e aumentativa, a informatica acessivel, o soroban, os recursos
6pticos e ndo dpticos, os softwares especificos, os codigos e linguagens, as atividades de orientag&o
e mobilidade entre outros; de forma a ampliar habilidades funcionais dos alunos, promovendo
autonomia, atividade e participagao.

h) Estabelecer articulag&do com os professores da sala de aula comum, visando a disponibilizag&o dos
servigos, dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade e das estratégias que promovem a participagéo
dos alunos nas atividades escolares.

i) Promover atividades e espagos de participagdo da familia e a interface com os servigos setoriais da
saude, da assisténcia social, entre outros.

j) Promover as condigdes para a inclus&o dos alunos com necessidades educacionais especiais em
todas as atividades da escola.

k) Orientar a elaborac&o de materiais didatico-pedagogicos que possam ser utilizados pelos a classes
comuns do ensino regular.

I) Participar dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e das atividades da formagéo
continuada organizadas pela escola e/ou Secretaria Municipal da Educacéo.

m) Organizar e manter atualizados os registros de avaliagao do estudante.

n) elaborar estratégias de sensibilizag&o e divulgagao do Atendimento Educacional Especializado junto
a comunidade escolar.

SEGAO lIl
Da Coordenacao de Educacgao Infantil

Art. 35 - A fungéo da Coordenacéo de Educac&o Infantil devera ser exercida por professor efetivo na
Rede Municipal de Ensino, habilitado e com pés-graduacgéo na area de Educacao.

Art. 36 - Compete a Coordenagéo de Educacao Infantil:

I - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagao e assessoria de gabinete nas tomadas
de decis&o referentes ao Departamento.

Il - Coordenar, orientar e supervisionar as Unidades Escolares da Educagéo Infantil, com estudos,
sugestdes de projetos e atividades, visando um acompanhamento mais direto junto aos orientadores
pedagogicos das escolas e professores.

lll - Coordenar os encontros especificos, de acordo com sua fungdo na Secretaria Municipal de
Educagéo de Carmo/RJ para os professores da Rede Municipal.

IV - Visitar as escolas, acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos/projetos junto aos professores
e orientadores pedagoégicos e educacionais.

V - Orientar a elaborag&o dos projetos nas escolas, sugerindo temas e atividades baseados na linha
filosdfica e metodolégica defendida pela Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ.

VI - Participar dos Conselhos de Classe e outras reunides propostas pelas escolas.

VII - Orientar e coordenar os professores/orientadores pedagogicos e educacionais quanto & pratica
educativa e intervir quando se fizer necessario, sempre visando colaborar com o processo educacional
escolas.

VIII - Desenvolver suas fungdes conjuntamente com o Coordenador da Educacéo Inclusiva, sempre
sinalizando os casos especiais de dificuldade de aprendizagem, com o intuito de colaborar na coletanea
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de sugestdes visando & melhoria do desenvolvimento dos alunos e professores. e

IX - Buscar oportunidades para que possa vivenciar experiéncias junto aos alunos e professores,
ampliando assim os vinculos entre as escolas e Secretaria Municipal de Educagao de Carmo/RJ.

X - Manter registrado as orientag®es feitas aos orientadores pedagégicos das escolas.

Xl - Manter um contato continuo com as escolas, aperfeicoando o vinculo e interagindo o maximo
possivel com os orientadores pedagogicos.

SEGCAO IV
Da Coordenagao de Ensino Fundamental

Art. 37 - A fungéo da Coordenag&o do Ensino Fundamental devera ser exercida por professor efetivo
na Rede Municipal de Ensino, habilitado e com pds-graduagéo na area de Educacao.

Art. 38 - A Coordenagdo de Ensino Fundamental é o setor responsavel pelo primeiro e segundo
segmento dessa etapa na Rede Municipal.

Art. 39 - E de competéncia da Coordenagé&o de Ensino Fundamental do 1° Segmento:

| - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educag&o e assessoria de gabinete nas tomadas
de decisé&o referentes ao Departamento.

Il - Executar a Politica Educacional do Municipio, conforme as Diretrizes da Secretaria Municipal de
Educagéo de Carmo/RJ e o estabelecido nesse Regimento.

Il - Articular-se com as Unidades Escolares, demais setores da Secretaria Municipal de Educac&o de
Carmo/RJ e comunidade visando obter uma escola cidada para o desenvolvimento de programas
voltados para esse fim, sugerindo temas e atividades baseados na linha filoséfica e metodolégica
defendida pela Secretaria.

IV - Promover campanhas educacionais e de treinamento, destinadas a despertar a consciéncia para
temas especificos de exercicio da cidadania.

V - Estudar e elaborar, em conjunto com os 6rgaos afins da prefeitura, anteprojetos de lei, decretos e
regulamentos de interesse da educag&o municipal com prévia apreciagcdo do Secretario Municipal de
Educagédo de Carmo/RJ.

VI - Zelar pela observancia dos cronogramas estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos, obras e
servicos sob a sua coordenagao hierarquica e estrutural.

VII - Elaborar relatérios sobre o andamento dos trabalhos, bem como sugerir medidas para corrigir
eventuais ocorréncias no descumprimento das disposicées legais.

VIII - Coordenar os encontros especificos; de acordo com sua funcéo, proporcionados pela Secretaria
Municipal de Educagéo de Carmo/RJ para os professores da Rede Municipal.

IX - Visitar as escolas, acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos/projetos junto aos professores
e orientadores.

X - Desenvolver suas fungdes conjuntamente com o coordenador da Educacg&o Inclusiva, sempre
sinalizando os casos especiais de dificuldade de aprendizagem, com o intuito de colaborar na coletanea
de sugestdes visando a melhoria do desenvolvimento dos alunos e professores.

Xl - Manter registradas as orientagdes feitas aos orientadores pedagogicos das escolas.
Art. 40 - E de competéncia da Coordenagéo de Ensino Fundamental do 2° Segmento:

I - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacao e assessoria de gabinete nas tomadas
de decisé&o referentes ao Departamento.

Il - Coordenar, orientar e supervisionar as Unidades Escolares do Ensino Fundamental de 6° ao 9° Ano
de Escolaridade, com estudos, sugestdes de projetos e atividades, visando um acompanhamento mais
direto junto aos orientadores pedagogicos das escolas.

Il - Coordenar os encontros especificos, de acordo com sua fungéo, proporcionados pela Secretaria
Municipal de Educagéo de Carmo/RJ para os professores da Rede.

IV - Visitar as escolas, acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos/projetos junto aos professores
e orientadores pedagdgicos.

V - Orientar a elaborag&o dos projetos nas escolas, sugerindo temas e atividades baseados na linha
filoséfica e metodolégica defendida pela Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ.

15



A7\ UAL
/& /Ccv\\
/O f A
] ! iy
A g
!\’z"; / ‘, Y '."

L% U o oo

VI - Participar dos Conselhos de Classe e outras reunides propostas pelas escolas.

VIl - Orientar e coordenar os professores/orientadores quanto a pratica educativa e intervir quando se
fizer necessario, sempre visando colaborar com o processo educacional das escolas.

VIII - Desenvolver suas fungdes conjuntamente com o coordenador da Educacéo Inclusiva, sempre
sinalizando os casos especiais de dificuldade de aprendizagem, com o intuito de colaborar na coletanea
de sugestdes visando & melhoria do desenvolvimento dos alunos e professores.

IX - Buscar oportunidades para que possa vivenciar experiéncias junto aos alunos e professores,
ampliando assim os vinculos entre as escolas e Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ.

X - Manter registrado as orientacdes feitas aos orientadores pedagdgicos das escolas.

Xl - Manter um contato continuo com as escolas, aperfeicoando o vinculo e interagindo 0 maximo
possivel com os orientadores pedagégicos.

XII - Trabalhar junto com o orientador educacional. buscando solugdes para os problemas detectados
na Unidade Escolar, visando as conquistas dos objetivos propostos.

XlIl - Organizar juntamente com a diregdo e orientag&o educacional, os encontros de pais, sugerindo
formas dindmicas de interagcdo entre escola e familia.

XIV - Participar dos encontros de formag&o e estudos realizados na Secretaria Municipal de Educac&o.
SECAOV

Da Coordenagao da Biblioteca Publica Municipal, das Bibliotecas/Sala de Leitura das Unidades
Escolares

Art. 41 - A fungéo da Coordenagao da Biblioteca Publica Municipal devera ser exercida por professor
efetivo na Rede Municipal de Ensino, habilitado e com pés-graduacéo na area de Educacao.

Art. 42 - Compete ao Coordenador de Bibliotecas:

| - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagéo e assessoria de gabinete nas tomadas
de decis&o referentes ao Departamento.

Il - Exercer as atividades de coordenagao, administragéo e gerenciamento das Bibliotecas Municipais
de Carmo/RJ e Bibliotecas/Sala de Leitura das Unidades Escolares.

lll - Desenvolver metodologia comum a ser adotada por todos integrantes da Rede Municipal para a
produgdo e operagéo de produtos e servigos de informacéo.

IV - Estabelecer junto a Secretaria Municipal de Educagé&o de Carmo/RJ as normas e padrées para
efetivo trabalho a ser desenvolvido como também estabelecer participagé&o dos nucleos regionais e
unidades cooperantes.

V - Manter a qualidade dos servigos e produtos oferecidos pela Biblioteca Municipal de Carmo.

VI - Definir critérios para a selecao, aquisicdo, organizagéo e disseminagdo, no ambito da Rede, da
literatura nacional e internacional em comunicagdo, baseado no uso compartilhado e seletivo de
recursos.

VIl - Estabelecer procedimentos para treinamento e capacitagdo constante dos recursos humanos
envolvidos no desenvolvimento dos servigos e produtos da Biblioteca Publica Municipal de Carmo.

VIl - Coordenar as Atividades de controle bibliografico da literatura produzida no pais, abrangendo
tanto publicagdes convencionais como ndo convencionais e promover sua difusao.

IX - Promover a difusdo e o intercambio de conhecimento, experiéncia e tecnologia no campo da
informag&o em comunicag&o dentre as varias regides do pais e no exterior.

X - Apresentar anualmente uma proposta de plano de atividades e estratégia, ouvindo os envolvidos,
com o objetivo de consolidar e desenvolver a cooperagao na area bibliotecaria do municipio.

XI - Convocar o parecer da Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ quando for necessario
aprovar as suas propostas e pareceres zelando pela boa execugéo dos mesmos.

XIl - Garantir o bom desempenho das estruturas existentes na Biblioteca Municipal através de
parcerias.

XIll - Representar a Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ, a nivel nacional, ou delegar essa
representacao em qualquer dos membros que integram a estrutura da Biblioteca.
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XIV - Elaborar e distribuir para apreciagéo e discussao o relatério anual das atividades de cooperagao™

na Biblioteca Municipal de Carmo/RJ, bem como proceder a entrega do relatorio de agdes
mensalmente.

XV - Elaborar projetos para despertar o prazer da leitura e agucgar o potencial cognitivo e criativo do
leitor.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO TECNICO

Art. 43 - A fungéo dessa equipe deve ser a de atuar de forma preventiva e fazer encaminhamentos
relativos a area de linguagem, comunicacao escrita e oral, voz e audig&o, nos fatores relacionados aos
processos de desenvolvimento humano, aos processos de aprendizagem, as relagdes interpessoais e
as dimensdes institucionais.

Art. 44 - A equipe técnica é composta de Psicologo, Fonoaudiélogo, Assistente Social e Nutricionista.

Paragrafo Unico - A equipe técnica desenvolvera seus trabalhos em parceria com a equipe pedagogica
da Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ.

SECAO |
Da Psicologia
Art. 45 - Sao atribuigdes do Psicélogo:

| - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacéo e assessoria de gabinete nas tomadas
de decisé&o referentes ao Departamento.

Il - Colaborar na apropriacéo de conhecimentos ligados a psicologia por parte de outros profissionais,
viabilizando a consecugao critica e reflexiva do seu papel.

Il - Desenvolver trabalhos com educadores e educandos com o objetivo de propiciar crescimento
individual.

IV - Desenvolver atividades que possam identificar e resolver problemas psicossociais, trabalhando
com pais, alunos, diretores, técnicos e pessoal administrativo.

V - Favorecer a aprendizagem e o desenvolvimento através de conhecimento das relagcdes
estabelecidas entre professor e aluno.

VI - Fundamentar a atuag@o profissional, tanto do psicologo, de professores e demais usudrios do
sistema educacional utilizando pesquisas que possibilitem o conhecimento das caracteristicas
psicossociais de sua clientela.

VII - Atuar em trabalhos de equipe de planejamento curricular e de Politicas Educacionais, com foco
nos processos de desenvolvimento humano, da aprendizagem e das intervengoes.

VIl - Desenvolver projetos de orientagdo profissional pensando no pleno aproveitamento e
desenvolvimento humano.

IX - Identificar as necessidades dos alunos atipicos, encaminhando aos servigos pertinentes caso n&o
haja a possibilidade de solug&o dentro da propria escola.

X - Dar suporte aos trabalhos e projetos desenvolvidos pelos professores da Sala de Recursos
Multifuncionais (AEE) em parceria com a coordenagéo de Educagéo Inclusiva.

Xl - Encaminhar demanda clinica aos atendimentos necessarios.

XIl - Elaborar oficinas e laboratorios de experimentacao de carater preventivo estimulando capacidades
de acordo com tematica norteadora.

XIll - Acompanhar e/ou sugerir programa de estimulagdo das inteligéncias.

XIV - Visitar as Unidades Escolares periodicamente e quando solicitado, registrando em formulario
préprio os atendimentos efetivados.

XV - Participar de mesas, debates e palestras para orientagdo a comunidade e aos professores de
temas relacionados a essa area.

XVI - Organizar e promover junto com a equipe um trabalho especifico com os pais da Rede Municipal,
atraves de projetos envolvendo as familias e abordando temas especificos com o intuito de auxilia-los
na dificil e ardua tarefa de educar os filhos.



SEGAO I
Da Fonoaudiologia
Art. 46 - S&o atribuicées da Fonoaudiéloga:

I - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacéo e assessoria de gabinete nas tomadas
de decisdo referentes ao Departamento.

Il - Desenvolver junto & equipe Técnico-Pedagogica da Secretaria Municipal de Educacg&o de Carmo/RJ
e escolas municipais, projetos de atuacdo dentro das areas de linguagem oral e escrita, fala,
motricidade oral, audic&o e voz, que visem a estimulacdo das mesmas dentro de uma perspectiva
embasada nas tematicas norteadoras previamente estabelecidas otimizando o aprendizado do aluno
integralmente.

Il - Criar em parceria com a equipe programas de estimulac&o para alunos com defasagem série, etapa
ou ciclo e idade, bem como problemas de ordem fonoaudiolégica que afetam o aprendizado.

IV - Proporcionar um espaco de discussao e orientac&o ao orientador pedagdgico e ao professor dentro
de suas necessidades.

V - Estimular a integrag&o da familia no processo educacional.

VI - Estabelecer parceria com o servico de Saude, e demais servicos do municipio para
acompanhamento de alunos.

VII - Participar dos grupos de estudos com a equipe da Secretaria Municipal de Educagdo de Carmo/RJ,
para troca de informacé&o das diferentes areas, aperfeicoamento e elaborag&o de projetos e estratégias
para serem aplicados nas escolas.

VIl - Avaliar as criangas encaminhadas pelas Escolas, a partir dos levantamentos feitos pelos
professores nos Conselhos de Classe para o atendimento clinico, se necessario.

IX - Promover uma parceria com a equipe de Salde e do Servigo Social a fim de auxiliar as criangas e
familias diante de suas necessidades psicofonopedagdgicas.

SECAO IlI
Do Assistente Social

Art. 47 - A fungado da Assistente Social sera exercida por profissional legalmente habilitado em Servigo
Social.

Paragrafo Unico - Sua fungéo deve estar voltada para o desenvolvimento pleno da cidadania em todas
as esferas sociais.

Art. 48 - S&o atribuicdes do Assistente Social na Secretaria Municipal de Educac&o de Carmo/RJ e
escolas municipais:

I - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacgéo e assessoria de gabinete nas tomadas
de decisé&o referentes ao Departamento.

Il - Elaborar diagnostico sobre a situag&o familiar do educando visando clarificar sua dindmica e
funcionamento.

Il - Promover a integrag&o do trinémio aluno-escola-familia.

IV - Participar na capacitagéo e implementag&o Técnico-Pedagoégica, visando & importancia da familia
no processo ensino- aprendizagem.

V - Elaborar projetos e/ou programas sociais.
VI - Promover a insergéo e/ou interagdo das familias nos grupos de aprendizagem.

VII - Realizar trabalho efetivo junto as familias dos alunos e comunidade, visando maior sintonia e
equilibrio dentro e fora do contexto escolar.

VIII - Orientar a comunidade escolar quanto aos recursos e servicos publicos existentes dentro e fora
do contexto escolar.

IX - Contribuir para o processo de qualificagéo para o trabalho tendo como principio a relagéo trabalho-
conhecimento vinculada & pratica social, individual e coletiva.

X - Orientar, esclarecer, intermediar, socializar conhecimento e experiéncias, promovendo o apoio
mutuo dentro e fora do grupo.



Educagado de Carmo/RJ.
XII - Participar do projeto politico pedagégico da Unidade Escolar.
XIll - Oferecer suporte ao orientador educacional das Unidades Escolares.
SEGAO IV
Da Nutricionista

Art. 49 - Compete ao nutricionista, no exercicio de atividades profissionais no &mbito da educagéo na
Rede Municipal, programar, elaborar e avaliar os cardapios observando o seguinte:

I - Adequag2o as faixas etarias e aos perfis epidemioldgicos das populagées atendidas.
Il - Respeito aos habitos alimentares de cada localidade e a sua vocagédo agricola.

Il - Utilizag&o de produtos da regi&o, com preferéncia aos produtos basicos e prioridade aos produtos
semielaborados e aos inatural.

IV - Calcular os parametros nutricionais para atendimento da clientela com base em recomendagdes
nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais especificas, definindo a quantidade e
qualidade dos alimentos, obedecendo aos padrées de identidade e qualidade (PIQ).

V - Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegé&o, compra, armazenamento, produgéo e
distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e conservagao dos produtos, observadas sempre
as boas praticas higiénicas e sanitarias

Art. 50 - Ficam definidas como atividades complementares do nutricionista no programa de alimentagéo
escolar:

I - Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacéo e assessoria de gabinete nas tomadas
de decis&o referentes ao Departamento.

Il - Coordenar, supervisionar e executar programas de educagdo permanente em alimentagdo e
nutrigdo da comunidade escolar.

Il - Articular-se com a direg&o e com a orientacéo pedagogica da escola e coordenagdo de Merenda
da Secretaria Municipal de Educag&o para o planejamento de atividades ludicas com o conteldo de
alimentacéo e nutricéo.

IV - Assessorar o Conselho de Alimentagdo Escolar no que diz respeito a execugéo técnica do
programa de alimentag&o escolar

V - Participar do processo de avaliagéo técnica dos fornecedores de géneros alimenticios, segundo os
padrées de identidade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de estabelecer
critérios qualitativos para a participago dos mesmos no processo de aquisi¢éo dos alimentos.

VI - Elaborar fichas técnicas das prepara¢des que compdem o cardapio.

VIl - Orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes, armazenamento de
alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicdo e dos
fornecedores de géneros alimenticios.

VIII - Registrar as visitas em termos que devem ser assinados pelo funcionario presente na Unidade
Escolar no momento da visita.

IX - Participar do recrutamento, sele¢8o e capacitacdo de pessoal do programa de alimentagdo escolar.

X - Acompanhar e fiscalizar o uso do uniforme das merendeiras na Unidade Escolar ou Departamentos
Educacionais, bem como as condigdes de higiene pessoal das mesmas.

Xl - Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar
politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos.

XIl - Contribuir na elaboragéo e revisdo das normas reguiadoras proprias da area de alimentagéo e
nutricdo.

XIIl - Colaborar na formagéo de profissionais na area de alimentacéo e nutric&o, orientando estagios e
participando de programas de treinamento e capacitacao.

XIV - Comunicar os responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade competente, quando
da existéncia de condigées do programa de alimentag&o escolar impeditivas de boa pratica profissional
ou que sejam prejudiciais a salde e & vida da coletividade.
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XV - Capacitar e coordenar as agdes das equipes das unidades da entidade executora, ™. s

Paragrafo Unico - Compete ao nutricionista, no ambito do Programa de Alimentag&o Escolar, zelar
para que, na capacitagéo especifica de merendeiras, assim entendidos os manipuladores de alimentos
da merenda escolar, sejam observadas as normas sanitarias vigentes.

CAPITULO ViI
DO DEPARTAMENTO DE APOIO

Art. 51 - As fungdes desse Departamento devem ser exercidas por Profissionais legalmente habilitados,
de acordo com sua area de atuag&o e concursados para este fim e/ou selecionados a critério da
Secretaria Municipal de Educagdo de Carmo/RJ, para atuar de forma que possa facilitar o
desenvolvimento humano, os processos de aprendizagem, as relacées interpessoais e as dimensdes
institucionais.

Art. 52 - O Departamento de Apoio da Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ é composto de
Motoristas, Telefonista/Recepcionista, Merendeira/Servente e Auxiliar de Servigos Gerais.

Paragrafo Unico - O Departamento de Apoio da Secretaria Municipal de Educagédo desenvolvera seus
trabalhos na Sede da Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ.

SECAO|
Do Motorista Escolar

Art. 53 - Compete ao Motorista Escolar, no exercicio de atividades profissionais no ambito da Secretaria
Municipal de Educagéo de Carmo/RJ observando as seguintes atribuigées:

I - Dirigir com zelo, respeitando as normas de transito, garantindo segurancga aos educandos.

Il - Responsabilizar-se pelo recebimento e entrega dos alunos nos locais/pontos pré-estabelecidos pela
Secretaria conforme normas da mesma.

lll - Executar atividades de condugéo de veiculos automotores de transporte de passageiros e outros
veiculos destinados ao transporte de alunos, funcionarios da educagéo e pequenas cargas.

IV - Conservar os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento.

V - Cuidar do conforto e seguranga dos alunos de acordo com a categoria da Carteira Nacional de
Habilitagdo exigida.

VI - Recolher o veiculo a garagem quando concluida a jornada de trabalho.

VIl - Zelar pela conservagéo do veiculo que Ihe for entregue e efetuar os registros de combustivel,
quilometragem troca de ¢leos, e demais itens de manutencao.

VIII - Comunicar ao superior hierarquico qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo.
IX - Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias ou de carga que lhe for confiada.
X - Executar atividades relacionadas com suas atividades profissionais.

XI - Observar os trabalhos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para o
alcance dos objetivos da organizagao.

Xl - Executar transporte e outras atividades correlatas, inerentes ao seu trabalho. XII|

XIll - Executar as suas atividades de forma integrada com os demais setores da Secretaria Municipal
de Educag&o de Carmo/RJ, contribuindo para o desenvolvimento das Equipes de Trabalho.

XIV - Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos eletrénicos ou mecanicos, na
execugado de suas atividades.

XV - Observar os trabalhos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para o
alcance dos objetivos da organizacgéo.

SEGCAQIII
Do Monitor de Transporte Escolar
Art. 54 - S0 atribuigdes do Instrutor/Monitor;

I - Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola de
destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente escolar, até o
desembarque nos pontos préprios.
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Il - Verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transpo‘rfé““"

escolar.
Il - Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de segurancga.

IV - Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para fora da
janela.

V - Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto.

VI - Identificar a instituic&o de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local.
VIl - Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

VIII - Verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do desembarque;
IX - Verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos.

X - Conferir se todos os alunos frequentes no dia estao retornando para os lares.

X1 - Ajudar os pais de alunos especiais na locomogao dos alunos.

Xil - Executar tarefas afins.

XIll - Tratar os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao responsavel pelo
transporte de alunos.

XIV - Ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas confortaveis e
adequadas para o melhor atendimento as necessidades dos alunos.

XV - Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
SECAO Il
Do Telefonista/Recepcionista

Art. 55 - Compete ao Telefonista/Recepcionista, no exercicio de atividades profissionais no &mbito da
Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ observando as seguintes atribuigdes:

I - Executar atividades de atendimento ao publico em geral com urbanidade e educacao.

Il - Operar o sistema telefénico da Secretaria, fazendo e atendendo chamadas internas e externas,
anotagao e transmissdo de recados e informacdes

Il - Organizar e manter atualizados ficharios e arquivos de documentos, correspondéncias e legislacdo
da sua area de atuacgéo.

IV - Prestar, sob orientago, informagdes gerais relativas Secretaria Municipal de Educacao de
Carmo/RJ.

V - Acompanhar os servigos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para o
alcance dos objetivos da organizagéo.

VI - Recepcionar, identificar e registrar autoridades e liderangas para fins de comunicacéo, de acordo
com orientagdo superior.

VII - Protocolar processos e documentos, registrando sua tramitagao.
VIII - Auxiliar na realizag&o de eventos da Secretaria Municipal Educagdo de Carmo/RJ.

IX - Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo de
suas atividades.

X - Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuicées.

X1 - Manter-se no seu local de trabalho, ausentando-se somente quando necessério.
SECAO IV
Da Merendeira/Servente

Art. 56 - Compete a Merendeira/Servente, no exercicio de atividades profissionais no ambito da
Secretaria Municipal de Educac&o de Carmo/RJ as seguintes atribuigdes:

I - Manter a limpeza, a higiene e a conservagéo das instalagbes da Secretaria e seus equipamentos.

Il - Acompanhar e auxiliar, quando necessario, as atividades extras realizadas pela Secretaria.

21



YN
/o e
K] =
3 1 ‘.‘ e
l\.c:; 4 o
Y -\f"‘ N Ry
N S o
o - ot

Il - Atuar, quando solicitado pelo secretario e sempre que necessario, na zeladoria do prédio e em
quaisquer outras atividades pertinentes a sua fungao.

IV - Cumprir as determinacées relacionadas a confecgdo, em determinado momento, de cardapio
alimentar.

V - Organizar os servigos de copa e atender as solicitagbes inerentes.

VI - Operar os equipamentos eletroeletronicos e eletrodomésticos disponiveis e os sistemas
informatizados, na execucado de suas atividades.

SECAOV
Do Auxiliar de Servigos Gerais

Art. 57 - Compete ao Auxiliar de Servicos Gerais, no exercicio de atividades profissionais no ambito da
Secretaria Municipal de Educagdo de Carmo/RJ as seguintes atribuicdes:

I - Executar atividades relativas & limpeza geral, consertos manutencédo das dependéncias da Secretaria
e atividades correlatas.

Il - Proceder a requisi¢ao, a substituicio e ao controle de bens materiais e patrimoniais.
Il - Realizar consertos e manutenc&o em geral nas instalagdes da Secretaria.

IV - Observar os servigos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agbes para o
alcance dos objetivos da organizagéo.

V - Acompanhar as normas relacionadas com sua atividade profissional e organiza-las
sistematicamente.

VI - Executar as suas atividades de forma integrada com os demais setores da Secretaria.
VIl - Contribuir para o desenvolvimento das equipes de trabalho.

VIl - Operar os equipamentos eletroeletrénicos e eletrodomeésticos disponiveis e os sistemas e
informatizados, na execucgéo de suas atividades.

IX - Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas
atribuicdes.

X - Executar tarefas que se destinam a conservagéo interna da secretaria.
TiTULO 1NN
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS UNIDADES ESCOLARES
CAPITULO |
DA EQUIPE TECNICO - ADMINISTRATIVO - PEDAGOGICA

Art. 58 - A equipe técnico-administrativo-pedagégica é constituida pelo Diretor, Diretor-Adjunto,
Orientador Pedagégico, Secretario, Dirigente de Turno, Professor de Sala Leitura e Estimulador
Materno Infantil.

SECAO |
Do Diretor

Art. 59 - O Diretor das Unidades Escolares ser&o escolhidos mediante Consulta Publica feita a
comunidade escolar respeitando o principio do artigo 206, VI da Constituicéo da Republica Federativa
do Brasil de 1988, artigo 14 da Lei de Diretrizes e Bases da Educag&o Nacional e Lei Municipal vigente.

Art. 60 - Para participar da Consulta Publica o candidato integrante do quadro dos profissionais da
Educagéo Basica, deve ser habilitado em nivel de Licenciatura Plena e Especializagdo em Gestao
Escolar atendendo aos demais pré-requisitos oriundos da Lei Municipal sobre o assunto.

Art. 61 - Compete ao Diretor, além de executar as determinagbes emanadas da Secretaria Municipal
de Educagéo e do Conselho Municipal de Educac&o:

I - Administrar a Unidade Escolar, coordenando seu funcionamento geral e representando-a
oficialmente.

Il - Executar as normas disciplinares, de acordo com o Regimento, atendendo as deliberagdes do
Conselho Escolar.

lll - Planejar e executar, juntamente com o Conselho Escolar e a Unidade Executora, a aplicagdo dos
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recursos financeiros disponiveis.

IV - Apresentar ao Conselho Escolar as prestagdes de contas dos recursos financeiros aplicados,
encaminhando-as a Secretaria Municipal de Educacéo de Carmo/RJ.

V - Coordenar a utilizagdo do espago fisico da Unidade Escolar, atendendo as necessidades da
demanda.

VI - Assinar os documentos e as correspondéncias da escola.

VIl - Elaborar, em conjunto com o Diretor-Adjunto e o Orientador Pedagogico, as propostas de
Calendario Escolar Interno, de Regimento Interno e do Projeto Politico Pedagégico da Unidade Escolar,
com base nas diretrizes legais, submetendo-as & apreciacdo e aprovacédo do Conselho Escolar e da
Secretaria Municipal de Educac&o.

VIIl - Organizar e distribuir atividades de acordo com a fungéo de cada servidor, previstas nesse
Regimento.

IX - Elaborar, com os demais membros da diregdo da escola, o relatério anual das atividades
pedagogico-administrativo-financeiras, apresentar ao Conselho Escolar e, apos aprovagao,
encaminhar a Secretaria Municipal de Educacgéo de Carmo/RJ.

X - Coordenar as agdes administrativas em todos os turnos da escola, em especial no que diz respeito
a pessoal, finangas, materiais e manutencéo da estrutura fisica.

X1 - Acompanhar e avaliar o Projeto Politico Pedagdgico da escola, garantindo a articulagdo entre os
turnos.

Xl - Garantir que os documentos solicitados pela Secretaria Municipal de Educagdo sejam entregues
nos prazos previstos.

XIll - Zelar pelo arquivo existente na Unidade Escolar e pelos seus bens patrimoniais.

XIV - Garantir a participagdo da Unidade Escolar nos programas e projetos do Governo Federal,
Estadual e Municipal, tanto no &mbito pedagégico quanto no administrativo e financeiro.

Art. 62 - A substituicdo temporaria do diretor da Unidade Escolar sera feita automaticamente pelo
diretor-adjunto e, na auséncia e/ou impedimento legal do mesmo, por elemento da equipe técnico
pedagdgica ou outro professor indicado pela Secretaria Municipal de Educacg&o de Carmo/RJ.

SECAOII
Do Diretor-Adjunto

Art. 63 - A funcéo do Diretor-Adjunto sera exercida por professor integrante do quadro dos profissionais
da Educagéo Basica, habilitado em nivel de Licenciatura Plena e Especializagdo em Gestao Escolar
atendendo aos demais pré-requisitos oriundos da Lei Municipal sobre o assunto.

Art. 64 - S&o atribuicdes do Diretor-Adjunto:
I - Substituir o Diretor em seu impedimento eventual exercendo as suas atribuicoes.

Il - Cumprir, no desempenho de suas atribuicdes especificas, todas as diretrizes emanadas da
Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ e do Conselho Municipal de Educacgéo.

lli - Assessorar o Diretor em todas as atividades, garantindo a viabilizagdo das acGes planejadas.
IV - Participar da construgéo e elaborago coletiva do Projeto Politico Pedagégico da Unidade Escolar.

V - Atuar como elemento de articulag&o entre a equipe técnico- pedagdgica, o corpo docente e a
Direcéo.

Secgao llI
Do Orientador Pedagégico

Art. 65 - A fung&o do Orientador Pedagogico sera exercida por professor habilitado em Pedagogia e/ou
em Psicopedagogia, selecionado a critério do Diretor.

§ 1° - Sua fung&o deve ser a de interagir e articular as acées pedagogicas desenvolvidas na Unidade
Escolar, propondo a construgéo e dinamizag&o de um curriculo integrado, orientando e estimulando o
trabalho do professor numa atitude de constante busca de estudo troca, ousadia e Compromisso.

§ 2° - A Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ baixarad normas complementares a este
Regimento, fixando o quantitativo de Orientador Pedagégico por Unidade Escolar, o qual atuara
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conforme um plano unico e integrado para toda a Unidade Escolar, sendo estabelecida uma distribui¢&o= "
de trabalho que garanta a presenca e o atendimento a todos os turnos.

Art. 66 - S3o atribuicdes do Orientador Pedagdgico:

I - Coordenar e avaliar as propostas pedagégicas da Unidade Escolar com base nas orientagdes e
diretrizes da Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ.

Il - Coordenar a organizag&o, a caracterizagio e o acompanhamento de turmas e grupos.

Il - Participar da definig&o de propostas pedagogicas que visem a articulagéo das diferentes areas de
conhecimento.

IV - Orientar os professores e demais funcionarios da Unidade Escolar quanto a elaborag&o coletiva,
consecugao e avaliagdo do Projeto Politico Pedagégico, coordenando e acompanhando sua execugao.

V - Acompanhar e avaliar, junto com a equipe docente e os demais integrantes da equipe técnico-
pedagdgica o processo ensino aprendizagem, visando a melhoria da qualidade de ensino.

VI - Organizar e participar junto com a equipe técnico-administrativo-pedagogica e professores das
reunides pedagogicas da Unidade Escolar, bem como a de pais ou responsaveis.

VIl - Pesquisar, estudar e selecionar assuntos especificos de seu campo, procurando manter-se
atualizado.

VIl - Coordenar a ag&o pedagogica do corpo docente, incentivando o aprimoramento e a articulagéo
entre os diferentes turnos existentes na Unidade Escolar.

IX - Coordenar e/ou participar da elaboragdo e avaliagdo de propostas e projetos especificos
desenvolvidos pela Unidade Escolar.

X - Planejar, junto com toda a equipe técnico-administrativo-pedagdgica e participar do Conselho de
Classe, objetivando a avaliagéo e tomada de decisées relativas ao processo pedagogico.

XI - Viabilizar junto com os demais integrantes da equipe técnico - administrativo - pedagdgica a
atualizag&o pedagogica do corpo docente, através de grupos de estudos periédicos visando &
fundamentagéo teérico-pratica do processo pedagdgico.

Xl - Analisar, junto com os educadores e demais membros da equipe-técnico- administrativo-
pedagoégica, a situac8o de alunos egressos de outros estabelecimentos e/ou de outros Sistemas de
Ensino, visando sua adequada adaptacdo a série em que forem matriculados, possibilitando a sua
classificag&o e/ou sua reclassificag&o, caso necessario.

XIll - Articular a elaboragdo do planejamento das atividades referentes ao regime de Progressdo
Parcial, junto & equipe-técnico-administrativo- pedagogica e aos professores da Unidade Escolar
acompanhando os alunos a ele encaminhado.

XIV - Acompanhar estagios informando, sobre eles, a Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ.

XV - Assegurar a divulgagéo do Regimento Escolar, conhecendo, fazendo conhecer e atendendo as
determinagdes dele emanadas.

XVI - Analisar e acompanhar de forma articulada com os demais membros da equipe técnico-
pedagdbgica a execugdo das estratégias a serem utilizadas pelos professores nos estudos e progresséo
parcial, registrando e arquivando esses procedimentos.

XVII - Desenvolver projetos sociais integrados com instituicdes afins que visem o bem estar
biopsicossocial dos membros da comunidade escolar, articulado com a equipe técnico-pedagdgica.

SEGAO IV
Do Orientador Educacional

Art. 67 - Constitui o objeto da Orientacéo Educacional a assisténcia ao educando, individualmente ou
em grupo no ambito do Ensino Fundamental, visando o desenvolvimento integral e harmonioso de sua
personalidade, ordenando e integrando os elementos que exercem influéncia em sua formagado e
preparando-o para o exercicio das opgdes basicas.

Art. 68 - Na instituicdo escolar, o Orientador Educacional € um dos profissionais da equipe de Gestao,
trabalha diretamente com os alunos, ajudando-os em seu desenvolvimento pessoal; em parceria com
os professores, para compreender o comportamento dos estudantes e agir de maneira adequada em
relacdo a eles;, com a escola, na organizagio e realizagdo da proposta pedagégica; e com a
comunidade, orientando, ouvindo e dialogando com os pais e responsaveis.
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Art. 69 - O exercicio da profisséo de Orientador Educacional ¢ privativo aos profissionais Iegalments'-:-h
habilitados e concursados para este fim.

Art. 70 - Sao atribuigbes privativas do Orientador Educacional:

I - Assegurar a formagéo permanente no que diz respeito a valores, atitudes, emocdes e sentimentos,
sempre discutindo, analisando e contribuindo sempre para o desenvolvimento pessoal do aluno.

Il - Planejar e coordenar a implantac&o e funcionamento do servigo de orientagdo educacional em nivel
de:

a) Escola, ajudando constantemente na organizag&o e realizagéo das propostas pedagogicas.
b) Comunidade.

Il - Planejar e coordenar a implantagdo e funcionamento do servico de Orientagdo Educacional,
favorecendo um trabalho de parceria com os professores para compreensdo do comportamento dos
alunos e articulando agdes adequadas em relagéo as situagdes ocorridas.

IV - Coordenar a orientagdo vocacional do educando, incorporando-a ao processo educativo global.

V - Coordenar o processo de sondagem de interesses, aptidées e habilidades do educando, nunca
atribuindo ou confundindo com fungées de psicélogo transmitindo uma dimensao terapéutica de
atendimento, mas sempre ouvindo, dialogando e fornecendo-lhes as orientagdes necessarias.

VI - Coordenar o processo de informagdo educacional e profissional com vista a & orientagéo
vocacional.

VII - Sistematizar o processo de intercambio das informacdes necesséarias ao conhecimento global do
educando.

VI - Sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos, encaminhando a outros especialistas
aqueles que exigirem assisténcia especial.

IX - Lidar diariamente com assuntos inerentes ao respeito a escolhas, relacionamento com colegas e
vivéncias familiares.

Art. 71 - Compete, ainda, ao Orientador Educacional as seguintes atribuicdes:

I - Participar do processo de identificac&o das caracteristicas basicas da comunidade.
Il - Participar do processo de caracterizagao da clientela escolar.

Il - Participar do processo de elaborag&o do curriculo pleno da escola.

IV - Participar do processo de avaliag8o e recuperacéo dos alunos, no desenvolvimento dos projetos a
nivel de Secretaria e da prépria Unidade Escolar.

V - Participar da composigéo, caracterizagéo e acompanhamento da turma e grupos

VI - Participar do processo de encaminhamento dos alunos que apresentem situagdes/ tipos, em
decorréncias de diagnésticos realizados.

VIl - Acompanhar o rendimento e frequéncia escolar individual do aluno e das turmas junto com o
professor, para tomada de decisdes junto a familia e demais érgéos de competéncia.

SEGCAOV
Do Secretario

Art. 72 - A funco do Secretario devera ser exercida por profissional, habilitado indicado pelo diretor da
Unidade Escolar.

Art. 73 - O Secretario é responsavel por todos os atos e procedimentos relativos ao registro e validagéo
da Vida Escolar do aluno, bem como a ele compete a coordenagéo e a organizagéo da documentagéo
dos arquivos e dos expedientes necessarios ao funcionamento da Unidade Escolar.

Art. 74 - S3o atribuicbes do Secretario Escolar:
I - Receber, preparar e expedir a correspondéncia oficial da escola.

Il - Manter atualizados e em ordem os registros e arquivos da Unidade Escolar especialmente os que
se referem a Vida Escolar do aluno.

Il - Atender o publico na &rea de sua competéncia.

IV - Organizar, coordenar e responder pelo expediente geral da secretaria.
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V - Proceder & lavratura de atas e termos referentes a avaliag&o e resultados de trabalhos escolares. ™"

VI - Comunicar & equipe técnico-pedagégica, para providéncias, os casos de alunos que necessitam
regularizar sua Vida Escolar, seja pela falta de documentagéo, por lacunas curriculares, por
necessidade de adaptagdo e por quaisquer outros aspectos pertinentes, observando os prazos
estabelecidos pela legislagéo em vigor.

VII - Criar mecanismos de controle permanente para que seja cumprido o percentual de frequéncia
minima estabelecida pela Lei de Diretrizes e Bases (9.394/96).

VIIl - Proceder e organizar a efetivagdo de matriculas de acordo com as normas emanadas da
Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ.

IX - Organizar a distribui¢do dos Diarios de Classe.

X - Analisar os dados estatisticos de cada bimestre, discutindo-os com a diregc&o e a equipe técnico-
pedagdgica.

Xl - Subsidiar a direg&o e a equipe técnico-pedagdgica.
XIl - Participar da construg&o e elaboragéo coletiva do Projeto Politico Pedagaégico da Unidade Escolar.
XIIl - Receber, analisar e expedir Histéricos Escolares.

XIV - Manter atualizada a legislag&o, jurisprudéncia e documentagao legal relativa aos interesses da
Unidade Escolar.

XV - Organizar e manter em dia todos os registros do corpo docente e demais servidores.

XVI - Responder pela escrituragdo da Unidade Escolar assinando os documentos pelos quais &,
legalmente o responsavel.

XVII - Participar das reunides pedagégicas, visando a interacao com a equipe da Unidade Escolar.

XVIIl - Zelar pelo fiel e irrestrito cumprimento dos prazos estabelecidos pela Secretaria Municipal de
Educag&o de Carmo/RJ, em especial, aqueles relativos a devolugédo dc documentagao.

SEGAO VI
Do Dirigente de Turno

Art. 75 - A fungdo do Dirigente de Turno devera ser exercida por professor, selecionado pela direc&o
entre os membros do corpo docente da Unidade Escolar.

Paragrafo Unico - A dire¢ao de turno tem como finalidade apoiar a diregdo da escola na execugao e
acompanhamento das atividades técnico-administrativo-pedagdgica.

Art. 76 - Sao atribuigdes do Dirigente de Turno:
| - Dar atendimento aos alunos, nos horarios de entrada, saida, recreio, refeigdes e em outros periodos.

Il - Comunicar ao Diretor da Unidade Escolar enfermidades eventuais, acidentes com os alunos, ou
qualquer outra ocorréncia durante seu horario de trabalho.

lil - Colaborar com a direg@0, no levantamento de dados de natureza estatistica e para precisar o
controle da merenda escolar.

IV - Participar da construgao e elaborag&o coletiva do projeto politico pedagogico da Unidade Escolar.

V - Dar as informagdes necessarias no dmbito da sua atuagao, bem como se articular com a equipe
técnico-administrativo-pedagogica da Unidade Escolar.

VI - Assistir, participar e acompanhar a organizacado das atividades do turno a que pertence.
VIl - Participar das reunides pedagdgicas administrativas e do Conselho de Classe.
VIII - Coordenar o turno sob sua responsabilidade zelando pelo seu bom funcionamento.

Paragrafo Unico - Em caso de eventual auséncia do professor regente, estando a Unidade Escolar
sem condi¢des de suprir a caréncia, devera o Dirigente de Turno assumir a turma temporariamente,
fazendo jus ao recebimento da regéncia de turma que Ihe for devida.

SEGAO VII
Do Professor de Sala de Leitura

Art. 77 - A fungéo do Professor de Sala de Leitura sera exercida pelo préprio professor regente ou por
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um professor, selecionado pelo diretor entre os membros do corpo docente da Unidade Escolar, de™™""

acordo com critérios pré-estabelecidos e/ou disponibilidade definida pela Secretaria Municipal de
Educagado de Carmo/RJ.

Paragrafo Unico - Sua fungao deve ser a de incentivar e difundir, com criatividade, a leitura como
instrumento de informagé&o, de formag&o e de prazer, com atuacdo especifica no Ensino Fundamental.

Art. 78 - S&o atribuicdes do Professor da Sala de Leitura:
I - Conhecer e manter organizado o acervo bibliografico da Unidade Escolar.

Il - Incentivar e desenvolver o habito e o gosto pela leitura, no corpo discente, através de atividades
especificas que despertem interesse.

Il - Organizar o planejamento das reunides do nlcleo permanente de leitura, previstas no Calendario
Escolar, estimulando no corpo docente o prazer de ler, através de encontros literarios, leitura
programada de textos, debates e/ou quaisquer outras atividades.

IV - Desenvolver projetos alternativos de leiturizagso e produgéo textual.
V - Atuar em espago alternativo, sempre que ndo houver espaco fisico especifico disponivel.

VI - Desenvolver o trabalho de leitura diretamente com o aluno, contando sempre com a participagdo e
com a colaboragéo do professor regente da turma.

VIl - Planejar, atender, acompanhar e avaliar, permanentemente, o processo de formagao do leitor com
a equipe técnico pedagdgica e corpo docente da Unidade Escolar.

VIII - Estimular e controlar, quando for o caso, a rotatividade do acervo.

IX - Incentivar e propor projetos especificos de leitura e desenvolver os propostos pela Secretaria
Municipal de Educag&o de Carmo/RJ.

X - Participar de reunides, oficinas pedagégicas, cursos, seminarios, encontros e palestras promovidos
pela Unidade Escolar e pela Secretaria Municipal de Educagéo de Carmo/RJ

XI - Fazer da Biblioteca/Sala de Leitura um local agradavel e atraente, que estimule o gosto pela leitura,
a curiosidade, a criatividade e a pesquisa, facilitando o acesso do leitor as estantes e aos livros.

SEGAO VI
Do Estimulador Materno-Infantil

Art. 79 - A fungdo de Estimulador Materno-Infantil sera exercida por profissional com habilitag&o minima
em curso Normal de Nivel Médio, preferencialmente com &rea de atuagao especifica em bergario de
Creche.

Art. 80 - Sao atribuigbes do Estimulador Materno-Infantil:
I - Auxiliar o professor de forma eficaz, nas atividades do dia-a-dia.

Il - Auxiliar o professor no atendimento & crianga no momento de transic&o do nucleo familiar para o
escolar no periodo das refeiges e atividades, tendo em vista as necessidades afetivas, sociais,
motoras e cognitivas dessa faixa etaria.

Il - Preservar a organizagao e higiene do ambiente e de materiais usados pelos educadores e pelas
criangas.

IV - Acompanhar os alunos as sairem de locais de atividades, zelando por sua seguranga, até deixarem
as dependéncias da creche ou pré-escola, acompanhados de seus responsaveis;

V - Executar outras atividades correlatas para as quais for solicitado.
VI - Responder pelo material e equipamento posto a sua disposic&o para execug&o de seus servigos.

VII - Responsabilizar-se pelas atividades de cuidar, educar e dar assisténcia as criangas da educagao
infantil matriculadas nas unidades escolares, respeitando as especificidades de cada etapa do
desenvolvimento infantil, seus valores e individualidade.

VIII - Realizar procedimento de higiene e cuidados das criancas referentes:

a) HIGIENE PESSOAL: banho, troca de roupas, fraldas, escovagado e demais cuidados, zelando pelos
pertences de cada crianca.

b) SONO: organizagéo de ambiente, acomodagéo e acompanhamento das criangas no horario do sono.
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¢) ALIMENTAGAO: responsabilizar-se pela alimentagao direta das criangas nos horarios estabelecidog™""
estimulando a autonomia e habitos alimentares saudaveis. Nos casos de criangas com alergias e/ou
intolerancia alimentar, zelar pelo cumprimento do cardapio conforme necessidade da crianca.

d) SEGURANCA: observar as regras de seguranca no atendimento as criangas e na utilizagdo de
materiais, equipamentos e instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas diarias, acompanhando
e cuidando para o conforto, boa acomodagao, seguranga nos ambientes internos e externos da unidade
escolar, bem como prever situagdes de risco;

IX - Realizar limpeza, higienizagdo, manutencdo diaria das condigées ambientais de sua
responsabilidade, inclusive dos brinquedos pedagégicos e colchonetes utilizados no horario do sono;

X - Participar permanentemente do processo de desenvolvimento das atividades técnico-pedagogicas,
auxiliando o professor quanto & observagéo, registro e avaliagéo do processo de desenvolvimento e
aprendizagem da crianca;

Xl - Desenvolver atividades voltadas para o desenvolvimento integral das criangas, considerando as
diversas linguagens e tendo como eixos norteadores a brincadeira e interagao;

Xll - Acompanhar, em parceria com o professor, as criangas em atividades sociais e culturais
programadas pela unidade escolar:;

XIll - Auxiliar no cuidado e na educag&o das criangas com deficiéncia;

XIV - Participar ativamente, juntamente com o professor, do processo de integracdo
instituicao/familia/comunidade, acolhendo a crianga, pais e/ou responsaveis com cordialidade;

XV - Participar de programas de formag&o continuada a reunides de trabalho realizadas pela Secretaria
Municipal de Educac&o e Cultura;

XVI - Executar outras atividades semelhantes e pertinentes a sua funcao.
XVII - Assumir a docéncia na auséncia do Professor.

XVIIIl - Viabilizar agées na unidade educativa que garantam os direitos das criangas e promovam o
educar e o cuidar de forma indissociavel (realizar acées que garantam o direito da crianga & higiene e
a saude, mantendo seu corpo cuidado, limpo e saudavel, oferecendo colo, trocas de fraldas e banhos
sempre que necessarios, entre outros).

XIX - Participar, articular e avaliar as a¢®es educativas/pedagdgicas estabelecidas no projeto politico
pedagdgico da unidade educativa.

XX - Participar da formag&o em servico promovida pela Secretaria Municipal de Educag&o e pela
unidade educativa.

XXI - Manter contato direto com a mae ou responsavel, no momento da chegada da crianca a creche
e quando do encerramento das atividades do dia.

XXII - Manter-se atualizado quanto ao processo do desenvolvimento infantil.

XXIIl - Atuar, quando solicitado pela diregéo e sempre que necessario, em atividades que contribuam
para o bom andamento e funcionamento da Creche.

CAPITULO Il
DA EQUIPE DOCENTE

Art. 81 - A docéncia sera exercida por Professor legalmente habilitado, de acordo com sua area de
atuagdo e concursado para este fim.

Paragrafo Unico - A docéncia deve ser entendida como um processo planejado de intervengao direta
e continua entre a experiéncia vivenciada do educando e o saber sistematizado, visando a construcdo
do conhecimento e o compromisso assumido em agdes planejadas e avaliadas coletivamente.

Art. 82 - S&o atribuicdes do Professor regente de turma:

| - Participar ativa e efetivamente do processo de construcao e elaboragéo coletiva do Projeto Politico
Pedagdgico da Unidade Escolar.

Il - Zelar pela aprendizagem dos alunos.

lll - Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo de ensino-
aprendizagem, numa perspectiva coletiva e integradora, a partir das orientacdes e diretrizes da
Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ e dos projetos das Unidades Escolares.
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IV - Planejar e executar estudos continuos de recuperacdo estabelecendo estratégias onde sejam ™
garantidas novas oportunidades de aprendizagem ao aluno de menor rendimento. '

V - Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos pela Lei de Diretrizes e Base da Educag&o
Nacional.

VI - Respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as possibilidades e limitagcdes de cada um
garantindo sua permanéncia e participagdo em aula.

VII - Identificar, junto com a equipe técnico-administrativo-pedagdgica e de apoio técnico da educagao,
casos de alunos que apresentem necessidades de atendimento diferenciado.

VIl - Manter atualizado o Diario de Classe especialmente no aspecto da frequéncia dos alunos, registrar
continuamente as agées pedagdgicas, visando a avaliagdo da ag&o educativa e a organizago dos
trabalhos da secretaria escolar.

IX - Proceder, continua e permanentemente a avaliag&o do aproveitamento escolar, replanejando o
trabalho, quando necessario, registrando seus avangos e dificuldades.

X - Participar da reuni&o de avaliagdo do processo escolar, apresentando registros referentes as agées
pedagogicas e vida escolar dos educandos, analisando e discutindo as causas de aproveitamento ndo
satisfatorio e propondo medidas para supera-las.

XI - Encaminhar & equipe técnico-administrativo-pedagégica os conceitos e relatérios das avaliagdes
bimestrais e anuais, e os dados de apuragao de assiduidade referentes aos alunos de sua classe,
conforme especificagdo e prazos fixados pelo cronograma escolar.

XIl - Participar do desenvolvimento e avaliagéo das reunides pedagégicas e do Conselho de Classe.
Xl - Propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agdo pedagdgica.

XIV - Comunicar a equipe técnico-administrativo-pedagégica os casos de suspeita ou constatagéo de
doengas infectocontagiosas, para os devidos encaminhamentos.

XV - Selecionar, pesquisar e estudar assuntos especificos de seu campo de trabalho, procurando
manter-se atualizado quanto aos processos de ensino-aprendizagem.

XVI - Acompanhar estagios em habilitagao de Magisterio dentro da sua area de atuagao.

XVII - Velar pelo bom nome da Unidade Escolar, dentro e fora dela, mantendo uma conduta compativel
com o ato de educar.

XVIIl - Zelar para que o principio disciplinar estabelecido no Projeto Politico Pedagégico seja
preservado nas atividades desenvolvidas.

XIX - Assegurar a divulgagao do Regimento Escolar, conhecendo, fazendo conhecer e cumprindo as
determinacdes dele emanadas.

XX - Comunicar previamente & Diregao quando n&o puder comparecer, deixando na Unidade Escolar
atividades planejadas para que sejam aplicadas por profissional substituto e, em caso de doenca,
apresentar justificativa, mediante documento habil.

XXI - Comunicar, com antecedéncia, & Diregao da Escola sobre a impossibilidade de comparecer aos
Conselhos de Classe e encaminhar & mesma, em tempo habil, todo material necessario, em especial,
a avaliag&o dos alunos, com justificativa comprobatéria.

XXIl - Repor os conteldos das aulas ndo ministradas por sua falta, para complementacdo dos
conhecimentos planejados.

XXIII - Apresentar-se dignamente e ter postura adequada a sua responsabilidade educativa.

XXIV - Participar do processo de escolha dos livros didaticos proposto pelo MEC através do Programa
Nacional do Livro Didatico (PNLD), responsabilizando-se pela utilizag&o pedagégica dos mesmos.

XXV - Cumprir as determinagées do Regimento Escolar do Sistema Municipal de Ensino.
XXVI - Zelar pelo bom nome da Unidade Escolar.

XXVII - Comunicar a equipe técnica e direcdo da Unidade Escolar os casos de indicios de maus-tratos
e/ou negligéncia sofridos por crianga ou adolescente estudantes da Unidade.

XXVIII - Elaborar planejamentos que atendam as necessidades pedagogicas especificas dos alunos,
incluindo os considerados publicos alvos da educagéo especial.

XXIX - Compreender que todos os alunos matriculados na classe, publico alvo da educagéo especial,
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diaria (AVDs) e apoio pedagdgico auxiliar, mas ndo na elaboragso e intervencé&o da aprendizagem na
realizagdo das atividades.

Art. 83 - O professor, além dos direitos que Ihe é assegurado pelo Estatuto do Funcionalismo Publico
Municipal, tem ainda as prerrogativas de:

I - Requisitar material didatico necessario as aulas e atividades, dentro das possibilidades da Unidade
Escolar.

Il - Utilizar os livros e material da biblioteca, as dependéncias e as instalagdes da Unidade Escolar,
necessarios ao exercicio de suas fungdes.

Il - Participar e opinar sobre programas, propostas curriculares e sua execugao, técnicas e métodos
utilizados e adogé&o do livro didatico.

IV - Propor a equipe técnico-administrativo-pedagégica medidas que objetivem o aprimoramento dos
metodos de ensino, de avaliagdo, de administracéo e de disciplina.

V - Comparecer a reunides ou cursos relacionados com as atividades docentes que lhe sejam
pertinentes, como forma de aperfeicoamento, especializagdo ou atualizagao.

VI - Gozar férias remuneradas.

VII - Exigir tratamento e respeito condignos e compativeis com seu ato de educar.
Art. 84 - E vedado ao Professor:

I - Dedicar-se nas aulas a assuntos alheios aos objetivos propostos.

Il - Aplicar penalidades ao aluno, exceto adverténcia e repreenso que n&o exponha a integridade do
mesmo.

Il - Fazer-se substituir nas atividades de classe por terceiros sem o prévio conhecimento da dirego.
IV - Repetir conceitos sem proceder & nova verificacdo da aprendizagem.
CAPITULO Il
DA EQUIPE DE PROFISSIONAIS DE APOIO DA EDUCAGCAO

Art. 85 - A equipe de Profissionais de Apoio da Educag&o é constituida por Auxiliar de Secretaria,
Profissional de Apoio Escolar, Coordenador de Turno, Servente, Merendeira e Servigos Gerais.

Paragrafo Unico - Esses profissionais devem ter como principio, no desempenho de suas atividades,
o carater educativo de suas atitudes e habilidades individuais.

Art. 86 - A equipe de Profissionais de Apoio da Educagdo deve participar da construgéo e elaboragéo
coletiva do Projeto Politico Pedagégico da Unidade Escolar.

Art. 87 - Sempre que necessario, os profissionais da equipe de apoio participardo das reunibées
pedagdégicas da Unidade Escolar, do Conselho de Classe, e/ou curso de atualizagdo promovida pela
Secretaria Municipal de Educacg&o de Carmo/RJ.

Art. 88 - As atividades da equipe dos Profissionais de Apoio da Educagdo se constituem no suporte
necessario ao pleno desenvolvimento do Processo Educativo.

SEGAO |
Do Auxiliar de Secretaria

Art. 89 - O Auxiliar de Secretaria tem como fungéo auxiliar diretamente o Secretario da Unidade Escolar
e/ou Diretor,  executando as tarefas administrativas que Ihe sdo designadas.

Art. 90 - S3o atribuicbes do Auxiliar de Secretaria:

I - Assistir ao secretario da Unidade Escolar e/ou Diretor, executando as tarefas administrativas relativas
a fung@o, em especial.

Il - Realizar os servigos gerais de escrituracao, digitacdo, inclusive os de natureza didatico-pedagégica.
lIl - Receber, classificar, expedir, protocoiar, distribuir e arquivar documentos em geral.

IV - Preencher fichas e formularios que integram a documentag&o dos alunos e dos profissionais da
escola.

V - Atender ao publico em geral e prestar informagdes pertinentes.
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VI - Executar as demais atribuigdes pertinentes a sua area de atuagédo que Ihe forem delegadas pelo """

Diretor e/ou pelo Secretario da escola.
SEGAO II
Do Profissional de Apoio Escolar

Art. 91 - Profissional de Apoio Escolar ¢ pessoa que exerce atividades de alimentagéo, higiene e
locomogé&o do estudante publico alvo da Educagéo Especial.

Art. 92 - S3o0 atribuigdes do Profissional de Apoio Escolar:

| - Atuar de forma colaborativa com os professores da classe regular para a definicdo de estratégias
pedagogicas que favoregam o acesso do aluno com necessidades educacionais especiais ao curriculo
e a sua integragdo no grupo.

Il - Ajudar os alunos inclusos no seu processo de aprendizagem, atendendo assim, de forma qualitativa
estes alunos e dando respostas as suas necessidades.

Il - Adaptar/flexibilizar material pedagdgico relativo ao conteudo estudado em sala de aula (atividades,
exercicios, provas, avaliagdes, jogos, livros de histérias, dentre outros) com o uso de material concreto,
figuras e simbologia grafica e construir pranchas de comunicagéo tematicas para cada atividade, como
0 objetivo de proporcionar a apropriagdo do uso de comunicag&o e ampliagdo de vocabuldrio de
simbolos graficos.

IV - Preparar material especifico para uso dos alunos na sala de aula, desenvolvendo formas de
comunicagéo simbdlica, estimulando o aprendizado da linguagem expressiva.

V - Desenvolver formas de comunicacdo simbdlica, estimulando o aprendizado da linguagem
expressiva.

Vi - Prover recursos de comunicag&o aumentativa e alternativa.

VII - Garantir a utilizag&o de material especifico de comunicagdo aumentativa e alternativa (pranchas,
cartdes de comunicagées e outros).

VIl - Identificar o melhor recurso de tecnologia assistiva que atenda as necessidades dos alunos, de
acordo com sua habilidade fisica e sensorial atual e promova sua aprendizagem por meio da informatica
acessivel.

IX - Ampliar o repertério comunicativo do aluno por meio das atividades curriculares e de vida diaria.

X - Orientar a elaborag&o de materiais didatico-pedagogicos que possam ser utilizados pelos alunos na
sala de aula.

XI - Promover as condi¢des para a inclusdo dos alunos com necessidades educacionais especiais em
todas as atividades da escola.

XIl - Orientar as familias para o seu envolvimento e a sua participagé@o no processo educacional.

XIII - Indicar e orientar o uso de equipamentos e materiais especificos e de outros recursos existentes
na familia e na comunidade.

XIV - Dar atengé&o individualizada ao aluno nas atividades da vida auténoma e social, tais como:
a) Ajuda-lo a alimentar-se.

b) Ajuda-lo com os habitos de higiene.

¢) Ajuda-lo no convivio social, promovendo o bem-estar da crianga no ambiente escolar.

XV - Auxiliar o aluno a se locomover por toda a instituicdo de ensino na qual estd matriculado,
assegurando sua participagéo em todas as atividades pedagégicas dentro ou fora da sala de aula.

XVI - Auxiliar o aluno a transpor eventuais barreiras de acessibilidade existentes.

XVII - Auxiliar o aluno com o uso de equipamentos, mobiliarios e recursos educacionais para
acessibilidade.

XVIII - Informar ao professor ou a gestéo escolar da instituicdo, bem como aos responsaveis pela
crianga, qualquer tipo de alterag&do comportamental, fisica ou emocional que esta apresentar.

XIX - Auxiliar o professor regente no preenchimente das fichas descritivas dos alunos.

XX - Ser sensivel ao aluno, suas singularidades e potencialidades.
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XXI - Compreender suas potencialidades e dificuidades. el

XXII - Eliminar as barreiras que o impedem de se inserir na vida escolar.

XXIII - Estimula-lo a superag&o das barreiras.

XXIV - Acompanhar o aluno diariamente da entrada até a saida da escola.

XXV - Auxiliar o aluno nos equipamentos que utiliza como coloca-Io e tira-lo da cadeira de rodas.
XXVI - Participar de todas as reuniées da unidade escolar.

XXVII - planejar com o professor da sala regular sendo da sua responsabilidade as adequacgdes
curriculares.

XXVIII - Realizar procedimento de higiene e cuidados das criangas referentes.

a) HIGIENE PESSOAL: banho, troca de roupas, fraldas (controle esfincteriano), escovagao e demais
cuidados, zelando pelos pertences de cada crianga.

b) ALIMENTAGCAO: responsabilizar-se pela alimentagéo direta das criangas nos horarios estabelecidos,
estimulando a autonomia e hébitos alimentares saudaveis.

c) Nos casos de criangas com alergias e/ou intolerancia alimentar, zelar pelo cumprimento do cardapio
conforme necessidade da crianga e orientar/auxiliar a alimentagdo de criancas com dificuldade de
degluticdo e mastigacao.

e) SEGURANCA: observar as regras de seguranca no atendimento as criangas e na utilizagéo de
materiais, equipamentos e instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas diarias, acompanhando
e cuidando para o conforto, boa acomodagao, seguranga nos ambientes internos e externos da unidade
escolar, bem como prever situagdes de risco.

SEGAO Il
Do Coordenador de Turno

Art. 93 - O Coordenador de Turno tem como funcéo auxiliar o Dirigente de Turno, apoiando a equipe
técnico-administrativo-pedagégica e docente, atuando de forma direta com o corpo discente.

Art. 94 - Sao atribuicdes do Coordenador de Turno:
I - Acompanhar o aluno nos horarios de entrada, saida, recreio em outros periodos na Unidade Escolar.

Il - Comunicar ao diretor da Unidade Escolar enfermidade eventuais, acidentes ocorridos com os alunos
ou qualquer ocorréncia.

Il - Auxiliar a equipe docente nas atividades do cotidiano escolar.

IV - Organizar os alunos por turma, encaminhando-os para a sala de aula e outras dependéncias da
Unidade Escolar.

V - Atuar junto ao corpo discente na manutengdo de um ambiente social favoravel a realizagéo das
atividades desenvolvidas pela Unidade Escolar.

VI - Acompanhar as atividades extraclasse realizadas pela Unidade Escolar auxiliando no que for
necessario.

SEGAO IV
Do Servente

Art. 95 - A fung&o do Servente é auxiliar a equipe técnico-administrativo-pedagégica e docente na
manutengéo do ambiente fisico escolar.

Art. 96 - S3o atribuicées do Servente:
I - Manter a limpeza, a higiene e a conservagao do prédio escolar e de suas instalacées e equipamentos.
Il - Acompanhar e auxiliar, quando necessario, as atividades extras realizadas pela Unidade Escolar.

Il - Atuar, quando solicitado pela diregcé&o e sempre que necessario, na distribuic&do da merenda escolar,
na zeladoria do prédio e em quaisquer outras atividades pertinentes a sua funcéo.

SEGAOV
Da Merendeira
Art. 97 - A Merendeira ¢ a responsavel pela confeccéo e distribuicdo da merenda escolar.
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Art. 98 - S&o atribuicbes da Merendeira: “ha . x"
| - Preparar e distribuir a merenda.

Il - Manter limpo o seu ambiente de trabalho e contribuir com a limpeza e conservagao do prédio escolar.

Il - Manter em perfeitas condigdes de higiene o depdsito da merenda escolar.

IV - Cumprir as determinacées relacionadas ao cardapio a ser utilizado na Unidade Escolar, apds sua
elaborag&o pelo diretor ou responséavel pelo Mapa de Merenda.

V - Auxiliar a diregdo da Unidade Escolar quanto ao controle de estoque dos géneros utilizados na
confecgéo da merenda escolar.

SEGAO VI
Do Auxiliar de Servigos Gerais

Art. 99 - Nesta categoria enquadram-se Trabalhador, Vigia, Porteiro, Guarda e suas atribuicdes serso
determinadas conforme a natureza do seu trabalho:

I - Manter vigiléncia permanente no periodo em que a escola estiver sob sua guarda.

Il - Zelar pelo bom nome da escola, evitando comportamentos ndo compativeis com um
estabelecimento de ensino.

Il - N&o permitir a entrada de pessoas estranhas no estabelecimento durante o periodo de sua atuagao.
IV - Zelar pela conservagéo das dependéncias do prédio, do mobiliario, equipamentos e materiais.

V - Verificar ao final do expediente a eventual existéncia de aparelhos ligados, luzes acesas, portas
destrancadas, torneiras abertas, etc.

VI - Providenciar no inicio e no término do dia escolar a abertura e o fechamento de portas e janelas.
VII - Exercer a fungéo com responsabilidade, respeito, dignidade, seriedade e compromisso.

VIl - Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas
pela Diregdo da escola.

IX - Executar atividades auxiliares de apoio, especialmente: executar trabalhos bragais pertinentes aos
Servigos.

X - Executar atividades manuais semiqualificadas em edificagBes e congéneres.

Xl - Executar trabalhos de limpeza, conservacgéo e manutengéo de prédio escolar, méveis, utensilios e
equipamentos.

XII - Prestar servigos relativos & horticultura.

Xill - Controlar o abastecimento de agua, correspondéncia e outros servigos na escola.
XIV - Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

XV - Executar as suas atividades de forma integrada com as demais Unidades Escolares.
XVI - Contribuir para o desenvolvimento das Equipes de Trabalho.

XVII - Operar os equipamentos eletroeletrénicos e eletrodomésticos disponiveis e os sistemas
informatizados, na execugéo de suas atividades.

XVIIl - Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuigdes.

CAPIiTULO IV
DO CORPO DISCENTE

Art. 100 - O Corpo Discente é constituido pelos alunos regularmente matriculados, na Unidade Escolar,
sendo o centro e a raz&o de todas as atividades educativas.

SEGAOI
Dos Direitos do Aluno

Art. 101 - Os direitos e garantias dos Alunos sdo fundamentalmente os fixados na Constituicdo Federal
da Republica, na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional e no Estatuto da Crianga e do
Adolescente, em vigor.
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Art. 102 - Fica assegurada ao Aluno a liberdade de expressdo e de organizagdo para as quais a
comunidade escolar deve concorrer ativamente, criando condigbes e oferecendo oportunidades e
meios.

Art. 103 - S30 direitos do Aluno:

| - Ser considerado e valorizado em sua individualidade, sem comparagdes nem preferéncias, pela
direc@o, equipe técnico-pedagogica, professores, funcionarios e colegas.

Il - Receber seus trabalhos, tarefas e atividades, devidamente corrigidos e avaliados em tempo habil.

lll - Assistir as aulas e participar das demais atividades escolares, sem obstaculos que lhes sejam
interpostos por motivos independentes de sua vontade ou possibilidade, tais como exigéncias relativas
a material escolar.

IV - Ter acesso aos recursos materiais didatico-pedagogicos da escola.

V - Receber ensino de qualidade, ministrado por profissionais capacitados para o exercicio de suas
fungdes e atualizados em suas areas de atuacao.

VI - Ter garantido novas oportunidades de aprendizagem através de estudos de recuperag&o e
progressao parcial.

VII - Recorrer dos resultados das avaliagdes do processo ensino-aprendizagem, nos termos da lei em
vigor, sempre que se sentir prejudicado.

VIII - Participar da construg&o, do acompanhamento e da avaliag&o do Projeto Politico Pedagégico da
Unidade Escolar e do Conselho Escolar.

IX - Participar da defini¢&o das normas disciplinares da escola.

X - Conhecer a estratégia utilizada pelos professores da Unidade Escolar quanto ao processo de
avaliagéo e aos estudos de recuperagéo, naquilo que lhe for pertinente.

Xl - Ser informado de todos os seus direitos para o pleno desenvolvimento da sua cidadania.
XII - Participar na qualidade de representante da turma, do Conselho de Classe.
XIll - Ter assegurado os dias letivos e a carga horaria estabelecida em Lei.
SECAOII
Dos Deveres do Aluno

Art. 104 - Os deveres do Aluno se evidenciam em fungéo dos objetivos educacionais da escola e da
preservagéo dos direitos da comunidade escolar.

Art. 105 - S&o deveres do Aluno:
| - Dedicar-se, efetivamente, aos estudos.
Il - Conhecer e cumprir as determinagées emanadas do Regimento Escolar.

Il - Ser assiduo e pontual quanto ao cumprimento das atividades escolares, permanecendo na Unidade
Escolar durante o horario estabelecido.

IV - Colaborar para a preservagao e conservagio do prédio, do mobilidrio, de todo o material escolar e
das instalagdes de uso coletivo, cabendo ao responsavel responder pelos danos causados ao
Patriménio Publico.

V - Estabelecer relagdes de respeito com seus colegas, professores e funcionarios e demais integrantes
da comunidade escolar.

VI - Cumprir as normas disciplinares da escola.

VIl - Frequentar, pelo menos, 75% ou mais do periodo letivo anual.

VIII - Apresentar solicitagdo por escrito e assinada pelo responsavel para fins de saida antecipada.
IX - Contribuir, no que Ihe couber, para o bom nome da Unidade Escolar.

X - Comparecer as solenidades e festividades civicas e sociais promovidas pela Unidade Escolar.

Xl - Comunicar & Unidade Escolar sempre que houver empecilho a sua frequéncia as aulas e ao
cumprimento das atividades escolares.

XIl - Realizar todas as atividades escolares que visem ao crescimento e a avaliagdo do seu
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desempenho escolar.

XIll - Participar das atividades de recuperacado. submetendo-se a nova avaliagdo, sempre que seu
desempenho for considerado insatisfatério.

X1V - Cumprir todos os seus deveres para o pleno desenvolvimento da sua cidadania.
Art. 106 - E vedado ao Aluno:

I - Distribuir, no recinto da Unidade Escolar, quaisquer boletins ou impressos sem autorizagéo da
Diregao.

Il - Ocupar-se durante as aulas de assuntos a elas estranhos.

lll - Ausentar-se da sala de aula sem permiss&o do professor e da Unidade Escolar sem autorizagéo
da diregédo.

IV - Dirigir-se de forma depreciativa a Diregéo, equipe técnico-pedagégica, professores, funcionarios e
colegas.

SEGAO Ill
Das Penalidades do Aluno
Art. 107 - Aos Alunos poderao ser aplicadas as seguintes punigdes:

I - Adverténcia verbal sem ferir sua integridade fisica, social e moral; e posterior comunicado ao
responsavel.

Il - Adverténcia escrita, com ciéncia do responsavel.

Il - Convocagdo do responsavel pelo aluno, quando menor para comparecer a Unidade Escolar,
juntamente com a equipe administrativa e pedagodgica. Em caso de ndo comparecimento do
responsavel a Unidade Escolar, a Direcao fara comunicagao por escrito ao Conselho Tutelar.

IV - Transferéncia de turno.
V - Suspensao temporaria de participagéo em qualquer tipo atividade escolar.
VI - Transferéncia de escola.

Art. 108 - A pena de suspens&o ao aluno n&o o isentara de apresentagéo dos trabalhos escolares
previamente determinados.

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO ESTUDANTIL

Art. 109 - O Aluno tera assegurado o direito de organizar-se em agremiagdes estudantis, podendo a
escola proporcionar condigées para esta organizagao.

§ 1° - Cabera aos alunos a elaborag&o das normas para sua organizag&o, em conjunto com a equipe
técnico-administrativo- pedagégica e o Conselho Escolar, respeitadas as diretrizes do Regimento
Escolar e o Projeto Politico Pedagégico da Unidade Escolar.

§ 2° - As organizagées estudantis, com finalidade educacional cultural e/ou social, terdo como objetivo
o desenvolvimento da consciéncia critica, da pratica democratica, da criatividade, da iniciativa e da
participag&o consciente e atuante na vida da Unidade Escolar e ser&o concernentes com o Regimento
Escolar em vigor.

CAPITULO VI
DO CONSELHO ESCOLAR

Art. 110 - O Conselho Escolar é regido por estatuto proprio, conforme diretrizes emanadas pela
Secretaria Municipal de Educagdo de Carmo/RJ.

TITULO IV
DA ESTRUTURA DIDATICO-PEDAGOGICA
SEGAO |
Dos Fundamentos Basicos do Curriculo

Art. 111 - Os Fundamentos Basicos do Curriculo s&o os fixados pela Secretaria Municipal de Educacéo
de Carmo/RJ, de acordo com a Politica Educacional constituida e a legislagcdo em vigor.
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CAPITULO |
DO CURRICULO

Art. 112 - O Curriculo é um instrumento de organizagao da acao educativa da escola, de suas relagdes

internas e externas, e esta sujeito & constante avaliagéo e reorganizagéo pela comunidade escolar.

Paragrafo Unico - Os projetos e decisGes relativos & organizagdo da acdo educativa da Unidade
Escolar deveréo constar na sua proposta politica pedagdgica.

CAPITULO Il
DO PROJETO POLITICO PEDAGOGICO DA ESCOLA

Art. 113 - O Projeto Politico Pedagégico constitui-se na organizag&o do trabalho escolar como um todo,
conferindo a escola uma identidade que reflita a maneira de pensar e agir e definir as agdes educativas,
em consonancia com as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacgéo de Carmo/RJ.

§ 1° - No Projeto Politico-Pedagégico deverdo constar alguns elementos tais como finalidades e
objetivos da instituicao, diagnéstico, principios e diretrizes pedagdgicas, objetivos, organizacdo
curricular, procedimentos metodolégicos, principios de avaliagdo, recursos humanos e materiais.

§ 2° - O Projeto Politico-Pedagégico sera elaborado por todos profissionais da educac&o da Unidade
Escolar com a participagéo da Associagdo de Apoio & Escola.

Art. 114 - A avaliagdo do Projeto Politico Pedagdgico sera realizada em periodos determinados pela
comunidade escolar, em - conformidade com os prazos estabelecidos para realizag&o das metas que
compdem a agdo educativa da escola.

Art. 115 - O Projeto Politico Pedagégico da Unidade Escolar sera analisado e acompanhado por
equipes especializadas da Secretaria Municipal de Educacgédo de Carmo/RJ.

CAPITULO Il
DA AVALIAGAO

Art. 116 - A Avaliagéo deve ser entendida como um processo continuo, cumulativo com prevaléncia
dos aspectos qualitativos sobre o quantitativo, objetivando a obteng&o de informagdes para a andlise e
interpretagdo da agdo educativa, em conformidade com os objetivos da Unidade Escolar e as diretrizes
emanadas da Secretaria Municipal de Educacdo de Carmo/RJ.

SEGAO |
Do Processo de Avaliagiao

Art. 117 - A Avaliagdo do processo ensino-aprendizagem deve ser entendida como um diagnéstico do
desenvolvimento do educando, seus avancos e suas dificuldades, incidindo na ac&o dos educadores,
redefinindo e redimensionando o processo educativo visando o seu constante aprimoramento.

Art. 118 - A Avaliagao tera por objetivos:

I - Diagnosticar a situag&o de aprendizagem do educando para estabelecer os objetivos que ir&o nortear
0 planejamento da agéo pedagégica.

Il - Verificar os avangos e dificuldades do educando no processo de construgdo do conhecimento, em
funcdo do trabalho desenvolvido.

Il - Fornecer aos educadores elementos para uma reflexo sobre o trabalho realizado, tendo em vista
o replanejamento.

IV - Demonstrar ao educando seus avangos e dificuldades, estimulando maior envolvimento do mesmo
no processo de aprendizagem, oportunizando a autoavaliagio constante.

V - Fundamentar a tomada de decisdo, quanto & promogao ou n&o, do educando & etapa, ciclo ou ano
de escolaridade seguinte.

Art. 119 - Na Educacé&o Infantil a Avaliagao sera diagnéstica, continuada, inclusiva e diversificada de
maneira a subsidiar o fazer pedagégico do professor, assim como oferecer informagdes sobre o
desempenho escolar do aluno, sendo registrada em relatério descritivo bimestral.

§ 1° - A Avaliagdo na Educagao Infantil visara ao acompanhamento do desempenho do aluno, sem fins
de retengéo.

§ 2° - O professor devera registrar semanalmente os avancos e as dificuldades dos alunos e da turma
visando a replanejar as suas agdes, a subsidiar as discussdes pertinentes ao aluno e a turma.
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§ 3° - Em caso de transferéncia no transcorrer do periodo letivo, enviar um relatério descritivo parcial
que devera ser anexado ao documento de transferéncia do aluno.

Art. 120 - A Avaliagdo do desempenho escolar no 1° e 2°, Segmento do Ensino Fundamental, tem
carater diagnéstico, continuo, cumulativo, inclusivo, reflexivo, prevalecendo os aspectos qualitativos
sobre os quantitativos, devendo oferecer suporte para o replanejamento do trabalho pedagdgico, a
partir da identificag&o dos avangos e dificuldades apresentadas pelo aluno.

§ 1° - Sera retido no ano de escolaridade o aluno que n&o apresentar, no minimo 75% de frequéncia
do total de dias previstos no periodo letivo.

§ 2° - A escala de notas/pontos sera regulada por Resolugéo de Avaliagéo especifica a ser pulicada
pela SME e atualizada sempre que necessario.

§ 3° - Nas Avaliagdes bimestrais deverdo ser utilizados, no minimo, 3 instrumentos avaliativos
diferenciados com pesos proporcionais em cada bimestre.

Art. 121 - As Avaliagdes dos alunos com necessidades educacionais especiais devem levar em conta
as potencialidades e possibilidades de cada individuo, e seréo registrados de acordo com a Resolugéo
de Educagé&o Especial e/ou Avaliagdo da SME.

Paragrafo Unico - O professor devera realizar adaptagdes curriculares, utilizando recursos didaticos
diversificados e processos de Avaliag&o adequados ao desenvolvimento dos alunos com necessidades
educacionais especiais e necessidades especiais, em consonancia com o coordenador de Educacéo
Inclusiva da Secretaria Municipal de Educacdo de Carmo/RJ devendo constar no projeto pedagdgico
da Unidade Escolar.

Art. 122 - E dever da Unidade Escolar manter os responsaveis legais informados sobre o desempenho
escolar do aluno, através de registros formais e de reunides periddicas.

SECAOII
Da Promogéo e da Retengao

Art. 123 - A Promogao ou Retengéo do aluno, no Ensino Fundamental, acontecera em decorréncia da
avaliag&o do processo educativo e da apuracdo da assiduidade.

Paragrafo Unico - Os critérios e encaminhamentos para nortear esse tema seré expedido através de
Resolugéo da Secretaria de Educagdo de Carmo/RJ de acordo com a proposta filos6fica da Rede
Municipal.

SEGCAO Ill
Da Recuperagio

Art. 124 - A Recuperagio € um instrumento pedagogico indispensavel para corrigir os desvios ou
insucessos constatados pela Avaliagdo do aproveitamento escolar insuficiente.

Art. 125 - Ao aluno devem ser garantidas, comprovadamente todas as oportunidades de superar suas
dificuldades, através de um plano de atividades suplementares de recuperacao, ao longo do ano letivo,
com vista a reorientagdo continua de estudos e & criag@o de novas situagdes de aprendizagem.

Art. 126 - A recuperag&o sera paralela e se processara sempre que houver necessidade de intervencéo
na acdo educativa, devendo ter um registro préprio.

§ 1° - O professor interagird com os alunos, criando situagbes de desafio através de Atividade
Diversificada e novas propostas de aprendizagem.

§ 2° - Caber4 ao professor estabelecer estratégias a serem desenvolvidas nos estudos de recuperagao,
apresenta-las a equipe técnico-pedagégica da Unidade Escolar, para possiveis interferéncias ou
redimensionamentos.

§ 3° - Para cada disciplina, o professor aplicara pelo menos trés instrumentos de avaliagdo por bimestre,
sendo que ap6s a aplicagdo de cada um o aluno que n&o atingir pelo menos 50% (cinquenta por cento)
do valor da Avaliag&o, sera reorientado e reavaliado conforme disposto nos artigos anteriores.

Art. 127 - E atribuido ao aluno que nao comparece aos estudos de recuperacéo, oferecidos ao longo
do processo, previamente estabelecido pelo professor, a mengao N/C (n&o compareceu), prevalecendo
0 resultado anterior.

Art. 128 - Apds as Avaliagdes de Recuperagao prevalece a média maior.
Art. 129 - A Recuperagdo sera paralela organizada com atividades significativas presenciais e, novos
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instrumentos de Avaliag&o e oportunizada para os alunos que n&o atingirem os objetos propostos, comi™ "

indicag&o de roteiro de estudos, para que seja mais bem diagnosticada a dificuldade do aluno e
ampliagéo do nimero de atendimentos presenciais

Art. 130 - A Recuperagéo estara condicionada a realizagao de todas as atividades significativas, com
referéncia as competéncias a serem recuperadas, solicitadas pelo professor.

§ 1° - Se o aluno, ap6s o processo de Recuperacao ainda n&o obtiver as competéncias e habilidade
minimas exigidas, devera ser encaminhado a equipe pedagogica da Unidade Escolar que opinara sobre
os procedimentos a serem utilizados para superagéo das suas dificuldades.

§ 2° - Os estudos de Recuperagéo da aprendizagem desenvolvidos de forma paralela poderdo ser
realizados utilizando-se as seguintes estratégias, de acordo com a disponibilidade da Unidade Escolar.

a) Atividade Diversificada oferecidas durante a aula, tais como pesquisas, trabalhos, exercicios, etc.
b) Atividade em horario complementar na prépria Unidade Escolar.
¢) Plano de trabalho, organizado pelo professor para estudo independente por parte do aluno.

§ 3° - No caso da alinea “b” “admite-se o sistema da monitoria, sob a superviséo do professor, que
podera ser realizada por alunos da mesma turma ou de série/fase/ano de escolaridade mais
adiantadas.

SEGAO IV
Da Classificagao e da Reclassificagao

Art. 131 - A Classificag&o do aluno ocorrera em qualquer série/fase/ano de escolaridade, independente
da escolarizagéo anterior, para casos de alunos que ndo tenham ou n&o possam comprovar sua
escolaridade anterior e dependera da avaliagéo especifica abrangendo os contelidos da Base Nacional
Comum.

§ 1°- O responsavel pelo Aluno ou o préprio, sendo maior, deve declarar por escrito e sob as penas da
lei, a inexisténcia ou a impossibilidade justificada, de comprovar a Vida Escolar anterior.

§ 2° - A avaliag8o devera ser preparada e acompanhada pela Orientagdo Pedagoégica da Unidade
Escolar, em consonancia com a coordenagéo pedagdgica e administrativa da Secretaria Municipal de
Educagédo de Carmo/RJ.

Art. 132 - O processo de Classificagdo devera constar, obrigatoriamente, do projeto pedagégico da
Unidade Escolar de maneira a posicionar o aluno adequadamente, considerando- o em suas
dimensdes: cognitiva, afetiva e nas relagdes sociais.

Art. 133 - O processo de Reclassificagdo no Ensino Fundamental abrange:
a) O aluno que concluiu com éxito a aceleragdo de estudos.

b) O aluno transferido de outro estabelecimento de ensino que demonstrar desenvolvimento de
competéncias e habilidades excepcionalmente superior ao que esta previsto na proposta curricular
elaborada pela escola.

¢) O aluno da prépria escola que demonstrar ter atingido nivel de desenvolvimento e aprendizagem
superior ao minimo previsto para a aprovagao na série/fase/ano cursado e tiver sido reprovado por
insuficiéncia de frequéncia, sera reclassificado no ano seguinte.

Art. 134 - No processo de Reclassificacdo, devera ser feita uma avaliagdo do aluno em todos os
componentes curriculares da Base Nacional Comum em um unico dia sob a Supervisdo de um
responsavel da equipe diretiva da Unidade Escolar.

Art. 135 - O resultado da Reclassificag&o deve ser registrado em ata e constar obrigatoriamente, da
Ficha Individual do aluno e em seu Histérico Escolar, na parte referente & observacgéo.

Paragrafo Unico - O planejamento da Avaliagdo sera realizado pela orientagéo pedagodgica da Unidade
Escolar, juntamente com o docente responséavel e ouvidos pais e responsaveis, em consonancia com
a Coordenagéo Pedagdgica e Inspecdo Escolar da Secretaria Municipal de Educacado de Carmo/RJ.

Art. 136 - Para que se efetive a Classificagdo ou Reclassificagéo a escola deverd encaminhar por
escrito, o caso & Coordenagéo Pedagdgica e Inspeg8o Escolar para as orientagdes quanto os trdmites
legais.

SEGAOV
Da Dependéncia
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Art. 137 - Fica instituida nas Unidades Escolares da Rede Municipal, a partir do 6° ano de escolaridade ™"
a progressao parcial sob a forma de dependéncia.

Paragrafo Unico - O planejamento e os procedimentos da progress&o parcial deverdo constar em
legislag&o especifica da Secretaria Municipal de Educacéo de Carmo/RJ.

CAPITULO IV
DO CONSELHO DE CLASSE E DAS REUNIOES PEDAGOGICAS
SECAO |
Do conselho de Classe

Art. 138 - O Orgao méaximo de deliberagéo pedagogica é o Conselho de Classe, congregando todos os
professores sob a supervisdo direta da equipe técnica-administrativo pedagodgica da escola.

Art. 139 - O Conselho de Classe tem por finalidade:

| - Estudar e interpretar os dados da aprendizagem, na sua relagdo com o trabalho do professor na
diregao do processo de ensino-aprendizagem, proposto pelo plano curricular.

Il - Acompanhar e aperfeigoar o processo de aprendizagem dos alunos, bem como diagnosticar seus
resultados.

Il - Analisar os resultados da aprendizagem na relagdo com o desempenho do aluno, com a
organizag&o dos contelidos e o encaminhamento metodoldgico.

IV - Utilizar procedimentos que assegurem a apropriagao das competéncias necessarias de cada aluno,
considerando assim os avangos obtidos por ele.

Art. 140 - O Conselho de Classe se reunira, obrigatoriamente, a cada bimestre e o periodo das reunides
devera constar no calendario escolar da unidade de ensino.

§ 1° - Sempre que necessario havera convocagdes extraordinarias do Conselho de Classe no Final do
processo anual de avaliago.

§ 2° - As convocagdes dos participantes para as reunides dos Conselhos de Classe seréo feitas por
escrito.

Art. 141 - As reunides do Conselho de Classe serao registradas em atas, que depois de aprovadas
seréo assinadas por todos os presentes.

SECAOII
Das Reunides Pedagégicas

Art.142 - As Reunides Pedagégicas s&0 momentos de reflexao conjunta sobre o processo educativo,
visando o aperfeigoamento da ag&o pedagdgica, atendendo as seguintes finalidades:

I - Avaliag&o do projeto politico pedagdgico:

a) Um processo continuo de aperfeicoamento da fundamentacao teorica.
b) Uma ferramenta para o planejamento e a gestao.

¢) Um processo sistematico de prestagéo de contas a sociedade.

Il - Planejamento e avaliag&o do trabalho pedagdgico do estabelecimento.

Il - Tomada de decisdo coletiva quanto ao processo continuo de avaliag&o, recuperagédo e promog&o
de alunos, de acordo com a proposta pedagdgica e os principios estabelecidos neste Regimento.

IV - Formag&o permanente da equipe escolar.

§ 1° - Constituem-se espagos de acdo pedagdgica os locais onde s&o realizadas as reunides
pedagogicas promovidas pela Secretaria Municipal de Educagéo, bem como aquelas promovidas na
Unidade Escolar.

§ 2° - A carga horaria (professor de Educac&o Infantil e do 1° ao 5° ano de escolaridade e professor do
6° ao 9° ano de escolaridade) destinadas a planejamento devera estar organizada pelo docente para a
participagéo nas reunides pedagégicas, Conselho de Classe e planejamento para enriquecimento
intelectual sem prejuizo para o discente, na forma da Lei.

TiTuLo v
DO REGIME ESCOLAR
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CAPITULO | wid o O
DO CALENDARIO ESCOLAR

Art. 143 - O Calendario Escolar sera elaborado, anualmente, pela Secretaria Municipal de Educagéo,
e s6 a mesma podera efetuar alteragdes.

Paragrafo Unico - Atendera ao disposto na legislagéo vigente, funcionando no minimo 200 (duzentos)
dias letivos, bem como as normas baixadas em instrugdo especifica sobre calendario, organizada pela
Secretaria de Municipal de Educag&o de Carmo/RJ, fixando:

I - Inicio e término das atividades docentes.

Il - Reunides pedagogicas e/ou administrativas.
lll - Feriados e/ou antecipagdes.

IV - Recessos escolares.

V - Formagéo de docentes.

VI - Periodo de férias.

VIl - Atividades culturais.

Art. 144 - As alteragbes do Calendario Escolar, determinadas por motivos relevantes, serdo
comunicadas a Unidade Escolar, em tempo habil, para as providéncias cabiveis.

Art. 145 - Cabe a Unidade Escolar, organizar o Calendario de Acédo em consonancia com o Calendario
Oficial, emitido pela Secretaria Municipal de Educacao de Carmo/RJ, e encaminha-lo para apreciacdo
e aprovagao da Secretaria Municipal de Educacéo de Carmo/RJ.

CAPITULO I
DA ORGANIZAGAO DAS TURMAS E DA MATRICULA

Art. 146 - A Matricula na Educagao Infantil sera efetivada obedecendo aos seguintes critérios de faixa
etaria:

| - Creches:

a) Bergario | - 6 meses completos até 31 de margo.

b) Bergario Il - 1 ano completo ou a completar até 31/03.

c¢) Maternal | - 2 anos completos ou a completar até 31/03.

d) Maternal Il - 3 anos completos ou a completar até 31/03.

Il - Pré-Escola:

a) Pré | - 4 anos completos ou a completar até 31/03.

b) Pre Il - 5 anos completos ou a completar até 31/03.

Il - No Ensino Fundamental:

a) No primeiro ano de escolaridade, idade minima de 6 anos ou a completar até 31/03 do ano em curso.

Art. 147 - A Matricula feita com documentag&o falsa ou adulterada devera ser anulada, sem qualquer
responsabilidade para a Unidade Escolar, sendo passivel o responsavel de arcar com as sangdes que
a lei determina.

Art. 148 - No ato da Matricula deverdo ser apresentados os documentos abaixo discriminados:
I - Xerox da Certidao de Nascimento e/ou da Carteira de Identidade.

Il - Declarag&o da Escola de origem ou Histérico Escolar.

Il - 2 retratos 3X4

IV - Cartdo de Vacina para os alunos até 06 anos.

Paragrafo Unico - O Historico Escolar devera ser apresentado no prazo maximo de 45 dias apos a
realizagdo da matricula.

Art. 149 - E expressamente vedado a Unidade Escolar condicionar a matricula a quaisquer exigéncias
adicionais as previstas pela legislagdo em vigor.
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Paragrafo Unico - A matricula sera aberta e encerrada de acordo com as datas pré-estabelecidas na”
Resolugéo encaminhada pela Secretaria Municipal de Educacg&o de Carmo/RJ.

CAPITULO 1l
DA FREQUENCIA

Art. 150 - A Frequéncia do Aluno é obrigatéria, devendo a escola envidar todos os esforgos para sua
efetivagéo.

Paragrafo Unico - A Frequéncia as aulas sera anotada pelo professor no Diario de Classe.

Art. 151 - Considera-se aprovado quanto & assiduidade, o aluno que satisfizer a frequéncia igual ou
superior a 75 % (setenta por cento) do total da Carga HorariaAnual.

Art. 152 - E considerado evadido o aluno que faltar o ultimo bimestre letivo de aula, sem considerar as
diversas tentativas da escola para o seu retorno.

Art. 153 - E considerado desistente o aluno que declarar por escrito 0 seu desinteresse em continuar
os estudos (de proprio punho, quando maior), e ou responsavel quando menor.

CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA
Art. 154 - Serg admitida Transferéncia durante o ano letivo, nas Unidades Escolares da Rede Municipal.
§ 1° - No Ensino Fundamental até 30 de setembro e apos esta data, por motivos relevantes.

§ 2° - Aos alunos oriundos do Curso de Supléncia de outras escolas para a Educagdo de Jovens e
Adultos, somente no inicio do periodo letivo e em série subsequente & concluida.

Art. 155 - A Transferéncia relativa ao Ensino Especial atendera aos critérios estabelecidos para a
matricula.

Art. 156 - A Transferéncia de aluno oriundo do estrangeiro sera efetuada mediante as determinagdes
legais vigentes, tendo por base as normas curriculares gerais.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 157 - A permanéncia do professor numa Unidade Escolar Municipal, fica atrelada ao atendimento
do mesmo a proposta pedagégica da Secretaria Municipal de Educacdo de Carmo/RJ, podendo este
ser removido para atuar em outra Unidade Escolar.

Art. 158 - O Ensino Religioso, de matricula facultativa, constituira disciplina no horario normal e sera
ministrado de acordo com as normas do sistema, assegurando-se o respeito as diversidades cultural,
religiosa e ética.

Art. 159 - A Secretaria Municipal de Educagdo de Carmo/RJ e a Unidade Escolar manterao, a
disposicéo dos profissionais, pais e alunos, copias deste Regimento.

Art. 160 - Incorporar-se-30 a este Regimento as determinagdes oriundas de disposicdes legais ou de
normas baixadas pelos 6rgéos oficiais aos quais compete a regulagéo e supervisdo do ensino no
municipio de Carmo.

Art. 161 - Para fins de movimentag&o dentro da prépria Unidade Escolar levar-se-a em conta o tempo
de exercicio na mesma, ficando resguardado ao servidor o tempo de servigo prestado na Unidade
Escolar mesmo que interrompido, excetuando o periodo exercido em outra Unidade Escolar.

Art. 162 - Aos Servidores Municipais indicados para ocupagéo das fungdes estruturais da Secretaria
Municipal de Educag&o de Carmo/RJ é garantida a lotag8o, e tempo de servico em suas Unidades
Escolares de origem.

Paragrafo Unico - O tempo de servigo prestado pelo servidor na Secretaria Municipal de Educacéao
para exercer fungdes estruturais ser4& computado pela escola de origem, como tempo de servigo
prestado, sem interrupgéo, ndo causando prejuizo nas escolhas futuras dos servidores no momento do
seu retorno a Unidade.

Art. 163 - Aos Servidores Municipais indicados para ocupagdo de cargo em comiss&o ou agente
politico, em outro 6rgé&o ou setor da administragdo municipal, é garantida a lotagdo, e tempo de servigo
em suas Unidades Escolares de origem.

Paragrafo Unico - O tempo de servigo prestado pelo servidor para ocupagdo de cargo em comissdo
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de origem, como tempo de servico prestado, sem interrupc@o, ndo causando prejuizo nas escolhas
futuras dos servidores no momento do seu retorno a Unidade.

Art. 164 - Este Regimento Escolar sera alterado pela Secretaria Municipal de Educag&o de Carmo/RJ,
sempre que as conveniéncias didatico-pedagdgicas ou de origem disciplinar e administrativas assim o
indicarem.

Paragrafo Unico - Todas as mudangas que ocorrerem neste Regimento Escolar, apés a publicagéo
do mesmo, somente entrar&o em vigor no ano civil subsequente, nos termos da lei.

TITULO VII
DOS CASOS OMISSOS

Art. 165 - Os assuntos urgentes e omissos neste Regimento Escolar ser&o resolvidos pela diregdo da
escola, a luz das leis, instrugdes, de ensino, normas legais, consultas aos 6rgdos competentes e
legislag&o cabivel, comunicando em seguida a Secretaria Municipal de Educacaode.Carmo/RJ.

Art. 166 - Os casos omissos neste Regimento serzo resolvidos consultada a autoridad ducacional
competente, atendendo a legislagao em vigor.

Art. 167 - Este Regimento Escolar, devidamente aprovado pelo competente érgéo educacional da
Prefeitura do Municipio de Carmo, entrara em vigor apds registrg em cartério e publicagdo em boletim
oficial, revogadas as disposi¢ées em contrario. '
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ou agente politico, em outro 6rgéo ou setor da administragdo municipal, seréd computado pela escola




