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Portaria

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA Se ec
ESTADO DA BAHIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Coordenag&o Técnica Administrativa e Pedagdgica R —

PORTARIA SEMEC N° 018/2019 de 30 de agosto de 2019

Institui 0 Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC e da outras
providencias.

O Secretario Municipal de Educagéo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC, no uso de suas atribuicbes
legais e considerando o disposto no Estatuto dos Servidores Publico Civis do Municipio — Lei n°
967/2011, em consonancia como o Sistema Municipal de Ensino — Lei n° 1.151/2018 e Estrutura
Organizacional da Prefeitura Municipal de Ibirataia, Estado da Bahia.

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir o Regimento Intemo da Secretaria Municipal de Educago, Cultura, Esporte & Lazer -
SEMEC, com o objetivo de disciplinar e normatizar as competéncias e as responsabilidades de cada
4rea de atuagio comuns ao funcionamento dos 6rgéos, departamentos e setores, por meio de uma
jestao educacional democréatica e participativa.

Art. 2° O presente Regimento Intermno que esta pautado e fundamentado nos principios constitucionais
da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, comtempla em seu documento
uma composigdo organica e hierarquica que possibilita uma efetiva integragao das atividades
pedagdgicas, administrativas e financairas a serem desenvolvidas para o alcance de resultados
exitosos no Sistema de Ensino.

Art. 3° Compete na estruturagéo do Regimento Intemo da SEMEC, representar um passo significativo
rumo 2 construgzo de procedimentos operacionais de contribuigdo para a otimizagdo das agbes dos
cargos e fungdes para a melhor execugao das politicas educacionais com vistas a melhoria da
qualidade da Educagéo no Municipio de |birataia.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando as disposigdes em contrario.

Ibirataia-Bahia, 30 de agosto de 2019.
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APRESENTAGAO

O presente documento visa apresentar 0 Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC, em consonancia com 0
Sistema Municipal de Ensino - Lei Municipal n® 1.151/2018 e Estrutura Organizacional da
Prefeitura Municipal de Ibirataia, Estado da Bahia.

A estruturacdo contemplada objetivou normatizar as competéncias e as
responsabilidades de cada &rea de atuacdo do 6érgdo da Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer, bem como apresentar uma composi¢ao organica e
hierdrquica que possibilite uma efetiva integracdo das atividades pedagdgicas,
administrativas e financeiras a serem desenvolvidas para o alcance de resultados exitosos
no sistema de ensino.

O Regimento Interno representa um passo significativo rumo & construgéo de
procedimentos operacionais que certamente contribuirdo para a otimizagao das agGes e
para a melhor execucdo das politicas educacionais com vistas a melhoria da qualidade
da Educag&o no Municipio de Ibirataia.

A Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC, por meio
de uma gestdo educacional democratica e participativa, agradece a todos 0s que

contribuiram, direta ou indiretamente, na construcdo deste importante documento.

Praca 10 de Novembro | 09 | Centro | Ibirataia-Ba Péagina 005

ibirataia.ba.gov.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP - Brasil. Cetificacéo diigital: 0BA109D765487D9EFE9993A2949E99D2



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

Prefeitura Municipal de Ibirataia | Poder Executivo

N° 000477 Estado da Bahia - terca-feira, 3 de setembro de 2019 Ano 3

SUMARIO

TITULO|
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULO | - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
Sec¢do | - Finalidades, Objetivos e Competéncias
CAPITULO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA

Secdo | - Das Competéncias e Atribuigoes da SEMEC
Secdo Il - Do Departamento de Assessoramento Técnico Institucional

Subsecéo | - Da Coordenacdo Técnica Administrativa e Pedagégica
Segio Il - Dos Orgios de Administragdo Setorial

Subsecdo | - Da Coordenacéo de Gestdo de Fundos Educacionais

Subsecéo Il — Setor de Prestagéo de Contas e Programas Educacionais
Subsec&o IIl - Setor de Manutencéo e Patrimonio Escolar

Subsecéo IV - Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
Subsecéo V — Da Coord. de Estruturagdo da Rede Fisica e Transporte Escolar
Subsecéo VI - Setor de Nutricdo e Alimentagéo Escolar

Segao IV - Das Atribuigoes e Competéncia Divisdo de Ensino

Subsecéo | - Da Coordenacdo da Educacéo Infantil

Subsecéo Il — Da Coordenacéo do Ensino Fundamental Anos Iniciais
Subsecdo IIl - Da Coordenagéo do Ensino Fundamental Anos Finais
Subsecdo IV — Da Coordenagédo Educacdo de Jovens e Adultos ~EJA
Subsecdo V - Da Coordenacdo Educagao Especial/lnclusiva
Subsecéo V — Da Coordenacéo Educacdo do Campo

Segédo V - Da Coordenacao de Cultura, Esporte e Lazer
Secdo VI - Da Assistente de Secretaria
Segao VIl - Da Unidades Escolares Municipais

Subsecdo | - Das Atribui¢des do Diretor Escolar

Subsecdo Il - Das Atribui¢Bes do Vice-diretor Escolar
Subsecéo IIl - Das Atribui¢des do Coordenador Pedagdgico
Subsecdo VI - Das AtribuicBes do Professor Municipal
Subsecdo V — Das Atribuicdes do Atendente de Classe
Subsecéo IV - Das Atribui¢cdes do Secretario Escolar

TITULO I
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Praca 10 de Novembro | 09 | Centro | Ibirataia-Ba Péagina 006
ibirataia.ba.gov.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP - Brasil. Cetificacéo diigital: 0BA109D765487D9EFE9993A2949E99D2



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

Prefeitura Municipal de Ibirataia | Poder Executivo
N° 000477 Estado da Bahia - terca-feira, 3 de setembro de 2019 Ano 3

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA sy]ec
ESTADO DA BAHIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Coordenagdo Técnica Administrativa e Pedagdgica

REGIMENTO INTERNO - SEMEC

Titulo |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1.° O presente Regimento Interno tem por objetivo disciplinar a organizagéo e o funcionamento
comuns dos departamentos e setores administrativos e pedagégicos do 6rgdo da Secretaria Municipal
de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC, explicitando principios e padrfes normativos a que
deverd ajustar-se ao Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e a Estrutura Organizacional

Administrativa da Prefeitura Municipal de Ibirataia, Estado da Bahia.

Paragrafo tnico - Os atos da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer
serdo pautados e fundamentados nos principios constitucionais da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, aos quais o administrador publico
Municipal esta subordinado.

CAPITULO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER - SEMEC

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer do Municipio de Ibirataia,
Estado da Bahia, tem a finalidade de exercer, orientar e coordenar as atividades educacionais e culturais,
competindo-lhe:

I Tracar a politica de ensino e elaborar o Plano Municipal de Educagdo - PME;

IIl.  Organizar e administrar o ensino no ambito do Municipio, buscando permanentemente
a elevacao do nivel de qualidade de ensino;

lIl.  Promover, ampliar e diversificar as formas de apoio ao educando e integracéo
comunitaria;

V. Administrar as unidades escolares e planejar e executar a politica de expansdo e
manutencdo de rede;

Praca 10 de Novembro | 09 | Centro | Ibirataia-Ba Péagina 007
ibirataia.ba.gov.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP - Brasil. Cetificacéo diigital: 0BA109D765487D9EFE9993A2949E99D2



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

Prefeitura Municipal de Ibirataia | Poder Executivo

N° 000477 Estado da Bahia - terca-feira, 3 de setembro de 2019 Ano 3
6

V. Compatibilizar a politica educacional do Municipio com as diretrizes e bases tragadas
pela Unido e com o sistema educacional de ensino.

V1. Apoiar as manifestacdes folcléricas e populares do Municipio;

VII.  Promover e organizar as atividades culturais e artisticas centralizadas no Municipio
mobilizando 0s meios necessarios;

VIII.  Preservar, situar, ampliar e divulgar o patrimdnio histdrico cultural e artistico do
Municipio;

IX.  Promover, desenvolver, administrar atividades de artes plasticas, literatura, musica,
audiovisual, bibliotecas e demais espagos do Municipio;

X. Promover, desenvolver e administrar as atividades de recreacéo e lazer do Municipio;

XI. Exercer outras atividades correlatas.

Secao |
FINALIDADES, OBJETIVOS E COMPETENCIAS
Art. 3°. A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC para cumprir suas
finalidades na area de educagao, tem como objetivos:
Oferecer as criancas de zero a cinco anos de idade Educagao Infantil de qualidade,
com atendimento gratuito em creches e pré-escolas;

Il.  Garantir e ofertar o Ensino Fundamental obrigatorio, gratuito e de qualidade, as
criancas e adolescentes na faixa etaria de seis a quatorzes anos;

lIl.  Ofertar o Ensino Fundamental gratuito e de qualidade para Jovens, Adultos e Idosos;

IV.  Garantir gratuitamente Atendimento Educacional Especializado a todos os estudantes
da rede municipal de ensino que dele necessitar;

V.  Garantir condicbes adequadas, de acordo com as normas vigentes, para
funcionamento de niveis e modalidades de ensino considerando: transporte escolar,
alimentacéo escolar, material didatico, assisténcia a saude;

VI.  Garantir e promover acdes e projetos no campo da Cultura, Esportes e Lazer,
envolvendo a comunidade escolar e a sociedade civil em geral;

VIIl.  Garantir e promover politcas e acfes voltadas para Educacdo do Campo,
considerando sua natureza e especificidades no diversos niveis e modalidades
ofertados pela rede municipal de ensino;

VIIl.  Trabalhar em consonéncia com o Conselho Municipal de Educacéo (CME);
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IX.  Qualificar e incentivar o fortalecimento dos 6rgaos colegiados: Conselho Municipal de
Educacdo (CME), Conselho de Controle e Acompanhamento do Fundo de
Desenvolvimento e Manutengao Basica (FUNDEB), Conselho de Alimentacéo Escolar
(CAE) e Conselho Municipal de Cultura (CMC);

X.  Planejar, sistematicamente as agdes da Secretaria definindo, acompanhando e
avaliando acdes e prioridades da educagdo em ambito municipal;

XI.  Elaborar e/ou acompanhar e avaliar projetos e programas federais e estaduais,
articulando-os as necessidades da rede municipal de ensino.

Art. 4°. Compete ao 6rgdo da Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC,
desenvolver acBes voltadas para:

l. Reorganizar e manter o Sistema Municipal de Ensino;

IIl.  Implementar o Plano Municipal de Educacéo;

lIl.  Garantir e manter o funcionamento da rede municipal de ensino;

IV.  Ofertar formacéo aos profissionais da educacédo da rede municipal de ensino;

V. Garantir a aplicagdo anual de, no minimo, vinte e cinco por cento da receita resultante
de impostos, compreendida a proveniente de transferéncias na manuten¢éo e no
desenvolvimento do ensino;

VI.  Avaliar e acompanhar as politicas publicas educacionais, objetivando redirecionar as
praticas pedagogicas para melhoria da qualidade do processo de ensino e de
aprendizagem;

VII.  Acompanhar as unidades escolares, visando garantir 0 acesso, a permanéncia e a
aprendizagem dos estudantes;

VIIIl.  Organizar e manter o Sistema Municipal de Cultura;

IX.  Desenvolver e propor praticas esportivas e de lazer, envolvendo a comunidade escolar
e a sociedade civil.

Paragrafo Unico: Para a realizacéo das finalidades, objetivos e competéncias, a Secretaria

de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer — SEMEC podera realizar convénios, contratos,

termos de cooperagdo técnica, com instituicdes plblicas e privadas, nacionais e estrangeiras;
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CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA

Art. 5°. A Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC tem a seguinte

estrutura:

Orgéo da Administrag&o Direta:
a) Departamento de Assessoramento Técnico Institucional;
b) Orgéos da Administrac&o Setorial;

Il.  Orgdos Colegiados:
a) Conselho Municipal de Educacéo (CME);
b) Conselho Municipal de Cultura (CMC);
c) Conselho de Controle e Acompanhamento do Fundo de Desenvolvimento e
Manutengao da Educacéo Basica (FUNDEB);
d) Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar (COMAE);
e) Conselhos Escolares.

lIl.  Coordenagdo Técnica Administrativa e Pedagdgica
a
b

Coordenadoria de Gestao de Fundos da Educacéo;

Setor de Prestacdo de Contas de Programas e Projetos Educacionais;

o O

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos;

@D

)
)
) Setor de Manutencéo Escolar;
)
)

Setor de Transporte Escolar;

—

) Setor de Nutricdo e Alimentagéo Escolar.

IV.  Divisao de Ensino:
a
b

Coordenagéo de Educagdo Infantil;
Coordenacdo do Ensino Fundamental Anos Iniciais;

o O

)

)

) Coordenagdo do Ensino Fundamental Anos Finais;
) Coordenacéo de Educacdo de Jovens e Adultos;

)

@D

Coordenagéo de Educagéao Especial/lnclusiva;

—

) Coordenagdo da Educagao do Campo.
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V. Coordenacéo de Cultura, Esporte e Lazer;
a) Coordenacéo de Cultura:
- Setor de Producdo e Realizagdo de Eventos Culturais;

- Setor de Artes Cénicas.

b) Coordenagdo de Esportes e Lazer:
- Setor de Programa e Projetos Esportivos Comunitarios;
- Setor de Mddulos Esportivos;
- Setor de Esporte e Lazer.

VI - Assistente de Secretaria

VII - Unidades Escolares Municipais
- Diretor Escolar;
- Vice-Diretor Escolar;
- Coordenador Pedagdgico;
- Professor Municipal;
- Atendente de Classe;

- Secretéario Escolar.

Segéo |

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO,
CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 6°. Ao Secretario Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer, cabe:

Supervisionar, coordenar, orientar e fazer executar as ac¢Bes e projetos de sua
secretaria, de acordo com o planejamento estratégico da gestao;

Il.  Expedir orientacGes para execucdo das leis e regulamentos;

Il Apresentar proposta do orgamento da secretaria para elaboracdo da Lei Orcamentaria
Anual;

IV.  Comparecer e prestar informagdes a Camara Municipal quando convocado;

V. Referendar os atos do Prefeito;
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VI.  Assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da secretaria;

VII.  Autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites previstos na legislacéo
especifica;

VIII.  Expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos da secretaria;

IX.  Celebrar convénios, acordos e atos similares mediante delegacéo do prefeito, bem
como acompanhar sua execucdo e propor alteragbes dos seus termos, quando
Necessario;

X.  Aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e cronograma de execugao e
desembolso da secretaria;

XI. Promover medidas destinadas a obtencéo de recurso, objetivando a implantacéo dos
programas de trabalho da secretaria;

XIl.  Encaminhar ao prefeito anteprojeto de leis, decretos e outros elaborados pela
secretaria;

XIIIl.  Exercer outras atribuicdes correlatas.

Secéo Il
DO DEPARTAMENTO DE ASSESSORAMENTO TECNICO INSTITUCIONAL
Art. 7°. Ao Departamento de Assessoramento Técnico Institucional, compete:

l. Propor a formulacéo de diretrizes e politicas para a Educacéo Publica Municipal;

Il Coordenar e acompanhar o planejamento estratégico anual, buscando garantir a
consecucdo das metas definidas nos planos da secretaria;

Il Participar de estudos para definicdo e previsao de receita e captacéo de recursos;

IV.  Promover a integragdo entre os diversos setores da secretaria, buscando garantir a
utilizagdo comum da base de dados e informagdes;

V.  Planejar e acompanhar o desenvolvimento de projetos especiais em articulagdo com
0s setores da secretaria;

VI.  Fornecer subsidios aos setores da secretaria quanto ao desenvolvimento de estudos
e projetos que visem a melhoria da pratica pedagogica;

VII.  Incentivar parcerias com empresas, Organiza¢des N&o-Governamentais, objetivando
captacdo de recursos e projetos que contribuam para a melhoria da qualidade
educacional;
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VIIl.  Fomentar e acompanhar a avalia¢do interna da rede municipal de ensino;
IX.  Acompanhar as ac¢des dos 6rgéos colegiados;
X.  Orientar estudos de dados estatisticos educacionais, com vistas a elaboragdo de

politicas, estudos e projetos.

_ Subsegéol ]
DA COORDENAGAO TECNICA ADMINISTRATIVA E PEDAGOGICA

Art. 8°. A Coordenagdo Técnica Administrativa e Pedagdgica, compete:

XI. Definir diretrizes para a elaboragdo, desenvolvimento e avaliacdo de propostas
administrativas e pedagdgicas;

XIl.  Articular-se com outras instituicBes educacionais para implementacdo de novos
conhecimentos, metodologias e recursos tecnologicos na area de educacéo, tendo
como base a realidade local;

Xl Identificar especificacbes educacionais para garantir o bom funcionamento das
unidades escolares, em atendimento aos niveis e modalidades de ensino;

XIV. Promover a aquisicéo e assessorar a distribuicéo de recursos técnicos e pedagdgicos;

XV. Participar da elaborag@o do Calendério Escolar juntamente com as unidades escolares
e 0 6rgdo do Conselho Municipal de Educacéo;

XVI.  Analisar os dados educacionais objetivando a proposicdo de medidas de intervencéo
pedagogica;

XVII. Elaborar e divulgar relatdrios, estudos e resultados para as unidades escolares,
subsidiando o projeto pedagdgico das escolas;

XVIII. Definir critérios e promover a andlise critica de materiais didaticos para a rede
municipal;

XIX. Promover e disseminar estudos para conhecimento de diferentes experiéncias
educacionais, visando a dinamiza¢é&o do processo ensino/aprendizagem;

XX.  Planejar, promover e coordenar apoio pedagogico as Unidades Escolares;

XXI.  Apoiar e incentivar acbes educativas que propiciem a integracdo das unidades
escolares com a comunidade em articulagcdo com os demais setores da Secretaria;

XXII. Promover a disseminagéo dos projetos pedagdgicos e experimentais que alcancem
resultados exitosos;
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XXIIl. Acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar, observando a pratica pedagdgica
das unidades escolares;

XXIV. Articular-se com as Coordenacdes da SEMEC na busca de apoio técnico-pedagdgico,
socioeducativo e administrativo, visando elevar a qualidade do ensino e da
aprendizagem;

XXV. Promover agles articuladas com todos os agentes do processo educativo para
elaboracdo do Plano Municipal de Educacéo, Plano de Acdes Articuladas, Plano de
Desenvolvimento das Escolas, Regimentos Escolares, Propostas Curriculares e
Projetos Pedagogicos;

XXVI. Incentivar as Unidades Escolares a promoverem acdes de interagao familia-escola-
comunidade, com intuito de dialogar com as familias sobre seu papel e
responsabilidade na educagéo dos filhos e dependentes;

XXVII.Participar eventualmente das discussdes de elaboracdo e normas, instrugdes voltadas
a organizacdo de conselhos escolares, grémios e associacdes das unidades escolares;

XXVIII. Garantir a implementacéo do principio da gestdo democratica nos diversos
espacos educativos;

XXIX. Orientar a direcdo das unidades escolares na busca de parcerias para 0
desenvolvimento de acdes com as diversas secretarias e entidades, visando apoio as
atividades educacionais, sociais, culturais, ambientais, de satde e de lazer;

XXX. Fomentar estudos sobre a concep¢do de educagdo integral considerando seus
desafios e possibilidades para implementac&o na rede municipal de ensino;

XXXI. Exercer outras competéncias inerentes a natureza do 6rgéo.

Secao lll

DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO SETORIAL

Art. 9°. Os Orgaos da Administragdo Setorial séo responsaveis pelo desenvolvimento de atividades
de planejamento e estruturagdo da rede escolar, de aquisicdo, distribuicdo de material e bens méveis,
pelo acompanhamento e controle dos bens, dos servigos gerais, de transporte escolar, pela aquisi¢do e
distribuicdo de merenda escolar, pela administragdo de pessoas, pela avaliagao e estatistica educacional
e pela gestéo de projetos especiais.
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Subsecdo |
DA COORDENAGAO DE GESTAO DE FUNDOS DA EDUCAGAO

Art. 10. Compete a Coordenagéo de Gestdo de Fundos Educacionais:

Incentivar e coordenar parcerias com organizagbes governamentais e ndo
governamentais visando ao desenvolvimento de programas e projetos que garantam a
melhoria dos indices educacionais do Municipio;

Il Acompanhar a implantacdo e implementacdo de projetos especiais, de natureza
Federal e/ou Estadual, em articulagdo com as Diretorias da Secretaria e das unidades
escolares;

lIl. Acompanhar e orientar as unidades escolares na gestéo dos recursos do Programa
Dinheiro Direto na Escola — PDDE e do PAR;

IV.  Planejar, coordenar, acompanhar e promover meios para a organizagdo e
funcionamento dos conselhos escolares;

V. Incentivar a participacdo dos pais na educagéo dos filhos, por meio de mecanismos de
gestdo democratica, fortalecendo assim a relagéo familia-escola-comunidade;

VI Administrar os programas sociais direcionados ao aluno e a familia de acordo com as

normas estabelecidas pelos 6rgdos promotores.

; Subsecao Il
SETOR DE PRESTAGAO DE CONTAS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS

Art. 11. Compete ao Setor de Prestacdo de Contas e Programas Educacionais

I Organizar e manter atualizado o cadastro e controle dos convénios;

IIl.  Controlar registros orcamentarios dos atos relativos a convénios e aditivos;

IIl.  Assegurar que sejam cumpridas a aplicagdo e comprovacdo dos recursos recebidos;

IV.  Acompanhar a execugéo dos convénios, informando as ocorréncias que possam afetar
o regular cumprimento do estabelecido;

V.  Organizar e manter atualizado o cadastro e o controle dos contratos firmados com
prestadores de servicos;

V1. Controlar registros orcamentarios dos atores relativos a contratos;
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VII.  Subsidiar a elaboracdo de projetos, bem como a formulacdo de propostas de
programac&o e do orcamento da secretaria;

VIII.  Proceder ao levantamento da necessidade de recursos financeiros destinado a
execucdo do programa de trabalho da secretaria;

IX.  Proceder & execucdo or¢amentéria e financeira da secretaria, observados as normas
e procedimentos relativos a licitagdo, empenho e pagamento.

Subsecao llI
SETOR DE MANUTENGAO E PATRIMONIO ESCOLAR

Art. 12. Compete ao Setor de Manutencgéo e Patrimdnio Escolar:

Realizar a aquisicao e distribuicdo de matérias e equipamentos para manutengao das
unidades escolares;

Il.  Planejar e promover meios para a recuperacdo de equipamentos e materiais
permanentes das unidades escolares;

IIl.  Receber, conferir, armazenar materiais, mobiliarios e equipamentos adquiridos pela
secretaria.

IV.  Assegurar o tombamento e responsabilizar-se pela conservagdo e manutencdo dos
maveis e equipamentos da escola;

V. Promover campanhas, programas e outras atividades para conscientizacdo da
comunidade escolar e local de prestacéo e conservagao do patrimonio escolar;

VI, Manter arquivo de documentos de escolas ativas e extintas;

VIl.  Realizar anualmente o inventario de bens mdveis e de consumo.

Subsegdo IV
SETOR DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE RECURSOS HUMANOS

Art. 13. Compete ao Setor de Acompanhamento e Controle De Recursos Humanos:

Identificar necessidades e elaborar instrugdes e procedimentos para atendimento ao
recurso humano;
Il Manter atualizado cadastro dos servidores de educacéo publica municipal;

IIl.  Gerenciar a concessao de licencas e férias conforme estabelece a legislagdo em vigor;
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Receber, encaminhar e arquivar documentacdo necessaria a autorizacdo dos
diretores, vice-diretores e secretarios escolares;

Realizar controle de frequéncia dos servidores da educagao pUblica municipal;
Receber e encaminhar os contracheques dos servidores da educagdo plblica
municipal;

Acompanhar a construcdo e implementagao do Plano de Carreira e Remuneragdo do
Magistério.

Subsegéo V

DA COORDENAGAO DE ESTRUTURAGAO DA REDE FiSICA E TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 14. Compete ao Setor do Transporte Escolar:

VI.

VII.

Planejar, coordenar e executar acdes que garantam o oferecimento de transporte
escolar de qualidade com seguranca e conforto para os estudantes do municipio;
Promover formacéo continuada para os motoristas de transportes escolares;
Promover a vistoria e inspecao periddica dos transportes escolares;

Fiscalizar, orientar e autuar, quando necessario, 0s transportes escolares de acordo
com as diretrizes estabelecidas pela SEMEC;

Planejar e desenvolver a¢Bes educativas de zelo com o transporte escolar;

Controlar a frequéncia dos transportes escolares, encaminhando relatério mensal para
0 6rgdo competente;

Analisar denuncias de irregulares do transporte escolar, encaminhando relatério para
Diretoria Administrativa.

Subsegéo VI )
SETOR DE NUTRICAO E ALIMENTAGAO ESCOLAR

Art. 15. Compete ao Setor do Nutrigdo e Alimentagao Escolar:

Planejar, coordenar e executar as a¢Bes de aquisicdo, armazenamento, controle,
distribuicdo e avaliagdo dos géneros alimenticios da suplementacéo alimentar dos

alunos da rede publica municipal;
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Il Estabelecer critérios em parceria com o Conselho Municipal de Alimentacéo Escolar
(CAE) para a aquisicdo, armazenamento, distribuicdo, conservagdo e preparo dos
géneros alimenticios usados na merenda escolar;

IIl.  Estabelecer critérios para a instalagéo das cantinas escolares;

IV.  Elaborar os cardapios da alimenta¢do escolar e acompanhar a sua execugéo nas
unidades escolares;

V. Realizar conjuntamente com o CAE a supervisdo nas cantinas escolares, adotando
medidas corretivas necessarias;

VI.  Verificar a atualizacdo das carteiras de vacinagdo das merendeiras;

VII.  Planejar, coordenar e executar em articulagdo com o CAE programas de formag&o das
merendeiras das unidades escolares;

VIIl.  Acompanhar junto a Secretaria de Administragdo e Finangas a abertura e
acompanhamento de processos licitatérios para aquisi¢do de género alimenticios da
merenda escolar e para a aquisicdo de equipamentos e utensilios das cantinas
escolares;

IX.  Acompanhar os contratos firmados com os fornecedores de géneros alimenticios e de
equipamentos e utensilios das cantinas escolares;

X. Acompanhar o processo de andlise do controle de qualidade dos géneros alimenticios;

XI.  Coordenar e acompanhar a distribuicdo e armazenamento dos géneros alimenticios e
dos equipamentos e utensilios das cantinas escolares.

XIl. Apoiar o Conselho de Alimentag&o Escolar e auxiliar o setor financeiro a prestar contas
dos recursos da merenda escolar ao Governo Federal;

XIIIl.  Exercer outras competéncias correlatas.

Segéo IV
DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ENSINO
Art. 16. A Divisdo de Ensino é o drgdo responsavel pelo planejamento e pela coordenagéo técnico-
pedagégica das agOes educacionais, tem como objetivo central assegurar o principio da qualidade do
processo ensino-aprendizagem na rede municipal de ensino:
As coordenagdes estdo assim distribuidas:
a) Coordenagdo da Educagéo Infantil;
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(=)

Coordenacdo do Ensino Fundamental Anos Iniciais;

Coordenacéo do Ensino Fundamental Anos Finais;

o

Coordenagéo da Educagdo de Jovens e Adultos;

@D

(2]
—_ = = =

Coordenagéo da Educagao Especial/lnclusiva;

—
=

Coordenagéo da Educagéo do Campo.

Subsecéo | )
DA COORDENAGAO DA EDUCAGAO INFANTIL

Art. 17. A Coordenagio da Educagio Infantil, compete:

VI.

VII.

VIIL.

Xl.

Definir diretrizes para elaboracdo, desenvolvimento e avaliagdo de propostas
pedagdgicas;

Observar na elaboragdo das diretrizes e propostas pedagdgicas as tematicas
pertinentes a diversidade cultural constantes na legislagao vigente.

Orientar e elaborar coletivamente proposta curriculares pertinentes Educagéo Infantil,
em conformidade com a legislagdo e referenciais vigentes;

Assessorar na elaboragao de material didatico, junto aos coordenadores das unidades
escolares.

Participar da elaboracéo do Calendario Escolar junto ao drgéo da Secretaria Municipal
de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer — SEMEC;

Assessorar 0s projetos pedagdgicos experimentais elaborados pelas unidades
escolares;

Analisar dados educacionais objetivando a proposi¢do de medidas de intervencéo
pedagdgica;

Assessorar na elaboracdo e divulgacdo de relatorios, estudos e resultados das
unidades escolares, subsidiando o projeto politico pedagdgico das escolas;

Planejar, promover e coordenar o apoio pedagdgico as Unidades Escolares;

Apoiar e incentivar agdes educativas que propiciem a integragdo das unidades
escolares com a comunidade em articulagdo com o 6rgdo da Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC;

Promover a disseminagdo dos projetos pedagdgicos experimentais que alcancem

resultados exitosos;
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XIl. Acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar, observando a pratica pedagégica
das unidades escolares;

Xl Acompanhar eventualmente as atividades Complementares das Unidades Escolares —
AC, adotando, quando necessario, medidas de intervencdo e orientagdo junto aos
coordenadores das escolas;

XIV. Colaborar no planejamento, desenvolvimento e avaliacdo das propostas de formagao
continuada para os profissionais de educagao;

XV.  Colaborar no planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das propostas de formacdo
continuada para os profissionais de educagao;

XVI.  Promover oficina de desenvolvimento de praticas pedagégicas junto aos profissionais
da educacdo infantil;

XVII. Exercer outras competéncias inerentes a natureza do drgdo.

: Subsecao Il
DA COORDENAGAO DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS

Art. 18. A Coordenagéo do Ensino Fundamental Anos Iniciais, compete:

Definir diretrizes para elaboragdo, desenvolvimento e avaliagdo de propostas
pedagdgicas;

Il.  Observar na elaboracdo das diretrizes e propostas pedagogicas as tematicas
pertinentes a diversidade cultura constantes na legislaco vigente;

lIl.  Orientar e elaborar coletivamente propostas curriculares pertinentes ao Ensino
Fundamental anos iniciais, em conformidade com a legislago e referenciais vigentes;

IV.  Assessorar na elaboragéo de material didatico, junto aos coordenadores das unidades
escolares;

V.  Participar da elaboragéo do Calendério Escolar junto ao 6rgdo da Secretaria Municipal
de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC;

VI.  Assessorar 0s projetos pedagdgicos experimentais elaborados pelas unidades
escolares;

VII.  Analisar os dados educacionais objetivando a proposi¢ao de medidas de intervengéo
pedagdgica;

VIIl.  Assessorar na elaboracdo e divulgacdo de relatdrios, estudos e resultados das
unidades escolares, subsidiando o projeto politico pedagdgico das escolas;
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IX.  Definir critérios e promover a andlise critica de materiais didaticos para a rede
municipal de ensino;

X.  Planejar, promover e coordenar o apoio pedagdgico as Unidades Escolares;

XI.  Apoiar e incentivar a¢des educativas que propiciem a integragdo das unidades
escolares com a comunidade em articulagdo com o drgédo da Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC;

XIl.  Promover a disseminagdo os projetos pedagogicos experimentais que alcancem
resultados exitosos;

XII.  Acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar, observando a pratica pedagogica
das unidades escolares;

XIV.  Acompanhar eventualmente as Atividades Complementares das Unidades Escolares
- AC, adotando, quando necessario, medidas de intervengéo e orientagdo junto aos
coordenadores das escolas;

XV. Colaborar no planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das propostas de formacdo
continuada para os profissionais de educacéo;

XVI.  Acompanhar a rotina da unidade escolar através de visitas eventuais de apoio e
orientacdo pedagogica;

XVII. Exercer outras competéncias inerentes a natureza do 6rgao.

3 Subsegao Il
DA COORDENAGAO DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS FINAIS
Art. 19. A Coordenagéo do Ensino Fundamental Anos Finais, compete:
Definir diretrizes para elaboracdo, desenvolvimento e avaliagdo de propostas
pedagdgicas;

Il.  Observar na elaboracdo das diretrizes e propostas pedagogicas as tematicas
pertinentes a diversidade cultural constantes na legislagdo vigente;

lIl.  Orientar e elaborar coletivamente propostas curriculares pertinentes ao Ensino
Fundamental anos Finais, em conformidade com a legislac&o e referenciais vigentes;

IV.  Assessorar na elaboracéo de material didatico, junto aos coordenadores das unidades
escolares;

V.  Participar da elaboracdo do Calendario Escolar, junto ao 6rgao da Secretaria Municipal
de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC;
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VI.  Assessorar 0s projetos pedagdgicos experimentais elaborados pelas unidades
escolares;

VII.  Analisar os dados educacionais objetivando a proposi¢do de medidas de intervengéo
pedagogica;

VIIIl.  Assessorar na elaboracéo e divulgagao de relatdrios, estudo e resultados das unidades
escolares, subsidiando o projeto politico pedagdgico das escolas;

IX.  Definir critérios e promover a andlise critica de materiais didaticos para a rede
municipal de ensino;

X.  Planejar, promover e coordenar apoio pedagogico as Unidades Escolares;

XI. Apoiar e incentivar agbes educativas que propiciem a integracdo das unidades
escolares com a comunidade em articulagdo com o 6rgédo da Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC;

XIl. Promover a disseminacéo dos projetos pedagdgicos experimentais que alcancem
resultados exitosos;

Xl Acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar, observando a pratica pedagdgica
das unidades escolares;

XIV. Acompanhar eventualmente as Atividades Complementares das Unidades Escolares
- AC, adotando, quando necessario, medidas de intervengdo e orientagdo junto aos
coordenadores das escolas;

XV.  Colaborar no planejamento, desenvolvimento e avaliacdo das propostas de formacéo
continuada para os profissionais de educacéo;

XVI.  Acompanhar a rotina da unidade escolar através de visitas eventuais de apoio e

orientacdo pedagogica.

) Subsegéo IV
DA COORDENACAO DA EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 20. A Coordenagio da Educagéo de Jovens e Adultos, compete:

Definir diretrizes para elaboracdo, desenvolvimento e avaliagdo de propostas
pedagdgicas;
Il. Observar na elaboragéo das diretrizes e propostas pedagégicas as tematicas

pertinentes a diversidade cultural constantes na legislago vigente;
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M. Orientar e elaborar coletivamente propostas curriculares pertinentes a modalidade
de Educacéo de Jovens e Adultos, em conformidade com a legislagao e referenciais
vigentes;

V. Assessorar na elaboracdo de material didatico, junto aos coordenadores das
unidades escolares;

V. Participar da elaboracdo do Calendario Escolar, junto ao 6rgdo da Secretaria
Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC;

VI. Assessorar 0s projetos pedagogicos experimentais elaborados pelas unidades
escolares;
VIl.  Analisar os dados educacionais objetivando a proposicdo de medidas de

intervencdo pedagogica;

VIl Assessorar na elaboragéo e divulgacdo de relatorios, estudo e resultados das
unidades escolares, subsidiando o projeto politico pedagdgico das escolas;

IX. Definir critérios e promover a andlise critica de materiais didaticos para a rede
municipal de ensino;

X. Planejar, promover e coordenar o apoio pedagégico as Unidades Escolares;

XI. Apoiar e incentivar a¢des educativas que propiciem a integracdo das unidades
escolares com a comunidade em articulagdo com os demais setores de producdo
e trabalho;

XIl.  Promover a disseminacéo dos projetos pedagdgicos experimentais que alcancem
resultados exitosos;

XNl Acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar, observando a prética
pedagoégica das unidades escolares;

XIV.  Acompanhar eventualmente as disciplinas Atividades Laborais e Orientadas nas
Unidades Escolares que atendem essa modalidade, adotando quando necessario,
medidas de interven¢do e orientagdo junto aos coordenadores das escolas;

XV.  Colaborar no planejamento, desenvolvimento e avaliacdo das propostas de
formac&o continuada para os profissionais que atuam na EJA I e II;

XVI.  Acompanhar a rotina da unidade escolar através de visitas eventuais de apoio e
orientagdo pedagdgica;

XVII.  Acompanhar a elaboragéo de culminancias e oficinas de Atividades Laborais junto

aos coordenadores escolares.
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) Subsegéo V
DA COORDENAGAO DE EDUCAGAO ESPECIAL/INCLUSIVA

Art. 21. A Coordenagio de Educagio Especial / Inclusiva, compete:

Elaborar documento para autorizagdo e implantagdo do Nucleo de Atendimento
Educacional Especializado - NAEE;

Il Realizar levantamento dos alunos da rede regular de ensino que serdo atendidos no
referido Nucleo;

Il Identificar pessoas com Necessidades Especiais do municipio que ndo estdo
matriculadas na rede regular em parceria com 0s Agentes Comunitarios;

IV.  Elaborar anualmente um calendario pedagégico para o NAEE;

V. Criar um horario de atendimento especializado;

VI.  Elaborar Prontuario ou Ficha Individual do Aluno com indicadores que estabelecem
critérios avaliativos para construgdo do plano de agéo por area de atendimento;

VII.  Promover capacitagdo e formacéo continuada através de estudos e pesquisas;

VIII.  Apresentar a proposta do Atendimento Educacional Especializado conscientizando a
equipe regular sobre o trabalho realizado na perspectiva inclusiva;

IX.  Conhecer as principais dificuldades dos alunos com Necessidades Especiais - NE,
estabelecendo parceria com os profissionais da sala de recursos multifuncionais;

X.  Realizar diagnéstico com indicadores que estabelecem critérios avaliativos -
prontudrio ou ficha individual do aluno;

XI.  Elaborar um plano de intervencéo em situacdes emergenciais;

XIl. Combinar encontros periodicos entre os educadores do AEE e rede regular de ensino;

XIII.  Apresentar o projeto de Atendimento Especializado e suas peculiaridades as pessoas
interessadas em ser parceiros do NAEE;

XIV. Promover seminarios e oficinas tematicas com os alunos e seus familiares;

XV. Possibilitar atendimento complementar dos alunos com NEE e promover cursos de
capacitacdo dos profissionais da rede regular de ensino e adequacdo de salas
especificas para atendimento;

XVI. Refletir sobre a importancia do Atendimento Educacional Especializado;

XVII. Promover encontro de estudos e oficinas que possibilitem as familias informagées para

0 acompanhamento educacional e o fortalecimento dos vinculos afetivos;
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XVIII. Propor convites aos Secretarios de Salde e Agdo Social para visitas constantes ao
NAEE;
XIX. Apresentar o projeto de atendimento Especializado e suas peculiaridades,
esclarecendo as reais necessidades dos alunos atendidos;
XX. Viabilizar o atendimento com profissionais especializados para os alunos com NEE
sempre que necessario e possivel;
XXI.  Obter laudos e/ou relatérios médicos diagnosticando a necessidade do aluno atendido
no NAEE;
XXII. Promover seminarios e oficinas com temas que contemple as diversas areas do NEE
para as unidades escolares, pertencente ao Sistema Municipal de Ensino;
XXIII. Buscar parcerias com a prefeitura, cmara municipal, secretarias, igrejas, comércio,
ONGs, entidades, escolas, familias, dentre outros;
XXIV. Expor a necessidade de ampliar a acessibilidade em todos as vias e acessos no
municipio;
XXV. Tornar possivel a contratagdo de pessoas com NE que estdo aptas ao trabalho junto
ao comércio local e Prefeitura municipal;
XXVI. Realizar atividades em comemoracéo as datas especificas da Educacéo Especial;
XXVII. Realizar a cada ano letivo a Semana da Incluséo no Municipio, valorizando os talentos
das pessoas com NE, através das exposicdes, feiras, palestras, foruns e diversas
apresentagoes;
XXVIII. Construir relatério de avaliacdo do desenvolvimento dos alunos com NEE com
informagBes do Atendimento Educacional Especializado — AEE;
XXIX. Realizar um encontro com os professores da rede regular para entrega da copia dos
informativos do AEE as Unidades Escolares.
Subsegéo VI
DA COORDENAGAO DA EDUCAGCAO DO CAMPO
Art. 22. Cabe, a Coordenagao da Educagao do Campo subsidiar os profissionais dos Nucleos das
Escolas Municipais do Campo, em especial os representantes das diferentes organizagfes escolares no
tocante as normas vigentes e apresentar aos 6rgaos superiores da administracdo, situagdes que estejam
em desacordo com a legislacdo, buscando solugdes imediatas.
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Art. 23. A direcdo dos Nucleos das Escolas do Campo, abrange o Diretor, os Supervisores de Nucleos,
o0 corpo Técnico pedagdgico que sdo responsaveis pelo planejamento, execugdo, acompanhamento,

avaliacéo e interacdo das agdes desenvolvidas na Unidade Escolar.

Art. 24. Compete & direcéo dos Ncleos das Escolas Municipais do Campo garantir:

A elahoracéo do Projeto Politico Pedagdgico - PPP, visando a eficiéncia e a eficacia
dos Nucleos;

Il. O acompanhamento, orientagdo e estimulo permanente ao desenvolvimento do
processo ensino — aprendizagens;

lIl. A administracdo, controle e avaliagdo do pessoal e dos recursos materiais e
financeiros;

IV. O cumprimento dos dias letivos e horas de aulas estabelecidas;

V. O cumprimento integral dos horérios de Atividades Complementares - AC nas Escolas
do Campo;

VI.  Alegalidade, a regularidade e a autenticidade da vida escolar dos alunos;

VII. O exercicio permanente da gestéo participativa nas Escolas do Campo;

VIIl.  Os meios para a recuperacdo da aprendizagem dos alunos;

IX. A articulagéo e interagdo dos Nucleos das Escolas do Campo com a familia e a
comunidade;

X.  As informages aos pais ou responsaveis sobre a execucdo da proposta pedagdgica
bem como, frequéncia e rendimento dos alunos;

XI. Aadogdo de medidas para prevenir a evasdo escolar;

XIl. A comunidade escolar devera levar ao conselho tutelar os casos de maus-tratos
envolvendo alunos, assim como, de casos de evaséo escolar e de reiteradas auséncias
ou faltas, antes que estas atinjam o limite de 30% da carga horaria minima prevista;

XII. A divulgagéo junto a comunidade dos resultados dos Ncleos das Escolas do Campo;

XIV. Expedir historicos escolares, atestados, transferéncias, oficios e editais;

XV. Encaminhar relat6rio de frequéncia dos trabalhadores da educagéo do campo para o
Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos.

Praca 10 de Novembro | 09 | Centro | Ibirataia-Ba Péagina 026
ibirataia.ba.gov.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP - Brasil. Cetificacéo diigital: 0BA109D765487D9EFE9993A2949E99D2



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

Prefeitura Municipal de Ibirataia | Poder Executivo

N° 000477 Estado da Bahia - terca-feira, 3 de setembro de 2019 Ano 3
25
Segéo V
DA COORDENAGAO DE CULTURA, ESPORTE E LAZER
Art. 25. A Coordenacgéo de Cultura, Esporte e Lazer, organizada em duas coordenagdes, a de Cultura
e a de Esporte e Lazer, é o 6rgdo responsavel pelo incentivo e desenvolvimento dos bens culturais, de
lazer e esportivos no municipio, promovendo o exercicio pleno dos direitos artistico-culturais, em
articulacdo com a rede municipal de ensino.
Art. 26. Primando pelos principios da diversidade e pelo desenvolvimento da cultura como politica
publica, compete a Coordenagao de Cultura:
I Assegurar a implementagdo e cumprimento da Lei do Sistema Municipal de Cultura;
Il. Organizar, promover e coordenar as atividades artisticas, culturais e civicas, junto as
unidades escolares, visando ao desenvolvimento do educando.
lIl.  Garantir apoio as associagdes e grupos culturais organizados no desenvolvimento de
suas agoes;
IV.  Fazer o levantamento histérico do municipio, resgatando a sua memdria historica,
através de pesquisas em fontes escrita e oral;
V. Desenvolver projetos e atividades culturais, visando a propagacéo da cultura e a arte
desenvolvida no municipio, comunidade local e circunvizinha.
VI.  Desenvolver estudos e pesquisas para o resgate de costumes e tradi¢des culturais.
VII.  Promover e acompanhar pecas teatrais desenvolvidas e ou apresentadas no
municipio;
VIII. - Promover e coordenar cursos de aperfeicoamento e atualizagdo artistico-cultural;
IX.  Elaborar cronogramas, promover e coordenar eventos culturais e festejos municipais;
X.  Elaborar programas e projetos visando ampliar o acervo hibliografico do setor de
cultura;
XI. Planejar e acompanhar em articulagdo com o Conselho Municipal de Cultura, acbes de
fomento a cultura;
XIl.  Coordenar de forma participativa a elaboracdo, implementagdo e avaliagdo do Plano
Municipal de Cultura;
XIII.  Propor diretrizes para a politica Municipal de Cultura, respeitadas a legislagao vigente.
XIV. Definir critérios para uso dos recursos destinados a cultura;
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XV. Buscar estabelecer convénios e parcerias para captagdo de recursos destinados as
acoes culturais;

XVI. Assegurar acdes que garantam a cidadania cultural como direito de acesso e fruicdo
dos bens culturais, de produgéo cultural e de preservacdo das memarias historicas,
social, politicas, artistica, paisagistica e ambiental;

XVII. Promover agdes de defesa do patriménio cultura e artistico do Municipio e incentivar
sua difusdo e prote¢ao;

XVIII. Exercer outras competéncias inerentes a natureza do setor;

Art. 27. Compete & Coordenagéo do Esporte e Lazer:

I Desenvolver praticas e vivéncias esportivas e de lazer, envolvendo a comunidade;

IIl.  Proporcionar o desenvolvimento de praticas esportivas e de lazer em parceria com as
unidades escolares, visando ao desenvolvimento integral dos alunos;

Il Planejar e acompanhar em articulacdo com as Unidades Escolares, a¢des de fomento
a prética esportiva;

IV.  Promover parcerias para realizacéo de atividades socioeducativas visando enriquecer
0 universo esportivo e de lazer dos alunos;

V. Incentivar o resgate de praticas esportivas presentes na cultura local;

VI.  Orientar e assessorar a organizacao de associagdes e entidades esportivas;

VII.  Administrar a manuten¢do e o uso de espagos publicos destinados as préaticas
esportivas e de lazer;

VIIl.  Buscar estabelecer convénios e parcerias para capta¢do de recursos destinados as
acoes esportivas e de lazer;

IX.  Gerenciar e acompanhar programas e projetos voltados para as areas de esporte e
lazer;

X.  Exercer outras competéncias inerentes a natureza do setor;

Secédo VI
DO ASSISTENTE DE SECRETARIA
Art. 28. O Assistente de Secretaria tera a funcéo de dar apoio aos setores no processo administrativo,
pedagdgico e financeiro, auxiliando os gestores nas atividades relativas a:
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l. Documentagéo e escrituragdo de recursos materiais e de pessoal;

Il Organizacdo e atualizacdo de arquivos ativos e inativos;

IIl.  Registro e controle de bens patrimoniais, bem como de aquisicdo e conservagdo de

materiais;
V. Acompanhamento das reunifes dos setores, registrando em atas, planilhas ou
relatérios disponiveis;

V.  Zelar pela guarda e sigilo de toda essa documentacéo;

VI.  Manter os arquivos de legislacao da educacao e ensino atualizados.

Paragrafo Unico - A fungéo social da documentagéo € a de auxiliar o planejamento, o estudo,

a pesquisa dos orgdos e setores, devendo ser considerada referéncia necessaria para se

tomar decisdes, gerando dados e informagdes.

Secao VI
DAS UNIDADES ESCOLARES MUNICIPAIS

Art. 29. As Unidades Escolares que comp@em a rede municipal de ensino tém por finalidade promover
a formacdo do educando, através do processo ensino-aprendizagem, desenvolvendo habilidades,
habitos e atitudes indispensaveis ao exercicio da cidadania com vinculagdo técnica administrativa,
pedagogica e financeira a Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Paragrafo unico - As unidades escolares municipais terdo suas normas de funcionamento

fixadas em Regimento préprio e serdo administradas pelo Diretor, Vice-diretor e Secretério

escolar, mediante os critérios estabelecidos em Lei especifica e em regime de colaboragéo

através dos drgdos de jurisdicdo competente.

_Subsecéo |
DAS ATRIBUIGOES DO DIRETOR ESCOLAR
Art. 30. O Diretor Escolar tem fundamental papel de tragar os objetivos e metas da instituicio de ensino
e no que diz respeito ao aprendizado e o método de ensino que serd aplicado na escola, cabendo a ele,
superintender as atividades escolares, desempenhando fungdes de natureza pedagogica, administrativa-
financeira, provendo a articulagédo entre a escola e comunidade local.
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Art. 31. Compete aos Diretores Escolares as seguintes atribuicdes:

| — administrar e executar o Calendario Letivo/Escolar;

I - elaborar o planejamento geral da Unidade Escolar, inclusive o planejamento da proposta
pedagdgica / Projeto Politico Pedagdgico;

Il — promover a politica educacional que implique o perfeito entrosamento entre 0s
professores e alunos, técnicos-pedagdgico e administrativo;

IV — informar ao servidor possiveis notificagdes do 6rgdo Secretaria Municipal de Educacéo,
da necessidade de apurar o descumprimento dos deveres funcionais, inclusive o nao
cumprimento regular da jornada obrigatoria de trabalho e das auséncias e faltas ou em outra
circunstancia, juntar declaracdo de duas ou mais testemunhas no caso de recusa do servidor
de receber a informag&o ou notificacéo prescrita;

V — comunicar ao 6rgao da Secretaria Municipal de Educagdo a necessidade de professores
ou existéncia de excedentes por area e disciplina;

VI - manter o fluxo de informagdo atualizado, inclusive as ocorréncias funcionais dos
servidores da Unidade Escolar;

VIl — acompanhar e avaliar 0s planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento
do sistema e /ou rede de ensino e de escolas, em relagdo a aspectos pedagogicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais, equipamentos e
infraestrutura;

VIII — coletar, analisar e divulgar os resultados de desempenho dos alunos, visando a
corregdo de desvios no Planejamento Pedagdgico;

IX — assegurar a participagdo do Conselho Escolar ou Associacéo de Pais e Mestres na
elaboragao e acompanhamento do Projeto Politico Pedagogico;

X - gerenciar o funcionamento da escola, zelando pelo cumprimento da legislagéo e normas
educacionais e pelo padréo de qualidade de ensino;

XI - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des contidas na Programagéo Escolar com referéncia
as metas e prazos estabelecidos;

XII - supervisionar a distribuicdo da carga horaria obrigatéria dos servidores da Unidade
Escolar;

Xlll- emitir certificados, atestados, histérico escolar e demais documentos de
responsabilidade da Unidade Escolar;

XIV - acompanhar frequéncia e desempenho dos servidores da Unidade Escolar;

XV - elaborar a escala de férias dos servidores e enviar via especifica ao 6rgdo da Secretaria
Municipal de Educacéo;
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XVI - estimular a produgéo de materiais didatico-pedagdgico na Unidade Escolar, promover
acOes que ampliem esse acervo, incentivar e orientar os professores para a utilizagdo
intensiva e adequada dos mesmos;

XVII - coordenar as atividades administrativas e financeiras da Unidade Escolar;

XVIII - convocar os professores para as definicdes da distribuicdo das aulas de acordo com
a sua habilitacdo, adequando-as a necessidade da Unidade Escolar;

XIX - analisar, conferir e assinar o inventario anual dos bens patrimoniais e do estoque do
material de consumo;

XX — programar, registrar, executar e acompanhar as despesas da Unidade Escolar;

XXII = controlar os créditos orcamentarios da Unidade Escolar provenientes dos programas
e projetos do governo federal, estadual € municipal;

XXIII - elaborar e responder pela prestagdo de contas dos recursos destinados a Unidade
Escolar;

XXIV - exercer outras atribuicdes correlatas e afins.

_ Subsecao Il
DAS ATRIBUICOES DO VICE-DIRETOR ESCOLAR

Art. 32. O Vice-diretor Escolar € o profissional que exerce as fungdes de imediato do diretor e que o
substitui nas suas auséncias ou impedimentos, zelando pelo cumprimento da legislagdo e normas

educacionais.
Art. 33. Compete ao Vice-diretor Escolar, as seguintes atribuicdes:

| — substituir o Diretor Escolar em sua auséncia ou falta e nos seus impedimentos eventuais;

Il — assessorar 0 gestor escolar no gerenciamento e funcionamento da Unidade Escolar,
compartilhando com 0 mesmo na execucdo das tarefas que lhe sdo inerentes;

1l - exercer as atividades de apoio técnico administrativo-financeiro e pedagégico;

IV — acompanhar o desenvolvimento das atividades da secretaria escolar e do pessoal de
apoio;

V - controlar a frequéncia do pessoal docente e técnico-administrativo, encaminhando
relatorio ao diretor para as providéncias necessarias;

VI - zelar pela manutengdo, conservacao e limpeza dos espagos da Unidade Escolar;
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VIl — supervisionar e controlar os servi¢os de reprografia e digitacéo;

VIIl - executar outras atribui¢des correlatas e afins determinadas pela direcéo.

) Subsecao lll )
DAS ATRIBUIGOES DO COORDENADOR PEDAGOGICO

Art. 34. O Coordenador Pedagdgico possui fungBes de suporte pedagdgico direto & docéncia,
planejamento, coordenacdo e orientacao educacional, e que deve agir de forma articuladora, formadora
e transformadora, além de atuar como um elemento mediador entre o curriculo e os professores, e 0s

outros atores da educacao.

Paragrafo Unico - O coordenador pedagégico deve ter pleno conhecimento dos professores
e alunos com quem trabalha, da realidade sociocultural em que a escola se encontra e 0s
demais aspectos das relagdes pedagogicas e interpessoais que se desenvolvem na sala de

aula e na Unidade Escolar.
Art. 35. Compete ao Coordenador Pedagégico, as seguintes atribuicdes:

|- coordenar o planejamento e execucéo das agdes pedagogicas da Unidade Escolar;

Il — articular a elaboragdo e 0 acompanhamento do Projeto Politico Pedagégico da Unidade
Escolar;

Il = acompanhar o processo de implantacdo das diretrizes da Secretaria Municipal de
Educacdo relativa a avaliagdo da aprendizagem e aos curriculos, orientando e intervindo junto
aos professores e alunos quando solicitado e ou necessario;

IV- avaliar os resultados dos Indicadores de Desempenho Escolar, obtidos na
operacionalizagdo das acfes pedagdgicas, visando a reorientagdo das mesmas;

V — acompanhar e monitorar, coletar, analisar e divulgar os resultados de desempenho dos
alunos, visando a corregdo de desvios no planejamento pedagdgico;

VI - analisar, avaliar e dar feedback para os pais e professores em relagéo aos resultados de
aprendizagem dos alunos;

VIl — desenvolver e coordenar sessdes de estudo nos horarios de atividade complementar —
AC, viabilizando a atualizacéo das atividades pedagdgicas;

VIII - propor e planejar a¢des de atualizagdo e aperfeicoamento (formag&o continuada) de
professores e técnicos, visando a melhoria do desempenho profissional;
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IX — estimular, articular e participar da elaboracéo de propostas e projetos pedagdgicos, junto
a comunidade escolar;

X — promover agdes que otimizem as relagfes interpessoais na comunidade escolar,
incentivando o trabalho em grupo;

XI—divulgar e analisar, junto a comunidade escolar, documentos e projetos educacionais dos
6rgdos, buscando implementa-los na Unidade Escolar, atendendo as peculiaridades locais;

XII - manter o fluxo de informacdes atualizados entre a Unidade Escolar e a Secretaria
Municipal de Educacéo;

XIII - promover agdes que estimulem a utilizagdo dos espacos fisicos da Unidade Escolar,
como salas de leitura, audiovisuais, arte, laboratérios de informatica e outros, bem como o
uso dos recursos disponiveis para a melhoria da qualidade de ensino em articulagdo com a
direcéo escolar;

XIV - estimular a produgdo de materiais didatico-pedagdgico na Unidade Escolar,
promovendo acbes que ampliem esse acervo incentivando e orientando os professores para
a utilizagdo intensiva e adequada dos mesmos;

XV - identificar, orientar e encaminhar alunos que apresentem necessidades de atendimento
diferenciado;

XVI - promover e incentivar a realizagdo de férum, palestras, encontros e similares, com
grupos de alunos e professores sobre temas relevantes;

XVII- organizar e coordenar conselhos de classes numa perspectiva inovadora de instancia
avaliativa do desempenho dos alunos;

XVIII - promover agdes que contribuam para o efetivo funcionamento do Conselho Escolar,
participando ativamente da sua implementagdo, através de um trabalho coletivo e partilhado
em articulagdo com a direcdo escolar;

XIX — promover reuniées e encontros com os pais, visando a integragao escola e familia para
promog&o do sucesso escolar dos alunos;

XX — exercer outras atribuicdes e afins.

_ Subsegéo IV
DAS ATRIBUIGOES DO PROFESSOR MUNICIPAL

Art. 36. Ao Professor Municipal cabera desenvolver suas atividades de docéncia, atuando com coeréncia
e em sintonia com o Projeto Politico Pedagdgico da escola, compreendendo seu papel de agente ativo

na formacdo do cidaddo e no cumprindo das metas estabelecidas na proposta e planejamento
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pedagdgico, reconhecendo a realidade do aluno, da sua familia e da comunidade em que a escola e

estes estudantes estao inseridos.

Art. 37. Compete ao Professor Municipal, as seguintes atribuigdes:

| - regéncia de Classe;

Il - participar da elaboragéo da proposta pedagdgica e ou Projeto Politico Pedagdgico na
unidade escolar;

Il - elaboragdo e cumprimento do plano de trabalho;

IV - zelar pela aprendizagem e sucesso dos estudantes;

V/ —responder pelos registros nos diérios de classe;

VI - participac&o dos programas de formag&o continuada e em servico;

VII - participag&o dos encontros pedagdgicos providos pelo 6rgédo da Secretaria Municipal de
Educacdo das atividades complementares a serem desenvolvidas na unidade escolar;

VIII - colaboracgéo nas atividades de articulagdo da unidade escolar com as familias e a
comunidade local;

_ Subsegdo V
DAS ATRIBUIGOES DO ATENDENTE DE CLASSE

Art. 38. O Atendente Classe tem a funcdo de apoio a docéncia nas etapas da educacdo infantil até o
primeiro ano do ensino fundamental anos iniciais ou em educagdo especial, atuando no controle,

acompanhamento e organizagao dos estudantes nas atividades e lidicas, sociais, culturais e recreativas.

Art. 39. Ao Atendente de Classe compete no ambito das instituicdes de educacéo infantil até o primeiro
ano do ensino fundamental anos iniciais, desenvolver as seguintes atribui¢es:

| - aces de apoio ao professor nas atividades de docéncia e pedagdgicas;

Il - atuar no controle, acompanhamento e organizacdo das criancas nas atividades ludicas,
sociais, culturais e recreativas;

Il - assegurar assisténcia as criangas em suas necessidades basicas.
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Art. 40. Ao Atendente de Classe compete no ambito das classes de educacdo infantil e ensino
fundamental que incluam alunos com necessidades educacionais especiais, desenvolver as seguintes
atribuicbes:
| - apoiar o professor no atendimento aos alunos com dificuldade de locomogdo e
acessibilidade;

Il - dar assisténcia aos alunos com deficiéncias motoras que comprometam a sua mobilidade
no espaco escolar;

Il - dar assisténcia aos alunos com habilidades motoras comprometidas no atendimento as
suas necessidades basicas;

IV - acompanhar e assistir alunos cujas deficiéncias intelectuais comprometa a sua

sociabilidade e interagcdo com e na Comunidade Escolar.

_ Subsegéo VI
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO ESCOLAR

Art. 41. O Secretario Escolar é o profissional responsavel por desenvolver tarefas relacionadas aos
servicos burocraticos da unidade escolar, atuando na gestdo de registros e documentos escolares
auxiliando a diregdo escolar, operacionalizando processos de matricula e transferéncia de estudantes,

de organizacéo de turmas e de registros do histdrico escolar dos estudantes.

Art. 42. Compete ao Secretario Escolar, as seguintes atribui¢des:
| - prestar atendimento a comunidade interna e externa da unidade escolar;
Il - efetivar registros escolares e processar dados e informacdes referentes a matricula,
aluno, professor e servidor em livros, certificados, fichas individuais, histdricos escolares e
similares;
Il - classificar e guardar documentos de escrituragéo escolar, correspondéncias, relatorio,
prontudrios de alunos, documentos de servidores pedagogicos e administrativos e legislagao
pertinente;
IV — redigir e expedir correspondéncias oficiais;
V - organizar e responder pela organizagao dos arquivos;
VI — acompanhar os atos administrativos publicados nos Diarios Oficiais do municipio;

VIl - controlar e guardar os diérios de classe;

VIII - fornecer informagBes para a direcdo escolar, alunos, pais ou responsavel, equipe de
suporte pedagogico, professores, 6rgaos colegiados e demais drgdos publicos;
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IX — exercer as atividades de apoio administrativo-financeiro;

X - zelar pela manutenc&o e limpeza dos espagos na unidade escolar;

XI - manter o fluxo de dados e informagdes atualizados na unidade escolar;

XII = comunicar a direcdo da escola as ocorréncias funcionais do servidor, com base na
legislagdo vigente, tais como faltas, licengas, afastamentos, auséncia parcial ou total de carga
horéria, abandono de servico, readaptacéo funcional e outras;

XIII - executar outras atribui¢des correlatas e afins.

Titulo~II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. A programagdo e a execucdo das atividades compreendidas nos cargos e fungdes exercidas
pelo 6rgdo da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer — SEMEC, observardo as
normas técnicas e administrativas da Lei n® 967/2011 que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Municipio, das Autarquias e Fundagdes Publicas Municipais, a legislagdo

orcamentéria e financeira, ao controle interno e as outras legislagdes pertinentes a sua area de atuacao.

Art. 44. As dividas que poderéo surgir na aplicagdo deste Regimento serdo dirimidas pelo chefe do

Executivo e Procuradoria Juridica do Municipio.

Art. 45. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando as disposi¢des em

contrario.

Ibirataia-Bahia, 30 de agosto de 2019.

Ana Cléia dos Santos Leal
Prefeita Municipal

Lismar Pereira dos Santos
Secretario Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer

Antoniclebio Cavalcante Ega
Coordenagéo Técnica Administrativa
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