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IMPRENSA OFICIAL Itapeva, 06 de fevereiro de 2010

MUNICIPIO DE ITAPEVA
CNPJ. 46.634.358/0001-77
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO
R: Lucas de Camargo, 290 — Centro — Itapeva/SP - Fone:
3522 3079

Capital dos Minérios

Resolugdo SME N° 00001/2010

Dispée sobre atribuigcbes e
competéncias dos
funcionarios que prestam
servigos a Secretaria
Municipal de Educagéo de
Itapeva.

Selma do Carmo Buhrer Cravo, Secretaria Municipal da Educac¢do, no uso de suas atribuigdes legais e,
CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e esclarecer as atribuicbes e competéncias de cada cargo dos
funcionarios que prestam servigo a Secretaria Municipal de Educacao;

Resolve:

Art.1° - Ficam as escolas da rede municipal de ensino de ltapeva compostas da seguinte estrutura administrativa,
com as atribuicdes e competéncias que se seguem:

| — Suporte pedagdgico

Il — Nucleo Técnico Pedagdgico
[l — Nucleo administrativo

IV — Nucleo Operacional

V — Corpo Docente

Art.2° - O suporte pedagdgico é composto por profissionais com atribuicdes gerais de: planejar, orientar,
acompanhar, administrar, supervisionar e avaliar a Educacéo Basica do municipio e realizar as pesquisas
educacionais levadas a efeito nas Unidades Escolares, com vistas a programas, objetivos, metas e resultados.
Paragrafo unico: Integram o Suporte Pedagdégico: Coordenador Pedagdgico, Diretor e Vice-diretor

Art. 3°- Sao atribui¢cdes e competéncias do Coordenador Pedagdgico:

| - Articular as agdes pedagdgicas desenvolvidas pela Unidade Escolar;

Il - Assessorar a dire¢gao da escola narelagao escola/ comunidade (reuniées);

Il - Desenvolver agdes que visem a ampliagao e o fortalecimento da relagao escola-comunidade (visitas as casas
de alunos, eventos e encaminhamentos);

IV - Assessorar adirecao da escola, especialmente quanto a decisdes relativas a:

a) matriculas e transferéncias (relatérios, ficha de desenvolvimento do aluno);
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b)agrupamento de alunos;

c)organizacao de horario de aulas (laboratério de informatica, biblioteca e projetos extra-curriculares) e do calendario escolar;

d) utilizagao de recursos didaticos da escola;

V - Avaliar os resultados do processo ensino aprendizagem no ambito escolar;

VI - Acompanhar e orientar a elaboracdo das avaliacdes de modo que as mesmas sejam coerentes com a metodologia
desenvolvida nas aulas, estabelecendo objetivos de cada questdo de modo a contemplar todos os conteudos trabalhados, bem
como os critérios e instrumentos;

VII - Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de recuperagéo da aprendizagem em especial da recuperagéo paralela e
também dos demais projetos implementados na escola;

VIII - Assessorar o diretor na programacao e execugao de todas as reuniées da escola;

IX - Prestar assisténcia técnica aos professores, visando assegurar a eficiéncia e a eficacia do desempenho dos mesmos para a
melhoria dos padrdes de ensino:

a) propondo técnicas e procedimentos;

b) selecionando e fornecendo materiais didaticos;

c) estabelecendo a organizagao das atividades;

d) propondo sistematica de avaliagao.

X - Supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a execucgéo e a selegdo do mesmo,
bem como sobre o material didatico a utilizar, para assegurar a eficiéncia do processo educativo;

XI - Orientar o professor na organizagao de sua rotina de trabalho, subsidiando-o no planejamento das atividades pedagogicas
(Cronograma Semanal, Projetos, Planejamento);

XIllI- Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas de acompanhamento do desenvolvimento do aluno,
portfélios, relatérios, analisando conceitos emitidos sobre os alunos, indices de reprovagao e cientificando-se dos problemas
surgidos, para aferir a eficacia dos métodos aplicados e providencia as reformulagées adequadas, quando necessario;

XIII - Proceder, juntamente com os professores, a andlise dos resultados, da avaliagdo do desempenho escolar, através de seus
indicadores, registrando e divulgando avancgos e estratégias bem sucedidas, bem como identificando as dificuldades a serem
superadas e propondo alternativas de otimizagao dos resultados;

XIV- Observar a atuacao do professor em sala de aula com a finalidade de recolher subsidio para aprimorar o trabalho docente,
com vistas ao avango da aprendizagem dos alunos;

XV- Efetuar os registros de suas atividades (visitas as salas de aula, devolutivas e orientagdes aos professores, visita a casa de
alunos, HTPC (Horario de Trabalho Pedagogico Coletivo) e reunides;

XVI- Executar, acompanhar e avaliar as agdes previstas no Projeto Politico da escola;

XVII-Participar da elaboragao do Plano Escolar coordenando as atividades de planejamento quanto aos aspectos curriculares;
XVIII - Estabelecer, juntamente com o Diretor da Escola, os HTPCs;

XIX - Planejar e organizar os HTPCs de cada segmento de ensino (Educacgéao Infantil, Ensino Fundamental de 9 anos, Ensino
Fundamental de 8 anos e Educagéao de Jovens e Adultos) em sintonia com toda equipe gestora da escola, com vistas aintegrar, o
conjunto de professores do segmento, objeto da coordenacao;

XX -Organizar e conduzir os (HTPCs):

a) considerando as demandas dos professores frente as metas e prioridades da escola;

b) elaborando previamente a pauta de cada reunido, definida a partir das contribuicdes dos professores, Diretor e dos

Assistentes Técnicos Pedagogicos (ATPs);
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c) dividindo entre os participantes as tarefas inerentes as reunides (registro, escolha de textos, organizagao dos estudos);

d) prevendo formas de registro (ata, caderno, diario de bordo e atas) das discussdes, avangos, dificuldades detectadas, agbes e
intervencdes propostas e decisdes tomadas;

e) organizando as a¢des de formagao continuada com conteudos voltados as metas da escola e a melhoria do desempenho dos
alunos, com apoio da equipe de supervisdo, Centro de Formagao Pedagdgica e Centro de Apoio Pedagdgico Multidisciplinar
(CEAPEM);

f) coordenando atividades de aperfeicoamento e atualizagdo de professores, a partir do diagndstico dos saberes dos
professores, para garantir situagcdes de estudo e de reflexdo sobre a pratica pedagdgica, estimulando os professores a
investirem em seu desenvolvimento profissional;

XXI-Acompanhar e planejar atividades para o Horario de Trabalho Pedagdgico Individual (HTPI);

XXII - Subsidiar os professores no desenvolvimento de suas atividades docentes:

a) no acompanhamento das propostas curriculares organizadas pelos érgaos proprios da Secretaria da Educagao do Estado,
MEC e Secretaria Municipal da Educacgao;

b)no planejamento das atividades de ensino das diferentes areas e disciplinas em cada bimestre

¢) na compreensao da proposta de organizagéo dos conceitos curriculares correspondentes a cada ano/semestre/bimestre;

d) na busca e selegao de estratégias que favoregam as situagdes de aprendizagem, mediante a adocao de praticas docentes
significativas e contextualizadas;

e) no monitoramento das ferramentas e atividades avaliativas;

f) no monitoramento dos projetos de recuperagéo bimestral;

XXIII - Assegurar a integracao das atividades de desenvolvimento e aprimoramento do plano de trabalho da escola, articulando
as agbes dos docentes, modalidades e turnos diversos;

XXIV -Acompanhar a execugao e a avaliagao das agdes e metas fixadas pela escola em sua proposta pedagdgica;

XXV- Comparece ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e
presteza;

Art. 4° - S0 atribuigdes e competéncias do Vice Diretor de Escola:

|.  Substituir o Diretor em sua falta e nos seus impedimentos eventuais;

Il. Assessorar o Diretor no gerenciamento e funcionamento da Unidade Escolar, compartilhando com o mesmo a execugao das
tarefas que lhe sdo inerentes e zelando pelo cumprimento da legislagéo e normas educacionais;

I1l. Exercer as atividades de apoio administrativo-financeiro;

IV. Controlar a frequiéncia do pessoal docente e discente, encaminhando relatério ao Diretor para as providéncias;

V. Zelar pela manutengao e limpeza do estabelecimento no seu turno;

VI. Executar outras atribui¢cdes correlatas e afins determinadas pela dire¢ao;

VII.  Planejar, executar e acompanhar, junto com o Coordenador Pedagdgico, as atividades pedagégicas da Escola:

a) elaborar e executar junto com o Coordenador Pedagégico as reunides de HTPC;

b) orientar o professor na organizagéo de sua rotina de trabalho, subsidiando-o no planejamento das atividades pedagdgicas
(Cronograma Semanal, Projetos, Planejamento);

c) Visitar e acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula das séries ou disciplinas que estiverem sob sua

responsabilidade;
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a) Elaborar e acompanhar o Projeto de Reforgo Escolar;

b) Acompanharacompensacao de auséncias e conteudos dos alunos;

c) Revezarcom o Diretor os horarios de entrada e saida dos turnos;

d) Atender pais de alunos somente na auséncia do Diretor.

VIIl. Desenvolver agdes que visem a ampliagao e o fortalecimento da relagéo escola-comunidade (visitas a casas de alunos,
eventos e encaminhamentos)

IX. Supervisionar o trabalho do responsavel pelo material didatico-pedagdégico da Escola;

X. Orientar e acompanhar junto com o Coordenador Pedagdgico as atividades desenvolvidas na biblioteca;

XI. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

XIl. Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 5°- Sao atribuicées e competéncias do Diretor de Escola e do Vice-diretor de Escola que responde pela dire¢ao:

I. Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor bem como dos regulamentos, diretrizes e normas emanadas da
administragao superior;

II. Definiralinha de acao a ser adotada pela escola, observando as diretrizes da administragao superior;

Ill. Delegar competéncias e atribuicbes a seus subordinados, assim como designam comissdes para execugao de tarefas
especiais fazendo o seu devido acompanhamento;

IV. Responsabilizar-se pela viabilizagdo, construgéo, elaboragao e avaliagdo do Projeto Politico Pedagdgico, propiciando a
participagao coletiva de representantes e segmentos que constituem a comunidade escolar, bem como pelo monitoramento das
acgdes do Plano de Desenvolvimento da Escola— PDE.

V. Dar ciéncia aos interessados dos oficios e circulares referentes a cursos, inscricoes, reunides, deliberagdes e outros;

VI. Garantir o funcionamento pleno da escola, como organizagao social, com o foco na formagao do aluno e promogéao de sua
aprendizagem;

VII. Cumprir e fazer cumprir os prazos para encaminhamento de dados, informacgdes, relatérios e outros documentos a
Secretaria Municipal de Educagéo, Centro de Formagao Pedagodgico, CEAPEM, Prefeitura Municipal, outras Unidades
Escolares e 6rgaos oficiais.

VIIl.Acompanhar e inteirar-se das devolutivas do CEAPEM,;

IX. Decidir sobre peti¢cdes, recursos e processos de sua area de competéncia, ou fazer o encaminhamento as autoridades
competentes, nos prazos legais, quando for o caso;

X. Decidir juntamente com o Conselho de classe/ série/ ano e termo, sobre recursos interpostos por alunos ou seus
responsaveis, relativos a verificagdo do rendimento escolar;

XI. Dar posse e exercicios na escola, aos servidores ingressantes através de concurso publico;

XIl. Conceder prorrogacao de prazo para posse e exercicio de servidores, observadas as disposi¢cdes especificas da legislagao
vigente;

XIII.Conferirlicenca ao funcionario a vista do parecer do Departamento Médico, nos casos previstos em Lei;

XIV. Comunicar as autoridades competentes a ocorréncia de doencas infectocontagiosas na escola;

XV. Controlar afrequéncia diaria dos servidores — subordinados (Livro Ponto) e atestar frequiéncia mensal,

XVI. Administrar os recursos materiais e financeiros da escola, zelando pela manutencgao, reparos e conservacao dos bens

patrimoniais;
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I.  Acompanhar a qualidade do atendimento do transporte escolar da Unidade (professores e alunos);

Il. Aprovaraescalade férias dos servidores da escola e autorizar 0 gozo da mesma;

lll. Fazer averiguagao preliminar de irregularidades de que venha a tomar conhecimento;

IV. Aplicar penalidade previstas pela legislagao vigente;

V. Abrir, rubricar e encerrar os livros em uso na Unidade Escolar;

VI. Convocar os docente para inscri¢ao e atribuigdo de classes/aulas, nos termos da legislagéo pertinente;

VII. Declararadido o integrante excedente do Quadro do Magistério ou do Quadro Administrativo;

VIII. Proceder aavaliagdo de desempenho de todos os funcionarios;

IX. Autorizar a saida de funcionarios durante o expediente, em caso justificaveis;

X. Administrar a merenda escolar, estoques, quantidade e qualidade;

Xl. Supervisionar o uso das boas praticas de manipulacdo da merenda em todo o processo de preparo, desde o recebimento da
mercadoria até a distribui¢ao final, baseado no Manual de Boas Praticas de manipulagéo;

Xll. Elaborar e aprovar o Plano de Gestdo e encaminhar a Secretaria Municipal da Educacao;

XIII. Instruir processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragdes superiores;

XIV. Assinar, juntamente com o secretario de escola ou oficial administrativo, todos os documentos relativos a vida escolar dos
alunos e funcionarios;

XV. Autorizar matricula e transferéncia de alunos;

XVI. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;
XVII. Comunicar a autoridade imediata as irregularidades de que tiver conhecimento, na sua area de atuagao, ou as autoridades
superiores, no caso de omissao por parte da primeira;

XVIII. Comunicar o falecimento de servidor publico subordinado;

XIX. Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus-tratos envolvendo alunos (menores), e os casos de evasao escolar apés
ter esgotado todas as providéncias em nivel de escola;

XX. Convocar, organizar e presidir reunides do Conselho de Escola, A.P.M. e Conselho de Classe/série/ano ou termo;

XXI. Submeter a apreciacao do Conselho de Escola matéria pertinente a deliberagédo do colegiado;

XXIl. Providenciar o registro do Estatuto da APM no ato da criagdo da escola, e encaminha a Ata da Associagao de Pais e
Mestres pararegistro em cartorio;

XXIII. Cumprir os dias e horas de trabalho estabelecidos;

XXIV. Avaliar juntamente com a equipe escolar o Plano Gestor e encaminhar o Relatério anual a Secretaria Municipal da
Educacao;

XXV. Estabelecer o horario das aulas e do expediente da secretaria de acordo com a legislagcéo vigente e a necessidade da
escola;

XXVI. Decidir, atendendo as limitagbes legais, sobre os pedidos de abono ou justificativas de faltas;

XXVII. Estabelecer o horario de aulas no Laboratério de Informatica, Biblioteca e Parquinho Infantil;

XXVIII. Expedir ato decisorio de acumulo de cargo;

XXIX. Fornecer elementos para permanente atualizagdo de registros de dados, junto aos 6rgaos da administracao;
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I. Expedir autorizagao para uso do prédio ou das dependéncias escolares, de acordo com a legislagao, na impossibilidade do
Conselho de Escolafazer;

II. Indicarfuncionario para a zeladoria da escola, seguindo todos os procedimentos que a legislagéo vigente exige;

I1l. Manter ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

IV. Manter conduta moral e funcional adequada a dignidade profissional;

V. Manterinformado todos os funcionarios da Unidade Escolar das suas atribuicbes e competéncias;

V1. Participar da elaboracao da pauta dos HTPCs e na falta do Professor Coordenador preside a reuniao;

VII. Presidir solenidade e cerimbnias da escola e representar a mesma em atos oficiais e atividades da comunidade;
VIIl.Promover o continuo aperfeigoamento dos recursos humanos;

IX. Solicitar a criagdo de novas classes, observados os critérios estabelecidos pela administragao superior;

X. Prestar conta de todas as verbas recebidas pela Unidade Escolar através de balancete e fixar em local visivel para o
conhecimento da equipe escolar e comunidade;

XI. Organizar e participar das atividades de planejamento em diversos niveis e ambitos de agdo como instrumento de orientacao
do trabalho cotidiano, de modo a dar-lhe unidade, organizagao e operacionalidade;

XIl. Promover a realizacao sistematica de diagndstico da realidade, avaliagdo institucional interna e compreensao dos seus
desafios e oportunidades, como subsidios para a elaboragéo de planos de melhoria;

XIII. Assegurar condigbes para o reforgo e arecuperagao da aprendizagem dos alunos;

XIV. Considerar os principios psicopedagdgicos, a realidade sdocio - econdmica da clientela escolar e as diretrizes da Politica
Educacional na escolha e utilizacdo de materiais, procedimentos didaticos e instrumentos de avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem;

XV. Cuidar para que o aluno nao deixe de participar das atividades escolares, em razao de qualquer caréncia material ou falta de
uniforme escolar;

XVI. Proporcionar ao aluno enfermo compensacao através de exercicios domiciliares, com acompanhamento da escola, sempre
que compativel com o estado de saude do mesmo e as possibilidades da escola;

XVII. Incentivar a participagéo, o dialogo e a cooperagao entre educandos, demais educadores e a comunidade em geral,
visando a construgao de uma sociedade democratica;

XVIII. Informar os pais ou responsaveis sobre a freqiiéncia e o rendimento dos alunos, oportunizando a compensagéo de
auséncia/conteuldo;

XIX. Promover a integracao escola—comunidade:

a)Assegurando a participagéo da escolaem atividade civica, cultural,social e desportiva da comunidade;

b)Proporcionando condi¢des para a participagdo de érgaos e entidades publicas e privadas de carater cultural, educativo e
assistencial, bem como de elementos da comunidade nas programacgdes da escola;

c¢) Incentivando a participagao na execugao da Proposta Politica Pedagdgica;

LXV. Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-se com a eficacia de seu aprendizado;
LXVI.Subsidiar o planejamento educacional:

a. prevendo os recursos fisicos, materiais, humanos e financeiros para atender as necessidades da escola a curto, médio e
longo prazo;

a. responsabilizando-se pela atualizagao, exatidao, sistematizacao e fluxo dos dados necessarios ao planejamento do Sistema

Escolar;
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a. verificando sistematicamente o diario de classe, plano de ensino, plano de aula, cronograma semanal, portfélio com
trabalhos de alunos e registros do professor e ficha de avaliagdo do desenvolvimento do aluno;

b. acompanhando e orientando a melhoria do processo ensino-aprendizagem na sala de aula mediante observagao, dialogoe
feedback;

a) Analisar comparativamente os indicadores de rendimento de sua escola com os referentes ao ambito nacional (IDEB,
Prova Brasil, etc ),estadual e local e estabelecendo metas para a sua melhoria;

b) Verificar e analisar os relatdrios feitos pelo Coordenador Pedagégico com relagéo:

a) visitas as salas de aula;

b) devolutivas e orientagdes: cronograma semanal; Planejamento bimestral; portfolio de alunos, plano de aula do professor,
plano de recuperagéo; modelo de atividades avaliatérias; diagndsticos de alunos, andamento de projetos e outros;

c) Atendimento aos pais com relagcao: anamnese; problemas de freqliéncia as aulas; problemas de saude; encaminhamentos

ao CEAPEM e outros;

Art. 6°- Sao atribuicdes e competéncias do Supervisor de Educacao Basica:

| — Ser propositor e executor participe de politicas educacionais e, ao mesmo tempo, elemento de articulacao e de mediacéo
entre essas politicas e as proposta pedagdgicas desenvolvidas em cada uma das escolas da rede Municipal da Educacao de
Itapeva, assessorando, acompanhando, orientando, avaliando controlando os processos educacionais implementados no
diferentes niveis desse sistema:

a) propondo medidas que assegurem a educacao escolar de qualidade;

b) interpretando diretrizes para aplica-las as diferentes realidades concretas;

c)avaliando diferentes medidas e projetos quanto a aspectos operacionais e quanto ao alcance de objetivos;

d) assegurando o acesso € o fluxo de informagao relativas ao trabalho em andamento, nos diferentes niveis do sistema de
ensino;

e) organizando seu plano de ag¢ao para orientar, acompanhar, assessorar as equipes escolares na elaborag¢ao e concretizagédo
do projeto pedagdgico.

f)incentivando e articulando aformacgao em servigo das equipes escolares;

g) assessorando, acompanhando, orientando, avaliando e controlando os processos educacionais implementados nos
diferentes niveis;

h) acompanha o cumprimento do curriculo;

i)avaliando as necessidades de aperfeicoamento e atualizagéo dos professores e sugerindo medidas para atendé-las;

Il - Exercer, por meio de visitas aos estabelecimentos de ensino, supervisdo das Unidades Escolares incluidas no setor de
trabalho que lhe for atribuido, prestando a necessaria orientagédo técnicas nos varios setores da escola, de modo a obter os
resultados positivos;

[1I- Determinar providéncias com a finalidade de corrigir eventuais falhas administrativas que venha a constatar;

IV- Dar retro-informagao a Secretaria Municipal da Educagao das condigdes de funcionamento e demanda das escolas, evasao,
repeténcia e formula solugdes;

V- Propor melhorias quanto a distribuicao da rede fisica escolar;

VI-Acompanhar e orienta a matricula de aluno de acordo com as instrucdes fixadas pela Secretaria Municipal de Educacéo;




Itapeva, 06 de fevereiro de 2010 IMPRENSA OFICIAL

17

VII- Trabalhar em consonancia com todos os setores da Secretaria Municipal da Educagao, com o objetivo de unificar as
orientagoes e atitudes emanadas pela mesma;

VIII-Articular as informagdes entre a Unidade Escolar e 6rgaos centrais do sistema;

IX- Assistir tecnicamente os Diretores, vice-diretores e Coordenadores pedagdgicos para solucionar problemas de elaboragao
e execugao do plano escolar;

X - Examinar as condigdes fisicas do ambiente escolar dos implementos e dos instrumentos utilizados, tendo em vista a higiene
e asegurangado trabalho;

XI-Sugerirmedidas para a revisao do prédio escolar, bem como para arenovacgao, reparo e a aquisigao de equipamento;

XlI- Fazer parte da Subcomissao de Avaliagao de Desempenho;

XIlI- Verificar os instrumentos de andlise para avaliar o desempenho pessoal dos professores no que se refere aos aspectos
pedagogicos (Registro do Coordenador e Diretor)

XIV- Verificar os instrumentos de analise para avaliagdo de desempenho pessoal dos funcionarios (Registro do Diretor, Atas de
reunides,etc)

XV-Avaliar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagao dos professores e sugerir medidas para atendé-las;
XVI-Articular o fluxo de comunicagédo entre a atividade de supervisdo e entre o Centro de Formacgao Pedagdgica;

XVII- Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;

XVIII-Atuar junto aos Diretores no sentido de racionalizar os servi¢os burocraticos;

XIX - Participar da construcao do plano de trabalho da Secretaria Municipal da Educagéo:

a) promovendo o fortalecimento da autonomia escolar;

b) participando do processo de avaliagéo institucional que permitam verificar a qualidade do ensino oferecido pelas escolas;

c¢) formulando propostas a partir de indicadores, inclusive dos resultados de avaliagbes institucionais, para melhoria do
processo ensino —aprendizagem;

d) propondo diretrizes para avaliagdo do processo ensino-aprendizagem nas unidades escolares;

XX - Viabilizar o aprimoramento da gestdo pedagdgica e administrativa, com especial aten¢ao para a valorizagao dos agentes
organizacionais e para a adequada utilizagdo dos recursos financeiros e materiais disponiveis em cada escola, de modo a
atender as necessidades pedagdégicas e aos principios éticos que norteiam o gerenciamento das verbas publicas;

XXI- Participar de comissbes de Averiguagdo Preliminar e Comissdes Sindicantes, visando apurar possiveis ilicitos
administrativos;

XXII- Assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar o desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico da Escola, nos
seguintes aspectos quanto:

a)Aos HTPCs, baseado nas diretrizes da Secretaria Municipal da Educagao, como também nas necessidades especificas de
cadaescola;

b) ao desenvolvimento técnico de cada professor, através da aplicagéo das diretrizes oferecidas;

c) as acdes de vinculo da escola com os pais dos alunos, para conhecer melhor a realidade do aluno, como subsidio de acdes
para atacar dificuldades de aprendizagem, faltas e evasao;

d) ao uso dos recursos pedagogicos oferecidos pela rede (apostila, atividades dos laboratérios de informatica , TV e Video,

Biblioteca,etc)
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e) aforma de atendimento na escola dos alunos com necessidades educacionais especiais;

XXIll-Acompanhar as atividades da Associagao de Pais e Mestre nas escolas;

XXIV- Fazer cumprir os estatutos das instituicdes auxiliares das escolas, verificando sua observancia, controle e execugéo de
seus programas (APM, Conselho de Escola,Grémio Estudantil e outros);

XXV- Examinar documentos da vida escolar do aluno, bem como os livros de registros;

XXVI-Fazer validagao de atos escolares de alunos concluintes de nivel fundamental séries finais (GDAE)

XXVII- Emitir pareceres, realizar estudos e desenvolver outras atividades relacionadas com as atividades pedagdgicas e
administrativas;

XXVIII- Manter os estabelecimentos de ensino informados das diretrizes e determinagbes superiores e assistir aos Diretores
na interpretacao dos textos legais.

Art. 7°- O nucleo técnico-pedagdgico tera a fungao de proporcionar apoio técnico aos docentes e discentes.
Paragrafo Unico — Integram o Nucleo Técnico Pedagdgico o Auxiliar de Biblioteca e o Monitor de Informatica.

Art. 8°- Sao Atribuicbes e competéncias do Auxiliar de Biblioteca:

I. Manter a biblioteca organizada e em funcionamento com manutengéo, restauragéo e ampliagéo gradual do acervo;

II. Executar servigos de catalogacao e classificagdo de acervo bibliografico, utilizando regras e sistemas especificos para
armazenar e recuperar livros, colocando-os a disposigéo dos usuarios;

lll. Organizar ficharios, catalogos e indices para possibilitar o armazenamento, a localizagéo rapida e eficiente de livros de
acordo com o assunto;

IV. Organizar planilhas estatisticas do movimento dos leitores, consulta e empréstimos que registrem a agéo da biblioteca;

V. Agendar o atendimento periédico de leitores e atender as demandas escolares;

VI. Planejar e executar a aquisicdo de material bibliografico, consultando catalogos de editoras, efetuando levantamento
bibliografico;

VII. Organizar o servigo de intercambio, estabelecendo contatos ou correspondéncias com associag¢des, outras bibliotecas,
centro de pesquisa e de documentacao, possibilita atroca de informacdes e parcerias;

VIIl. Programar e realizar atividades culturais diversificadas na biblioteca e as utiliza como estratégia de estimulo na
implantagao de uma politica educacional de leitura;

IX. Auxiliar o professor nas atividades periddicas e sistematizadas de leitura que realiza na biblioteca. Sempre que possivel
integrar-se ao professor com as atividades que programa na biblioteca;

X. Efetuar rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e periodos de entrega e devolugao;

XlI. Manter o Livro de Tombo atualizado;

XIl. Relacionar e preparar para descarte e baixa no Livro Tombo as obras danificadas (sem condi¢des de reparo) e defasadas;
XIllI. Preparar mural com material de divulgacao da Biblioteca;

I. Incentivar o corpo docente e discente a ler e a usar livros, dando orientagao na leitura e divulgando o acervo disponivel,

[I. Manter atitudes de cordialidade, boa-vontade e interesse em atender a demanda de seus leitores, firmeza no cumprimento
de suas obrigacgdes, bom-senso e espirito colaborativo com a programacéao da Unidade Escolar e vida comunitaria local.

[ll. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e
presteza.

Art. 9°- Sao Atribuicbes e competéncias do Monitor de Informatica Educacional:

I - Reunides de Planejamento e HTPC:

a) Ter assiduidade e pontualidade nas reunides de HTPC e Planejamento destinadas ao trabalho especifico de Informatica
Educacional;

b) Comunicar e justificar a diregdo da escola as auséncias nas reunides acima citadas encaminhando a justificativa ao

Centro de Formagéo Pedagdgica até no maximo 3 dias apds a auséncia., assinada pelo Diretor;
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[l - Elaborar juntamente com a equipe escolar a Proposta de Trabalho para o ano letivo de acordo com os recursos existentes e
com a necessidade dos alunos, que devera ser encaminhada ao CFP para avaliagdo e acompanhamento do trabalho.
Posteriormente a mesma devera ser anexada ao Plano Gestor.

[l - Desenvolver em momentos de HTPC na Unidade Escolar ou Centro de Formacgao Pedagdgica estudo e apresentacao de
Softwares aos professores para que os mesmos possam sugerir o que melhor se adapte a realidade de sua sala, no minimo uma
vez por bimestre.

IV - Solicitar juntamente a Direcao materiais necessarios para desenvolvimento da Proposta de Trabalho.

V — Nos casos dos Monitores trabalharem em mais de uma U.E. deverdo alternar o horario para participar dos HTPCs e
Conselho de Classe e Série/ Ano.

VI - Participar de todas as reunides de Conselho de classe/ Série, portando seus registros para poder auxiliar durante o processo
de avaliagao dos alunos.

VIl - Zelar pelalimpeza e manutencao dos equipamentos e Laboratdrio.

VIII - Responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais do Laboratério de Informatica Educacional.

IX - Comunicarimediatamente ao diretor qualquer problema de ordem técnica para as providéncias cabiveis.

X — Afixar no Laboratoério de Informatica Educacional, em local visivel, uma lista de todo material permanente existente com o
respectivo numero de patrimonio.

XI-Afixar em local visivel para alunos e professores horarios das aulas, mantendo-os sempre atualizados.

XII - Ter sempre seus registros em ordem e em maos: Proposta de Trabalho, Plano de Ensino, Semanario, Plano de Aula,
Cadernode HTPC e Pasta de Comunicados.

XlIl - Fornecer copia da proposta de Trabalho, Plano de Ensino Bimestral, aos coordenadores e professores.

XIV - Fornecer cépia do Plano de Aula do dia ao professor da classe.

Art. 10 - O Nucleo Administrativo tera a fungédo de dar apoio ao processo educacional, auxiliando a direcdo nas atividades
relativas a:

| —documentagao e escrituragéo escolar e de pessoal;

Il—organizacéo e atualizagédo de arquivos;

IIl—expedigéao, registro e controle de expediente;

IV —registro e controle de bens patrimoniais, bem como de aquisi¢cao, conservacao de materiais e de géneros alimenticios.

V —registro e controle de servigos financeiros.

Paragrafo Unico — Integram o apoio administrativo o Secretario de Escola e o Oficial Administrativo.

Art. 11 - Sao atribuicdes e competéncias do Secretario de Escola e do Oficial Administrativo:

|. Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as informagdes solicitadas, para elaborar
respostas e posterior encaminhamento;

II.Redigir e digitar atos administrativos rotineiros da Unidade, como oficios, memorandos, circulares e outros, utilizando
impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina administrativa;

|. Atender ao expediente normal da Unidade, recebendo, protocolando e encaminhando correspondéncias internas e externas,
visando atender as solicitacoes;

Il.  Organizar e manter atualizado o arquivo de alunos, funcionarios, professores, documentos recebidos, documentos
expedidos,etc.;

Ill. Efetuar: matricula, transferéncia de aluno, relatério de merenda escolar, relatério de material escolar e limpeza, folha de
pagamento (frequéncia dos professores, funcionarios e motoristas); Histérico Escolar;

IV. Cadastrar alunos e fazer alteragdes de dados na PRODESP e GDAE;

V. Preencher e acompanhar afreqiiéncia do Livro Ponto: professores, funcionarios e motoristas;
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VI. Fazer Boletim de Ocorréncia (BO) de professores e motoristas;

VIl. Manter organizado o arquivo morto (alunos, funcionarios, professores, notas fiscais, oficios recebidos, oficios
expedidos,etc.);

VIII. Preencher planilha de faltas dos alunos para Bolsa Escola;

IX. Atender, fazer ligagbes telefénicas e controlar as liga¢des dos usuarios;

X. Controlar e requisitar material de expediente;

XI. Anotar e transmitir recados;

Xll. Fazerbackup dos arquivos do computador;

XIlI. Efetuar limpeza do computador e impressora da secretaria da escola;

XIV. Atualizar a agenda do diretor, coordenador e professores com relagdo a cursos, treinamentos, reunides, convocacoes,
Orientagoes técnicas, etc.

XV. Verificar e enviar e-mails;

XVI. Manter atualizado enderego de professores funcionario e alunos;

XVII. Manter atualizado todos os documentos relacionados na apostila de Formagéo de Secretario de escola;

XVIIl. Manter o livro de patrimonio atualizado;

XIX. Ficar atento ao prazo e digitagdo da RAIS, Imposto de Rendae DCTF;

XX. Agendar Pericia Médica aos professores e funcionarios;

XXI. Expedir guias para Pericia Médica;

XXII. Responsabilizar—se pela guarda dos livros e papéis;

XXIII. Atender ao publico com respeito e educagao;

XXIV. Cumprir e fazer cumprir normas legais, regulamentos, decisdes e prazos estabelecidos para a execugao dos trabalhos de
responsabilidade da secretaria da escola;

XXV. Cooperar, manter espirito de solidariedade e tratar com urbanidade os companheiros de trabalho;

XXVI. Guardar sigilo sobre os assuntos da reparticao, especialmente, sobre despachos, decisdes ou providencias;

XXVII. Zelar pela economia do material do municipio e pela conservacao do que for confiados a sua guarda ou utilizagao;

XXVIII. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e
presteza;

XXIX. Manter atitude de cordialidade, boa-vontade, conduta compativel com a moralidade, firmeza no cumprimento de suas

obrigagdes, bom-senso e espirito colaborativo.

§ 1°.- Cabem ao Oficial Administrativo todas as obriga¢des constantes no artigo acima, quando forem repassadas pelo
Secretario de Escola ou Diretor. O principal papel do Oficial € assessorar o Secretario de Escola no desempenho das atribui¢cdes
que lhe sao proprias.

§ 2°.- Nas escolas cujo médulo ndo comporta um Secretario de Escola, o Oficial Administrativo exercera todas as funcdes
atribuidas ao mesmo.

Art. 12 — O nucleo operacional tera fungdo de proporcionar apoio ao conjunto de agdes complementares de natureza
administrativa e curricular, relativa as atividades de:

| —zeladoria, (vigilancia) e atendimentos de alunos;

II—limpeza, manutengao e conservagao da area interna e externa do prédio escolar;

Il —recebimento, producéo, distribuicao da alimentacéo escolar e avaliagdo de consumo.

Paragrafo Unico — Integram o Nucleo Operacional o Zelador, o Orientador de Alunos, o Auxiliar de Servigos Escolares, Auxiliar de

Servigos Gerais e Merendeira.
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Art. 13 - Sao Atribuigcbes, deveres e competéncias do Zelador da Unidade Escolar:

I. Ocupar a zeladoria da Unidade Escolar, juntamente com sua familia, se for o caso, mantendo em perfeita ordem e asseio
suas dependéncias e areas adjacentes e externas, inclusive realizando trabalho de capina e limpeza de canaletas;

II. Comunicar, de imediato, a Direcao da escola as ocorréncias havidas em dias nao letivos, providenciando, conforme o caso,
contato urgente com a Unidade Policial mais proxima;

lll. Manter-se atento e vigilante durante os periodos em que estiver na escola;

IV. Zelar pelo patriménio e pelas areas adjacentes da Unidade Escolar em dias normais e quando da realizag&o de atividades
comunitarias, evitando incursdes de vandalos ou qualquer pessoa suspeita que podera provocar prejuizos ao recinto escolar e,
principalmente as pessoas que estiverem participando dos eventos;

V. Adotar as providéncias cabiveis e legais em ocorréncias verificadas no perimetro escolar;

VI. Conservarem seu poder as chaves que permitam abrir e fechar o prédio escolar nos horarios estabelecidos pelo diretor de
escola, percorrendo diariamente todas as dependéncias, apds o encerramento das atividades;

VII. Cuidar daescola, ainda quando as dependéncias da zeladoria se localizarem distantes do prédio escolar;

VIIl.Executar pequenos reparos, manutencado e conservagao rotineiras do prédio escolar ou da zeladoria, solicitando
providencias ao Diretor de Escola nos casos mais complexos;

IX. dedicar-se exclusivamente as atividades préprias de ocupante de zeladoria, nos horarios definidos para esse fim;

X. zelarpelahorta, arvores frutiferas e plantagées, podendo cultiva-las em areas apropriadas para o uso préprio e da escola;
XI. cuidar da vigilancia da area interna da Unidade Escolar, juntamente com os demais servidores administrativos;

XII. exerceroutras atividades inerentes atribuidas pela diregao.

Art. 14 - Sao Atribuicbes e competéncias do Orientador de Alunos:
I. Atender aos professores, em aula, nas solicitacdes de material escolar e nos problemas disciplinares ou de assisténcia aos
alunos;
II. Colaborarnadivulgagao de avisos e instrugdes de interesse da administragcao da escola;
[ll. Colaborar na execugao de atividades civicas, sociais e culturais da escola e trabalhos curriculares complementares da
classe;
IV. Controlar a movimentagao dos alunos no recinto da escola e em suas imedia¢des orientando-os quanto a normas de
comportamento;
I.  Executaroutras tarefas auxiliares relacionadas com o apoio administrativo e técnico-pedagogico que lhe forem atribuidas
pela direcao;
II.  Informaradirecdo da escola sobre a conduta dos alunos e comunicar ocorréncias;
[ll.  Comunicaradirecao e auxiliar nas providencias no atendimento aos alunos em caso de enfermidade ou acidente;
I.  Atender as solicitacoes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da auséncia dos mesmos,
para colaborar no processo educativo.
II.  Auxiliar no atendimento e organizagao dos alunos, nos horarios de entrada, recreio e saida;
lll.  Auxiliar nas tarefas de portaria, visando a qualidade no atendimento ao publico;
IV. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e
presteza;
V. Manter atitude de cordialidade, boa-vontade, conduta compativel com a moralidade, firmeza no cumprimento de suas
obrigacdes, bom-senso e espirito colaborativo.

Art. 15 - Sao Atribuicbes e competéncias do Auxiliar de Servigos Escolares e Auxiliar de Servigos Gerais:
I.  Executar tarefas de limpeza interna e externa da escola, especialmente salas de aula, banheiros, laboratérios e demais
dependéncias, bem como de moveis, utensilios, paredes, vidros e portas;
[I.  Ajudarno preparo, controle e distribuicao da merenda escolar e na distribuicdo de café aos setores da escola;

[ll. Executar pequenos reparos eminstalagdes, mobiliarios, utensilios e similares;
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IV. Prestar servigos de mensageiro;

V. Auxiliar no atendimento e organizagao dos alunos, nos horarios de entrada, recreio e saida;

VI. Executar outras tarefas auxiliares relacionadas com sua area de atuagao, que Ihe forem atribuidas pela direcdo da escola;
VIl. Manter-se atento a necessidade de execugao de reparos, manutengao e conservacao do prédio escolar, solicitando
providéncias ao Diretor da Escola;

VIII. Auxiliar nos servigos de jardinagens, aparando gramas, preparando a terra, plantando mudas e sementes, podando,
replantando vasos, varrendo e regando as folhagens;

IX. Manter atitude de cordialidade, boa-vontade, conduta compativel com a moralidade, firmeza no cumprimento de suas
obrigacdes, bom-senso e espirito colaborativo;

X. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e
presteza.

Art. 16 - Sao atribuicdes e competéncias da Merendeira:

|. Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢cdes, observando o cardapio, quantidades estabelecidas e
quantidade dos géneros alimenticios;

Il. Distribuir as refeicdes nos horarios estipulados;

Ill. Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e quantidade dos géneros alimenticios, bem como a
adequacao do local reservado a estocagem, visando a perfeita qualidade da merenda;

V. Solicitar a reposicdo dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posi¢do de estoques e prevendo futuras
necessidades para atender ademanda;

V. Manter limpa e organizada a despensa e a cozinha, obedecendo as etapas de higienizagao (Manual de Boas Praticas de
Manipulagao);

VI. Limpare fazer adesinfeccao de utensilios, equipamentos e bancadas, evitando contaminacgéao cruzada,;

VII. Manter arigorosa higiene de todo o material utilizado na confecgéo das preparagoes;

VIII. Manipular os alimentos sobre recipientes adequados;

IX. Manter o ambiente limpo e seco durante a manipulagéo de alimentos;

|. Fazer a manipulacao de alimentos de todas as etapas de preparo seguindo rigorosamente todas as instru¢des contidas no
Manual de Boas Praticas de Manipulacéo;

Il. Coletar amostra de alimento preparado seguindo orientacées do Manual de Boas Praticas de Manipulagéo;

Ill. Cuidar da seguranga do seu ambiente de trabalho, mantendo portas fechadas, botijao de gas em ambiente proprio e
desligado, quando néo estiver em uso;

IV. Submeter-se ao exame médico anualmente.

V. Manter-se rigorosamente uniformizada, dentro do ambiente de trabalho;

VI. Higienizar as maos com freqiiéncia e no procedimento correto ( Manual de Boas Praticas de Manipulagéo);

VII. Fazeralimpezadorefrigerador e freezer obedecendo a frequiéncia do manual de Boas Praticas;

VIIl. Comparecer atodas as reunibes, treinamento e cursos, quando convocada;

IX. Comunicar a diregdo quando houver vestigio de organismo que possa ser patogénico para que sejam tomadas medidas
necessarias;

X. Trataroaluno com respeito, contribuindo com a formacgéo de valores;

XI. Manter atitudes de cordialidade, boa-vontade e interesse em atender aos alunos, firmeza no cumprimento de suas
obrigacdes, bom-senso e espirito colaborativo com a programacgéao da Unidade Escolar e vida comunitaria local;

XIl. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e
presteza.

Art. 17 - Integram o corpo docente:

| - Professor de Educacao Basica | ou PEB | —abrangendo os docentes que atuam na educagéo Infantil e nas séries iniciais do
Ensino Fundamental, de 09 anos, instituido na rede municipal a partir de 2008 e os docentes que atuam nos termos iniciais da

Educacéao de jovens e adultos, como titulares —S.Q.C. — 1l ou contratados S.Q.F. —I.
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Il - Professor de Educacgao Basica Il ou PEB Il — abrangendo os docentes que atuam nas séries finais do Ensino Fundamental
regular e Educagéo de Jovens e Adultos e ainda os que atuam na Educagao Especial, como titulares — S.Q.C. Il ou contratados
S.Q.F.1

[l - Auxiliar de Desenvolvimento Infantil — ADI — docentes que atuam especificamente na Educacao Infantil com habilitacdo no
Magistério ou Pedagogia, com atribuicdes gerais de cuidar e zelar pelo bem estar, saude, alimentagéo, higiene pessoal,
educagédo recreagdo e lazer, junto as turmas de criangas de 0 a 3 anos — bergario e maternal como titulares S.Q.C. Il ou
contratados S.Q.F. 1.

IV — Professor Auxiliar — docente contratado para exercer fungao de Professor Auxiliar nos campos de atuagao da Educacgao
Infantil, do 1° (primeiro) ano do Ensino Fundamental de 09 (nove) anos, e nos anos iniciais do Ensino Fundamental, na
propor¢ao de 01 (um) para cada 06 (seis) classes em funcionamento na Unidade Escolar.; exercer as atribuicées especificas
da fungao; assumir a regéncia de classe nos impedimentos dos titulares no periodo de até 29 (vinte e nove) dias, sem a
percepc¢ao dos vencimentos adicionais; assumir a regéncia de classe nos afastamentos dos titulares, a partir do 30° (trigésimo)
dia até o0 120° (centésimo) dia, sendo entéo designado, respeitada a ordem de classificagao desses profissionais em exercicio

narespectiva Unidade Escolar, passando a receber normalmente pelos meses trabalhados.

Art. 18 - Sao atribuigbes e competéncias do Professor de Ensino Fundamental, Educacao Infantil e Educagao de Jovens e
Adultos:

I. Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizado, com base nos objetivos fixados, para
obter melhor rendimento do ensino;

II. Elaborare executar a programacao referente a regéncia de classe e atividades afins;

[ll. Estabelecerestratégias de recuperagao para os alunos de menor rendimento;

IV. Executar atividade de recuperagéo e refor¢co dos alunos com baixo rendimento;

I. Estimular, nos seus alunos, o desenvolvimento de atitudes e valores orientados para a cidadania, numa perspectiva ética e
humanista;

[I. Cuidarparaque os alunos nao deixem de participar das atividades escolares em razdo de qualquer caréncia material;

[ll. Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-se com a eficacia de seu aprendizado;

IV. Valorizar a experiéncia extra-escolar dos alunos, respeitando os saberes dos educandos;

V. Planejar atividades nas quais os alunos possam confrontar suas hipéteses espontaneas com hipéteses convencionais;

VI. Estabelecer um clima de confianga para que os alunos se sintam seguros e construam uma auto-imagem positiva;

VII. Preparar diariamente o ambiente para receber os alunos, compartilhando com eles o registro da rotina (pauta) para que
possam se organizar no tempo e no espago;

VIIl.Coordenar rodas de conversa, nas quais se privilegia a voz das criangas, para que se expressem e aprendam a ouvir umas
asoutras;

IX. Favorecer atividades para a construgéo de conhecimentos sobre o auto cuidado, o cuidado com o outro e do ambiente em
relacao a higiene, conforto, protecao e seguranca individual e coletiva;

X. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Xl. Ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidas;

XII. Participarintegralmente dos periodos dedicados ao planejamento e avaliagao;

Xlll.Participardos HTPCs.
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XIV.Participar de Orientagdes técnicas, treinamentos, Cursos;

XV. Analisar, sistematicamente, os resultados das avaliagdes internas e externas da escola;

XVI. Colaborarno processo de orientagéo educacional, atuando inclusive como Professor Conselheiro de Classe;

XVII. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e
presteza;

XVIII. Entregar os documentos solicitados pela Diregdo ou Coordenagao nos dias estipulados (Planejamento, Cronograma
semanal, relatérios, modelos de avaliagbes, Ficha de acompanhamento Individual, etc);

XIX. Considerar os principios psicopedagdgicos, realidade socioeconémica da clientela escolar e as diretrizes da Politica
Educacional na escolha e utilizacdo de materiais, procedimentos didaticos e instrumentos de avaliagado do processo ensino-
aprendizagem;

XX. Incentivar a participagao, o dialogo e a cooperagao entre educandos, demais educadores e a comunidade em geral,
visando a construgdo de uma sociedade democratica;

XXI. Proceder a observacao dos alunos identificando necessidades e caréncias de ordem social, psicoldgicas, material ou de
saude que interferem na aprendizagem, encaminhando a Dire¢do e a Coordenagédo e aos setores especializados de
assisténcia;

XXII. Estudar e registrar sistematicamente seu trabalho (filmar, gravar, escrever) para analisar a pratica educativa e socializa-la
com os demais profissionais;

XXIII. Manter espirito de cooperacao e solidariedade com a equipe escolar e acomunidade em geral;

I. Manter permanentemente contato com os pais dos alunos ou seus responsaveis, informando-os e orientando-os sobre o
desenvolvimento dos mesmos, obtendo dados de interesse para o processo educativo;

I. Participar da Associagao de Pais e Mestres e outras instituicdes auxiliares da escola;

II. Participar da elaboragao da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

lll. Participar de atividades civicas, culturais e educativas que constam do calendario escolar, assim como outras para as quais
for convocado;

IV. Comunicar o Diretor e o Coordenador o nome dos alunos que apresentarem varias faltas no decorrer da mesma semana;

V. Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagdao do comportamento e desempenho dos alunos,
anotando atividades efetuadas para manter um registro que permita darinformagées a Coordenagéao a Diregéo e aos pais.

VI. Valorizar as realizagdes dos alunos das mais simples as mais complexas, fazer a corre¢ao diaria das licdes e tomar a seguir

providéncias cabiveis.

Art. 19 — Sao atribuicées do Auxiliar de Desenvolvimento Infantil:

I. Cuidar de bebés e criangas, a partir de objetivos estabelecidos pela instituicdo especializada ou pelo responsavel direto,
zelando pelo bem-estar, saude, alimentagéao, higiene pessoal, educacao, cultura, recreagao e lazer da pessoa assistida;

II. Desenvolver atividades que estimulem a aquisi¢cao de habitos de higiene e saude;

[ll. Executar, orientar, acompanhar e complementar a higiene das criangas apés defecagao e micgao;

IV. Desenvolver, estimular e orientar o desenvolvimento de atividades ao ar livre, atividades externas ou passeios (desde que

autorizadas pela Diretora);
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V. Acompanhar, orientar e completar o banho, a escovagao de dentes, a troca de roupas, estimulando para que,
gradativamente, as criangas conquistem sua autonomia e passem arealizar essas atividades sozinhas;

VI. Acompanhar o sono/repouso das criangas, permanecendo pelo menos uma funcionaria durante todo o periodo.

VII. Oferecer, acompanhar e cuidar da alimentagao da criancga, de acordo com as orientagoes;

VIII. Incentivar a crianga a alimentar-se sozinha, estimulando sua autonomia; Zelar pelo uso adequado do espago, dos materiais
e brinquedos;

IX. Organizar com as criancas, a sala e os materiais necessarios para o desenvolvimento das atividades;

X. Manteratravés de relatérios a equipe técnica informada de todo o trabalho em desenvolvimento no grupo de criangas.

XI. Facilitar o desenvolvimento integral da crianga nos seus diversos aspectos e dimensdes, através das ac¢des de cuidados,
brincadeiras e aprendizagens organizadas, estabelecendo uma relagdo segura, estavel e afetiva que contribua para sua
formacgao social, emocional e fisica, e também para a constru¢ao de uma auto-imagem positiva e saudavel.

XIl. Cumprir horariode HTPC;

Xlll.Desenvolver documentagbes pedagogicas: planejamento, semanario, portfélios e demais registros mediante a orientagéo

do Coordenador Pedagdgico.

§ 1°-Assumir assim suas ag¢des, onde devera:

a)Serdindmico, polivalente, com formacéao especifica e atualizada.

b)Ser capaz de construir uma relagdo que transmita seguranga para a crianga, valorizando seu potencial.

a)Ser sincero, auténtico, respeitando suas opinides, tornando-se um parceiro dessa crianga na busca do conhecimento de um
mundo repleto de descobertas e interagdes.

b)Ser comprometido e identificado com o trabalho de Educacgéo Infantil.

a)Criar contextos instigantes para as diversas formas de comunicagao e expressao infantis.

b)Estabelecer um clima de confianga para que as criangas se sintam seguras e construam uma auto-imagem positiva.

c)Na agéo pedagogica, parte do conhecimento que os pequenos ja possuem e propde desafios que os fagam avancar.
d)Planejar atividades nas quais as criangas possam confrontar suas hipoteses espontaneas com hipotese e conceitos
convencionais.

e)Observar as criangas no uso de objetos, materiais e nas interagdes, auxiliando-as a superar possiveis dificuldades, a interagir
mais e melhor;

f) Preparar diariamente o ambiente para recebé-las, compartilhando com elas o registro da rotina para que possam se organizar
no tempo e no espaco;

g)Coordenar rodas de conversa, nas quais se privilegia a voz das criangas para que se expressem e aprendam a ouvir umas as

outras;

h)Favorecer atividades para a construgdo de conhecimentos sobre o auto cuidado, o cuidado do outro e do ambiente em relagao
ahigiene, conforto, protegao e segurangaindividual e coletiva;

i) Organizar os registros do percurso das criangas: pasta de desenhos, exemplos de escrita, fotografias de atividades na EMEI;

j) Analisar as produgdes infantis sistematicamente e seleciona, com as criangas, aquelas que desejam expor;

k)Oferecer visibilidade, por meios de registros, para os aprendizados infantis, seus conflitos cognitivos, as solugbes que
encontram pararesolver problemas;

I) Estudar e registrar sistematicamente seu trabalho(filmar, gravar,escrever)para analisar a pratica educativa e socializa-la com
0s demais profissionais;

m) Manter comunicagéo aberta com os familiares a fim de conhecer melhor as criangas, bem como para compartilhar o dia-a-
diana EMEI,
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§ 2° - Baseado no conceito de Escola Promotora da Saude, segundo a OMS, o profissional devera: Zelar por caracteristicas de
profissionais que promovem saude, onde:

a) ldentificar e atender as necessidades de conforto, bem-estar e protecdo das criangas nos diversos grupos, sem tolher as
brincadeiras e aprendizagens;

b) Auxiliar e ensinar as criangas a se cuidarem, organizando ambiente adequado para cada faixa etaria, de forma que a
autonomia seja construida semrisco aintegridade fisica e psiquica;

c) Ofereceralimentacao aos bebés, atendendo as necessidades nutricionais, afetivas e de aprendizagem de novos paladares
e consisténcias, seguindo as orientagdes especificas para o processo de desmame;

d) Acolheras méaes dos lactentes e oferecem condi¢des para que mantenham o aleitamento materno;

e) Oferecer as refeicbes em ambiente higiénico, seguro, confortavel, esteticamente cuidado, que propicie autonomia,
socializacéo e boa nutricdo para todos os grupos etarios;

f)  Ajudar as criangas que recusam alimentos ou que apresentam dificuldades para se alimentarem sozinhas;

g) Orientaras familias e encaminhar ao servigo de saude criangas que aparentemente estejam com problemas;

h) Disponibilizar agua potavel e utensilios limpos, individuais, para beber agua durante todo o dia;

i) Organizararotina, reservando horarios de banho de sol (dentro do horario permitido), sobretudo dos bebés que dependem

dos adultos para chegar as areas externas.

Art. 20 - Sdo atribui¢cdes do Professor Auxiliar:

I. Auxiliar o professor regente da classe narotina diaria:

a)auxiliando os alunos com necessidades especiais;

a)acompanhando e orientando as atividades dos alunos que apresentam baixo rendimento escolar;
b
c

)
)
)atuando junto a grupos de alunos que necessitam de Reforgo Escolar;

)yacompanhando e observando os alunos nos espagos de construgao;

d)executando atividades que assegurem a higiene, salde e bem estar dos alunos;

e)organizando portifolios de atividades dos alunos;

f) organizando os matérias pedagoégicos;

g)e outras atividades relativas a fungéo;

[I. Substituir o professorregente;

lll. Participarde reunides de treinamentos e cursos quando convocado;

IV. Prestarinformagdes a diregdo sobre o comportamento das criangas, quando solicitado;

V. Participar do processo de elaboragéo, execugao e avaliagao da Proposta Pedagdgica e Plano Escolar;

VI. Participar de reuniées de Hora de Trabalho Pedagégico (HTPC);

VII. Buscar numa perspectiva de formagédo permanente o aprimoramento de seu desempenho profissional e ampliagédo de seu
conhecimento (estudo e cursos);

Vlll.Zelar pelo material didatico a sua disposigao;

IX. Participar de atividade cultural, civico, recreativo e artistico promovido pela sua Unidade escolar;

X. Mantém com o aluno, umarelagéo de afetividade, respeito e confianga;

XlI. Manter atitude de cordialidade, boa-vontade, conduta compativel com a moralidade, firmeza no cumprimento de suas
obrigagdes, bom-senso e espirito de colaborativo;

XIl. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza.

Art. 21 — Estaresolugéo entra em vigor na data de sua publicagao, ficando revogado as disposigées em contrario.
Itapeva, 04 de janeiro de 2010.

Selma do Carmo Biihrer Cravo
Secretdria Municipal da Educagdo
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ERRATA
Resolugdo SME N° 00001/2010

Dispde sobre atribuigbes e competéncias dos funcionarios que prestam servigos a Secretaria Municipal de Educacéo de Itapeva
ONDEDELE:

Artigo 4°. ..........

a) Elaborar e acompanhar o Projeto de Reforgo Escolar;

b) Acompanhar a compensagéo de auséncias e contetidos dos alunos;

c)Revezar com o Diretor os horarios de entrada e saida dos turnos;

d)Atender pais de alunos somente na auséncia do Diretor.

LEIA-SE:

Artigo 4°............

d) Elaborar e acompanhar o Projeto de Reforgo Escolar;
e)Acompanhar a compensagao de auséncias e conteudos dos alunos;
f) Revezar com o Diretor os horarios de entrada e saida dos turnos;
g)Atender pais de alunos somente na auséncia do Diretor.

ONDE DELE:

Artigo 5°............

I.Acompanhar a qualidade do atendimento do transporte escolar da Unidade (professores e alunos);

II. Aprovar a escala de férias dos servidores da escola e autorizar o gozo da mesma;

IIl. Fazer averiguacao preliminar de irregularidades de que venha a tomar conhecimento;

IV. Aplicar penalidade previstas pela legislagéo vigente;

V. Abrir, rubricar e encerrar os livros em uso na Unidade Escolar;

VI. Convocar os docentes parainscri¢cao e atribuicdo de classes/aulas, nos termos da legislagéo pertinente;

VII. Declarar adido o integrante excedente do Quadro do Magistério ou do Quadro Administrativo;

VIII. Proceder a avaliagdo de desempenho de todos os funcionarios;

IX. Autorizar a saida de funcionarios durante o expediente, em caso justificaveis;

X.Administrar a merenda escolar, estoques, quantidade e qualidade;

XI. Supervisionar o uso das boas praticas de manipulagdo da merenda em todo o processo de preparo, desde o recebimento da mercadoria até a
distribuicao final, baseado no Manual de Boas Praticas de manipulacéo;

XII. Elaborar e aprovar o Plano de Gestédo e encaminhar a Secretaria Municipal da Educagao;

XIII. Instruir processos e expedientes que devam ser submetidos a considerag¢des superiores;

XIV. Assinar, juntamente com o secretario de escola ou oficial administrativo, todos os documentos relativos a vida escolar dos alunos e funcionarios;
XV. Autorizar matricula e transferéncia de alunos;

XVI. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

XVII. Comunicar a autoridade imediata as irregularidades de que tiver conhecimento, na sua area de atuacéo, ou as autoridades superiores, no caso
de omissao por parte da primeira;

XVIII. Comunicar o falecimento de servidor publico subordinado;

XIX. Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus-tratos envolvendo alunos (menores), e 0os casos de evasao escolar apods ter esgotado todas as
providéncias em nivel de escola;

XX. Convocar, organizar e presidir reunides do Conselho de Escola, A.P.M. e Conselho de Classe/série/ano ou termo;

XXI. Submeter a apreciagéo do Conselho de Escola matéria pertinente a deliberagéo do colegiado;

XXII. Providenciar o registro do Estatuto da APM no ato da criagdo da escola, e encaminha a Ata da Associacao de Pais e Mestres para registro em
cartorio;

XXIII. Cumprir os dias e horas de trabalho estabelecidos;

XXIV. Avaliar juntamente com a equipe escolar o Plano Gestor e encaminhar o Relatério anual a Secretaria Municipal da Educagao;

XXV. Estabelecer o horario das aulas e do expediente da secretaria de acordo com a legislagcéo vigente e a necessidade da escola;

XXVI. Decidir, atendendo as limitagcbes legais, sobre os pedidos de abono ou justificativas de faltas;

XXVII. Estabelecer o horario de aulas no Laboratério de Informatica, Biblioteca e Parquinho Infantil;

XXVIII. Expedir ato decisério de acimulo de cargo;

XXIX. Fornecer elementos para permanente atualizagéo de registros de dados, junto aos 6érgdos da administragao;

|. Expedir autorizagao para uso do prédio ou das dependéncias escolares, de acordo com a legislagao, na impossibilidade do Conselho de Escola
fazer;

II. Indicar funcionario para a zeladoria da escola, seguindo todos os procedimentos que a legislagéo vigente exige;

IIl. Manter ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

IV. Manter conduta moral e funcional adequada a dignidade profissional;

V. Manterinformado todos os funcionarios da Unidade Escolar das suas atribuicées e competéncias;

VI. Participar da elaboragéo da pauta dos HTPCs e nafalta do Professor Coordenador preside a reuniao;

VII. Presidir solenidade e cerimdnias da escola e representar a mesma em atos oficiais e atividades da comunidade;

VIIl. Promover o continuo aperfeicoamento dos recursos humanos;

IX. Solicitar a criagcdo de novas classes, observados os critérios estabelecidos pela administragéo superior;

X. Prestar conta de todas as verbas recebidas pela Unidade Escolar através de balancete e fixar em local visivel para o conhecimento da equipe
escolar e comunidade;

XI. Organizar e participar das atividades de planejamento em diversos niveis e ambitos de acdo como instrumento de orientagdo do trabalho
cotidiano, de modo a dar-lhe unidade, organizagao e operacionalidade;

XIl. Promover a realizagéo sistematica de diagndstico da realidade, avaliagéo institucional interna e compreenséo dos seus desafios e oportunidades,
como subsidios para a elaboragéao de planos de melhoria;

XIll. Assegurar condi¢des para o reforgo e a recuperagao da aprendizagem dos alunos;

XIV. Considerar os principios psicopedagdgicos, a realidade sécio - econdmica da clientela escolar e as diretrizes da Politica Educacional na escolha
e utilizagcdo de materiais, procedimentos didaticos e instrumentos de avaliagéo do processo ensino aprendizagem;

XV. Cuidar para que o aluno n&o deixe de participar das atividades escolares, em razdo de qualquer caréncia material ou falta de uniforme escolar;
XVI. Proporcionar ao aluno enfermo compensacao através de exercicios domiciliares, com acompanhamento da escola, sempre que compativel com
o estado de saude do mesmo e as possibilidades da escola;

XVII. Incentivar a participagao, o dialogo e a cooperagao entre educandos, demais educadores e a comunidade em geral, visando a construgao de
uma sociedade democratica;

XVIII. Informar os pais ou responsaveis sobre a freqliéncia e o rendimento dos alunos, oportunizando a compensagao de auséncia/conteudo;

XIX. Promover aintegracdo escola—comunidade:
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LEIA-SE:

Artigo 5°. ..........

XVII. Acompanhar a qualidade do atendimento do transporte escolar da Unidade (professores e alunos);

XVIII. Aprovar a escala de férias dos servidores da escola e autorizar o gozo da mesma;

XIX. Fazer averiguagao preliminar de irregularidades de que venha a tomar conhecimento;

XX.Aplicar penalidades previstas pela legislagéo vigente;

XXI. Abrir, rubricar e encerrar os livros em uso na Unidade Escolar;

XXIl. Convocar os docentes para inscrigéo e atribuicao de classes/aulas, nos termos da legislagéo pertinente;

XXIIl. Declarar adido o integrante excedente do Quadro do Magistério ou do Quadro Administrativo;

XXIV. Proceder a avaliagéo de desempenho de todos os funcionarios;

XXV. Autorizar a saida de funcionarios durante o expediente, em casos justificaveis;

XXVI. Administrar a merenda escolar, estoques, quantidade e qualidade;

XXVII. Supervisionar o uso das boas praticas de manipulagdo da merenda em todo o processo de preparo, desde o recebimento da mercadoria até a
distribuigéo final, baseado no Manual de Boas Praticas de manipulagéo;

XXVIII. Elaborar e aprovar o Plano de Gestéo e encaminhar a Secretaria Municipal da Educacao;

XXIX. Instruir processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragdes superiores;

XXX.Assinar, juntamente com o secretario de escola ou oficial administrativo, todos os documentos relativos a vida escolar dos alunos e funcionarios;
XXXI. Autorizar matricula e transferéncia de alunos;

XXXII. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

XXXIIl. Comunicar a autoridade imediata as irregularidades de que tiver conhecimento, na sua area de atuagao, ou as autoridades superiores, no
caso de omissao por parte da primeira;

XXXIV. Comunicar o falecimento de servidor publico subordinado;

XXXV. Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus-tratos envolvendo alunos (menores), e 0s casos de evasao escolar apos ter esgotado todas
as providéncias em nivel de escola;

XXXVI. Convocar, organizar e presidir reunides do Conselho de Escola, A.P.M. e Conselho de Classe/série/ano ou termo;

XXXVII. Submeter a apreciacédo do Conselho de Escola matéria pertinente a deliberacéo do colegiado;

XXXVIII. Providenciar o registro do Estatuto da APM no ato da criagao da escola, e encaminha a Ata da Associagéo de Pais e Mestres para registro em
cartorio;

XXXIX. Cumprir os dias e horas de trabalho estabelecidos;

XL. Avaliar juntamente com a equipe escolar o Plano Gestor e encaminhar o Relatério anual a Secretaria Municipal da Educagao;

XLI. Estabelecer o horario das aulas e do expediente da secretaria de acordo com a legislagéo vigente e a necessidade da escola;

XLII. Decidir, atendendo as limitagdes legais, sobre os pedidos de abono ou justificativas de faltas;

XLIIl. Estabelecer o horario de aulas no Laboratério de Informatica, Biblioteca e Parquinho Infantil;

XLIV. Expedir ato decisorio de acumulo de cargo;

XLV. Fornecer elementos para permanente atualizagao de registros de dados, junto aos érgaos da administragao;

XLVI. Expedir autorizagao para uso do prédio ou das dependéncias escolares, de acordo com a legislacéo, na impossibilidade do Conselho de Escola
fazer;

XLVII. Indicar funcionario para a zeladoria da escola, seguindo todos os procedimentos que alegislacéo vigente exige;

XLVIII. Manter ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

XLIX. Manter conduta moral e funcional adequada a dignidade profissional;

L. Manter informado todos os funcionarios da Unidade Escolar das suas atribuigdes e competéncias;

LI. Participar da elaboracéo da pauta dos HTPCs e na falta do Professor Coordenador preside a reuniéo;

LIl. Presidir solenidade e cerimonias da escola e representar a mesma em atos oficiais e atividades da comunidade;

LIII. Promover o continuo aperfeigoamento dos recursos humanos;

LIV. Solicitar a criagao de novas classes, observados os critérios estabelecidos pela administragdo superior;

LV. Prestar conta de todas as verbas recebidas pela Unidade Escolar através de balancete e fixar em local visivel para o conhecimento da equipe
escolar e comunidade;

LVI. Organizar e participar das atividades de planejamento em diversos niveis e ambitos de acdo como instrumento de orientagéo do trabalho
cotidiano, de modo a dar-lhe unidade, organizagao e operacionalidade;

LVII. Promover a realizagdo sistematica de diagnostico da realidade, avaliagéo institucional interna e compreensao dos seus desafios e
oportunidades, como subsidios para a elaboragao de planos de melhoria;

LVIII. Assegurar condigbes para o reforgo e a recuperagéo da aprendizagem dos alunos;

LIX. Considerar os principios psicopedagdgicos, a realidade sécio - econdmica da clientela escolar e as diretrizes da Politica Educacional na escolha
e utilizagdo de materiais, procedimentos didaticos e instrumentos de avaliagéo do processo ensino-aprendizagem;

LX. Cuidar para que o aluno ndo deixe de participar das atividades escolares, em razdo de qualquer caréncia material ou falta de uniforme escolar;
LXI. Proporcionar ao aluno enfermo compensagéo através de exercicios domiciliares, com acompanhamento da escola, sempre que compativel com
o estado de salude do mesmo e as possibilidades da escola;

LXII. Incentivar a participagéo, o dialogo e a cooperagéo entre educandos, demais educadores e a comunidade em geral, visando a construgdo de
uma sociedade democratica;

LXIII. Informar os pais ou responsaveis sobre a freqiiéncia e orendimento dos alunos, oportunizando a compensacgao de auséncia/contetdo;

LXIV. Promover a integracéo escola — comunidade:

ONDEDELE:

Artigo 5°............

LXVI...........

a. responsabilizando-se pela atualizagao, exatidao, sistematizagao e fluxo dos dados necessarios ao planejamento do Sistema

a. verificando sistematicamente o diario de classe, plano de ensino, plano de aula, cronograma semanal, portfélio com trabalhos de alunos e registros
do professor e ficha de avaliagdo do desenvolvimento do aluno;

b. acompanhando e orientando a melhoria do processo ensino-aprendizagem na sala de aula mediante observagéo, dialogo e feedback;

a)Analisar comparativamente os indicadores de rendimento de sua escola com os referentes ao ambito nacional (IDEB, Prova Brasil, etc ),estadual e
local e estabelecendo metas para a sua melhoria;

b) Verificar e analisar os relatérios feitos pelo Coordenador Pedagdgico com relagéo:
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LEIA-SE:

Artigo 5°............

LXVI............

b. responsabilizando-se pela atualizagao, exatidao, sistematizagao e fluxo dos dados necessarios ao planejamento do Sistema Escolar;

c. verificando sistematicamente o diario de classe, plano de ensino, plano de aula, cronograma semanal, portfélio com trabalhos de alunos e registros
do professor e ficha de avaliagdo do desenvolvimento do aluno;

d. acompanhando e orientando a melhoria do processo ensino-aprendizagem na sala de aula mediante observagéo, dialogo e feedback;

LXVII. Analisar comparativamente os indicadores de rendimento de sua escola com os referentes ao ambito nacional (IDEB, Prova Brasil, etc
),estadual e local e estabelecendo metas para a sua melhoria;

LXVIII. Verificar e analisar os relatérios feitos pelo Coordenador Pedagdgico com relagéo:

ONDE DELE:

Artigo 8°............

I. Incentivar o corpo docente e discente a ler e a usar livros, dando orientagéo na leitura e divulgando o acervo disponivel;

II. Manter atitudes de cordialidade, boa-vontade e interesse em atender a demanda de seus leitores, firmeza no cumprimento de suas obrigagdes,
bom-senso e espirito colaborativo com a programacéao da Unidade Escolar e vida comunitaria local.

IIl. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza.

LEIA-SE:

Artigo 8°............

XIV. Incentivar o corpo docente e discente a ler e a usar livros, dando orientacéo na leitura e divulgando o acervo disponivel;

XV. Manter atitudes de cordialidade, boa-vontade e interesse em atender a demanda de seus leitores, firmeza no cumprimento de suas obrigagdes,
bom-senso e espirito colaborativo com a programagéo da Unidade Escolar e vida comunitaria local.

XVI. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza.

ONDE DE LE:

Artigo 11°............

|. Atender ao expediente normal da Unidade, recebendo, protocolando e encaminhando correspondéncias internas e externas, visando atender as
solicitagbes;

1. Organizar e manter atualizado o arquivo de alunos, funcionarios, professores, documentos recebidos, documentos expedidos,etc.;

I1l. Efetuar: matricula, transferéncia de aluno, relatério de merenda escolar, relatério de material escolar e limpeza, folha de pagamento (frequiéncia
dos professores, funcionarios e motoristas); Histérico Escolar;

IV. Cadastrar alunos e fazer alteragdes de dados na PRODESP e GDAE;

V. Preencher e acompanhar a freqiiéncia do Livro Ponto: professores, funcionarios e motoristas;

VI. Fazer Boletim de Ocorréncia (BO) de professores e motoristas;

VII. Manter organizado o arquivo morto (alunos, funcionarios, professores, notas fiscais, oficios recebidos, oficios expedidos,etc.);

VIII. Preencher planilha de faltas dos alunos para Bolsa Escola;

IX. Atender, fazer ligagdes telefénicas e controlar as ligagdes dos usuarios;

X. Controlar e requisitar material de expediente;

XI.Anotar e transmitir recados;

Xll. Fazer backup dos arquivos do computador;

XIIl. Efetuar limpeza do computador e impressora da secretaria da escola;

XIV. Atualizar a agenda do diretor, coordenador e professores com relagao a cursos, treinamentos, reunides, convocagdes, Orientacdes técnicas, etc.
XV. Verificar e enviar e-mails;

XVI. Manter atualizado enderecgo de professores funcionario e alunos;

XVII. Manter atualizado todos os documentos relacionados na apostila de Formagéo de Secretario de escola;

XVIII. Manter o livro de patrimdnio atualizado;

XIX. Ficar atento ao prazo e digitagdo da RAIS, Imposto de Renda e DCTF;

XX.Agendar Pericia Médica aos professores e funcionarios;

XXI. Expedir guias para Pericia Médica;

XXIl. Responsabilizar—se pela guarda dos livros e papéis;

XXIIl. Atender ao publico com respeito e educacgao;

XXIV. Cumprir e fazer cumprir normas legais, regulamentos, decisdes e prazos estabelecidos para a execugéo dos trabalhos de responsabilidade da
secretaria da escola;

XXV. Cooperar, manter espirito de solidariedade e tratar com urbanidade os companheiros de trabalho;

XXVI. Guardar sigilo sobre os assuntos da reparticéo, especialmente, sobre despachos, decisées ou providencias;

XXVII. Zelar pela economia do material do municipio e pela conservagao do que for confiados a sua guarda ou utilizagéo;

XXVIII. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

XXIX. Manter atitude de cordialidade, boa-vontade, conduta compativel com a moralidade, firmeza no cumprimento de suas obriga¢des, bom-senso e
espirito colaborativo.

LEIA-SE:

Artigo 11°. ..........

I1l. Atender ao expediente normal da Unidade, recebendo, protocolando e encaminhando correspondéncias internas e externas, visando atender as
solicitagoes;

IV. Organizar e manter atualizado o arquivo de alunos, funcionarios, professores, documentos recebidos, documentos expedidos,etc.;

V. Efetuar: matricula, transferéncia de aluno, relatério de merenda escolar, relatério de material escolar e limpeza, folha de pagamento (frequéncia
dos professores, funcionarios e motoristas); Histérico Escolar;

VI. Cadastrar alunos e fazer alteracdes de dados na PRODESP e GDAE;

VII. Preencher e acompanhar a freqiiéncia do Livro Ponto: professores, funcionarios e motoristas;

VIII. Fazer Boletim de Ocorréncia (BO) de professores e motoristas;

IX. Manter organizado o arquivo morto (alunos, funcionarios, professores, notas fiscais, oficios recebidos, oficios expedidos,etc.);

X. Preencher planilha de faltas dos alunos para Bolsa Escola;

XI.Atender, fazer ligacdes telefénicas e controlar as ligagdes dos usuarios;

XIl. Controlar e requisitar material de expediente;

XIII. Anotar e transmitir recados;

XIV. Fazer backup dos arquivos do computador;

XV. Efetuar limpeza do computador e impressora da secretaria da escola;

XVI. Atualizar a agenda do diretor, coordenador e professores com relagao a cursos, treinamentos, reunides, convocagdes, Orientagdes técnicas ,
etc.

XVII. Verificar e enviar e-mails;

XVIII. Manter atualizado endereco de professores funcionario e alunos;

XIX. Manter atualizado todos os documentos relacionados na apostila de Formagao de Secretario de escola;

XX. Manter o livro de patriménio atualizado;
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XXI. Ficar atento ao prazo e digitagéo da RAIS, Imposto de Renda e DCTF;

XXII. Agendar Pericia Médica aos professores e funcionarios;

XXIII. Expedir guias para Pericia Médica;

XXIV. Responsabilizar—se pela guarda dos livros e papéis;

XXV. Atender ao publico com respeito e educacgao;

XXVI. Cumprir e fazer cumprir normas legais, regulamentos, decisdes e prazos estabelecidos para a execugao dos trabalhos de responsabilidade da
secretaria da escola;

XXVII. Cooperar, manter espirito de solidariedade e tratar com urbanidade os companheiros de trabalho;

XXVIII. Guardar sigilo sobre os assuntos da reparticao, especialmente, sobre despachos, decisdes ou providencias;

XXIX. Zelar pela economia do material do municipio e pela conservagao do que for confiados a sua guarda ou utilizagao;

XXX. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

XXXI. Manter atitude de cordialidade, boa-vontade, conduta compativel com a moralidade, firmeza no cumprimento de suas obrigagdes, bom-senso e
espirito colaborativo.

ONDE DELE:

Artigo 14°. ..........

|. Executar outras tarefas auxiliares relacionadas com o apoio administrativo e técnico-pedagogico que Ihe forem atribuidas pela diregao;

1. Informar a diregéo da escola sobre a conduta dos alunos e comunicar ocorréncias;

IIl. Comunicar a direg&o e auxiliar nas providencias no atendimento aos alunos em caso de enfermidade ou acidente;

|. Atender as solicitagcdes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da auséncia dos mesmos, para colaborar no
processo educativo.

1. Auxiliar no atendimento e organizagao dos alunos, nos horarios de entrada, recreio e saida;

I1l. Auxiliar nas tarefas de portaria, visando a qualidade no atendimento ao publico;

IV. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

V. Manter atitude de cordialidade, boa-vontade, conduta compativel com a moralidade, firmeza no cumprimento de suas obrigagbes, bom-senso e
espirito colaborativo.

LEIA-SE:

Artigo 14°. ..........

V. Executar outras tarefas auxiliares relacionadas com o apoio administrativo e técnico-pedagdégico que lhe forem atribuidas pela diregéo;

VI. Informar a direcao da escola sobre a conduta dos alunos e comunicar ocorréncias;

VII. Comunicar a diregéo e auxiliar nas providencias no atendimento aos alunos em caso de enfermidade ou acidente;

VIII. Atender as solicitagdes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da auséncia dos mesmos, para colaborar no
processo educativo.

IX. Auxiliar no atendimento e organizagao dos alunos, nos horarios de entrada, recreio e saida;

X.Auxiliar nas tarefas de portaria, visando a qualidade no atendimento ao publico;

XI. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

XIl. Manter atitude de cordialidade, boa-vontade, conduta compativel com a moralidade, firmeza no cumprimento de suas obriga¢des, bom-senso e
espirito colaborativo.

ONDEDE LE:

Artigo 16°. ..........

|. Fazer a manipulagéo de alimentos de todas as etapas de preparo seguindo rigorosamente todas as instrugdes contidas no Manual de Boas Praticas
de Manipulagéo;

II. Coletar amostra de alimento preparado seguindo orientagdes do Manual de Boas Praticas de Manipulagéao;

I1l. Cuidar da seguranga do seu ambiente de trabalho, mantendo portas fechadas, botijao de gas em ambiente préprio e desligado, quando nao estiver
em uso;

IV. Submeter-se ao exame médico anualmente.

V. Manter-se rigorosamente uniformizada, dentro do ambiente de trabalho;

VI. Higienizar as maos com freqiéncia e no procedimento correto (Manual de Boas Praticas de Manipulagao);

VII. Fazer alimpeza do refrigerador e freezer obedecendo a freqiiéncia do manual de Boas Préaticas;

VIII. Comparecer a todas as reunides, treinamento e cursos, quando convocada;

IX. Comunicar a dire¢gdo quando houver vestigio de organismo que possa ser patogénico para que sejam tomadas medidas necessarias;

X. Tratar o aluno com respeito, contribuindo com a formacgéo de valores;

XlI. Manter atitudes de cordialidade, boa-vontade e interesse em atender aos alunos, firmeza no cumprimento de suas obrigagcbes, bom-senso e
espirito colaborativo com a programagéo da Unidade Escolar e vida comunitaria local;

Xll. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza.

LEIA-SE:

Artigo 16°. ..........

X. Fazer a manipulagéo de alimentos de todas as etapas de preparo seguindo rigorosamente todas as instru¢gdes contidas no Manual de Boas
Praticas de Manipulagao;

XI. Coletar amostra de alimento preparado seguindo orientagdes do Manual de Boas Praticas de Manipulagéo;

XIl. Cuidar da seguranca do seu ambiente de trabalho, mantendo portas fechadas, botijao de gas em ambiente proprio e desligado, quando nédo
estiver em uso;

XIll. Submeter-se ao exame médico anualmente.

XIV. Manter-se rigorosamente uniformizada, dentro do ambiente de trabalho;

XV. Higienizar as maos com frequiéncia e no procedimento correto (Manual de Boas Praticas de Manipulagao);

XVI. Fazer alimpeza do refrigerador e freezer obedecendo a freqiiéncia do manual de Boas Praticas;

XVII. Comparecer a todas as reunides, treinamento e cursos, quando convocada;

XVIII. Comunicar a diregdo quando houver vestigio de organismo que possa ser patogénico para que sejam tomadas medidas necessarias;

XIX. Tratar o aluno com respeito, contribuindo com a formagao de valores;

XX. Manter atitudes de cordialidade, boa-vontade e interesse em atender aos alunos, firmeza no cumprimento de suas obrigagdes, bom-senso e
espirito colaborativo com a programagéao da Unidade Escolar e vida comunitaria local;

XXI. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza.
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ONDEDELE:

Artigo 18°. ..........

|. Estimular, nos seus alunos, o desenvolvimento de atitudes e valores orientados para a cidadania, numa perspectiva ética e
humanista;

II. Cuidar para que os alunos nao deixem de participar das atividades escolares em razéo de qualquer caréncia material;

IIl. Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-se com a eficacia de seu aprendizado;

IV. Valorizar a experiéncia extra-escolar dos alunos, respeitando os saberes dos educandos;

V. Planejar atividades nas quais os alunos possam confrontar suas hipéteses espontaneas com hipéteses convencionais;

VI. Estabelecer um clima de confianca para que os alunos se sintam seguros e construam uma auto-imagem positiva;

VII. Preparar diariamente o ambiente para receber os alunos, compartilhando com eles o registro da rotina (pauta) para que
possam se organizar no tempo e no espaco;

VIll.Coordenar rodas de conversa, nas quais se privilegia a voz das criangas, para que se expressem e aprendam a ouvir umas
asoutras;

IX. Favorecer atividades para a construgéo de conhecimentos sobre o auto cuidado, o cuidado com o outro e do ambiente em
relagéo a higiene, conforto, protegéo e seguranga individual e coletiva;

X.Zelar pela aprendizagem dos alunos;

XI. Ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidas;

XII. Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e avaliagao;

Xlll.Participar dos HTPCs.

XIV.Participar de Orientagdes técnicas, treinamentos, Cursos;

XV.Analisar, sistematicamente, os resultados das avaliagdes internas e externas da escola;

XVI. Colaborar no processo de orientagdo educacional, atuando inclusive como Professor Conselheiro de Classe;

XVII. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;
XVIII. Entregar os documentos solicitados pela Dire¢cdo ou Coordenagéo nos dias estipulados (Planejamento, Cronograma
semanal, relatorios, modelos de avaliagbes, Ficha de acompanhamento Individual, etc);

XIX. Considerar os principios psicopedagdgicos, realidade socioecondmica da clientela escolar e as diretrizes da Politica
Educacional na escolha e utilizagéo de materiais, procedimentos didaticos e instrumentos de avaliacao do processo ensinoaprendizagem;
XX. Incentivar a participacao, o dialogo e a cooperagao entre educandos, demais educadores e a comunidade em geral, visando a construcdo de uma
sociedade democratica;

XXI. Proceder a observagao dos alunos identificando necessidades e caréncias de ordem social, psicoldgicas, material ou de
saude que interferem na aprendizagem, encaminhando a Dire¢édo e a Coordenacéo e aos setores especializados de

assisténcia;

XXII. Estudar e registrar sistematicamente seu trabalho (filmar, gravar, escrever) para analisar a pratica educativa e socializa-la
com os demais profissionais;

XXIIl. Manter espirito de cooperagéo e solidariedade com a equipe escolar e a comunidade em geral;

I. Manter permanentemente contato com os pais dos alunos ou seus responsaveis, informando-os e orientando-os sobre o
desenvolvimento dos mesmos, obtendo dados de interesse para o processo educativo;

|. Participar da Associagao de Pais e Mestres e outras instituicdes auxiliares da escola;

Il. Participar da elaboragéo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

lll. Participar de atividades civicas, culturais e educativas que constam do calendario escolar, assim como outras para as quais
for convocado;

IV. Comunicar o Diretor e o Coordenador o nome dos alunos que apresentarem varias faltas no decorrer da mesma semana;

V. Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagdo do comportamento e desempenho dos alunos, anotando atividades
efetuadas para manter um registro que permita darinformagdes a Coordenacgao a Direcéo e aos pais.

VI. Valorizar as realizagdes dos alunos das mais simples as mais complexas, fazer a corregao diaria das ligdes e tomar a seguir providéncias cabiveis.

LEIA-SE:

Artigo18°............

V. Estimular, nos seus alunos, o desenvolvimento de atitudes e valores orientados para a cidadania, numa perspectiva ética e humanista;

VI. Cuidar para que os alunos ndo deixem de participar das atividades escolares em razao de qualquer caréncia material;

VII. Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-se com a eficacia de seu aprendizado;

VIII. Valorizar a experiéncia extra-escolar dos alunos, respeitando os saberes dos educandos;

IX. Planejar atividades nas quais os alunos possam confrontar suas hipdteses espontaneas com hipéteses convencionais;

X. Estabelecer um clima de confianga para que os alunos se sintam seguros e construam uma auto-imagem positiva;

XI. Preparar diariamente o ambiente para receber os alunos, compartilhando com eles o registro da rotina (pauta) para que possam se organizar no
tempo e no espaco;

XIl. Coordenarrodas de conversa, nas quais se privilegia a voz das criangas, para que se expressem e aprendam a ouvir umas as outras;

XIll. Favorecer atividades para a construgao de conhecimentos sobre o auto cuidado, o cuidado com o outro e do ambiente em relacéo a higiene,
conforto, protecdo e seguranga individual e coletiva;

XIV. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

XV. Ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidas;

XVI. Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e avaliagéo;

XVII. Participar dos HTPCs.

XVIII. Participar de Orientagdes técnicas, treinamentos, Cursos;

XIX.Analisar, sistematicamente, os resultados das avaliagdes internas e externas da escola;

XX. Colaborar no processo de orientacdo educacional, atuando inclusive como Professor Conselheiro de Classe;

XXI. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

XXII. Entregar os documentos solicitados pela Dire¢do ou Coordenagdo nos dias estipulados (Planejamento, Cronograma semanal, relatérios,
modelos de avaliagdes, Ficha de acompanhamento Individual, etc);
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XXIlI. Considerar os principios psicopedagodgicos, realidade socioecondmica da clientela escolar e as diretrizes da Politica Educacional na escolha e
utilizagao de materiais, procedimentos didaticos e instrumentos de avaliagdo do processo ensino-aprendizagem;

XXIV. Incentivar a participacéo, o dialogo e a cooperacao entre educandos, demais educadores e a comunidade em geral, visando a construgéo de
uma sociedade democratica;

XXV. Proceder a observacgao dos alunos identificando necessidades e caréncias de ordem social, psicoldgicas, material ou de saude que interferem
na aprendizagem, encaminhando a Direg&o e a Coordenagéo e aos setores especializados de assisténcia;

XXVI. Estudar e registrar sistematicamente seu trabalho (filmar, gravar, escrever) para analisar a pratica educativa e socializa-la com os demais
profissionais;

XXVII. Manter espirito de cooperagéo e solidariedade com a equipe escolar e acomunidade em geral;

XXVIII. Manter permanentemente contato com os pais dos alunos ou seus responsaveis, informando-os e orientando-os sobre o desenvolvimento
dos mesmos, obtendo dados de interesse para o processo educativo;

XXIX. Participar da Associagéo de Pais e Mestres e outras instituigdes auxiliares da escola;

XXX. Participar da elaboragéo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

XXXI. Participar de atividades civicas, culturais e educativas que constam do calendario escolar, assim como outras para as quais for convocado;
XXXII. Comunicar o Diretor e 0 Coordenador o nome dos alunos que apresentarem varias faltas no decorrer da mesma semana;

XXXIIl. Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagéo do comportamento e desempenho dos alunos, anotando atividades
efetuadas para manter um registro que permita darinformacgdes a Coordenagao a Diregéo e aos pais.

XXXIV. Valorizar as realiza¢des dos alunos das mais simples as mais complexas, fazer a corregao diaria das licdes e tomar a seguir providéncias
cabiveis.

ONDE DELE:

Artigo 19°. ..........

§1° .

a)Ser sincero, auténtico, respeitando suas opinides, tornando-se um parceiro dessa crianga na busca do conhecimento de um mundo repleto de
descobertas e interacdes.

b)Ser comprometido e identificado com o trabalho de Educagéo Infantil.

a)Criar contextos instigantes para as diversas formas de comunicagéo e expressao infantis.

b)Estabelecer um clima de confianga para que as criangas se sintam seguras e construam uma auto-imagem positiva.

c)Na agao pedagdgica, parte do conhecimento que os pequenos ja possuem e propde desafios que os fagam avancar.

d)Planejar atividades nas quais as criangas possam confrontar suas hipéteses espontaneas com hipétese e conceitos convencionais.

e)Observar as criangas no uso de objetos, materiais e nas interagdes, auxiliando-as a superar possiveis dificuldades, a interagir mais e melhor;

f) Preparar diariamente o ambiente para recebé-las, compartilhando com elas o registro da rotina para que possam se organizar no tempo e no
espago;

g)Coordenar rodas de conversa, nas quais se privilegia a voz das criangas para que se expressem e aprendam a ouvir umas as outras;

h)Favorecer atividades para a construgdo de conhecimentos sobre o auto cuidado, o cuidado do outro e do ambiente em relagéo a higiene, conforto,
protecao e seguranca individual e coletiva;

i) Organizar os registros do percurso das criangas: pasta de desenhos, exemplos de escrita, fotografias de atividades na EMEI;

j)Analisar as producgdes infantis sistematicamente e seleciona, com as criangas, aquelas que desejam expor;

k)Oferecer visibilidade, por meios de registros, para os aprendizados infantis, seus conflitos cognitivos, as solugdes que encontram para resolver
problemas;

I) Estudar e registrar sistematicamente seu trabalho(filmar, gravar,escrever)para analisar a pratica educativa e socializa-la com os demais
profissionais;

m) Manter comunicagéo aberta com os familiares a fim de conhecer melhor as criangas, bem como para compartilhar o dia-a-dia na EMEI,

LEIA-SE:

Artigo 19°. ..........

§1° v

c) Ser sincero, auténtico, respeitando suas opiniées, tornando-se um parceiro dessa crianga na busca do conhecimento de um mundo repleto de
descobertas e interagdes.

d) Ser comprometido e identificado com o trabalho de Educagéo Infantil.

e) Criar contextos instigantes para as diversas formas de comunicagéo e expressao infantis.

f) Estabelecer um clima de confianga para que as criangas se sintam seguras e construam uma auto-imagem positiva.

g) Na agéo pedagdgica, parte do conhecimento que os pequenos ja possuem e propde desafios que os fagam avancar.

h) Planejar atividades nas quais as criangas possam confrontar suas hipéteses espontaneas com hipétese e conceitos convencionais.

i) Observar as criangas no uso de objetos, materiais e nas interagdes, auxiliando-as a superar possiveis dificuldades, a interagir mais e melhor;

j) Preparar diariamente o ambiente para recebé-las, compartilhando com elas o registro da rotina para que possam se organizar no tempo e no
espaco;

k) Coordenar rodas de conversa, nas quais se privilegia a voz das criangas para que se expressem e aprendam a ouvir umas as outras;

I) Favorecer atividades para a construgéo de conhecimentos sobre o auto cuidado, o cuidado do outro e do ambiente em relagao a higiene, conforto,
protecao e seguranca individual e coletiva;

m) Organizar os registros do percurso das criangas: pasta de desenhos, exemplos de escrita, fotografias de atividades na EMEI;

n)Analisar as produgdes infantis sistematicamente e seleciona, com as criangas, aquelas que desejam expor;

o) Oferecer visibilidade, por meios de registros, para os aprendizados infantis, seus conflitos cognitivos, as solu¢gdes que encontram para resolver
problemas;

p) Estudar e registrar sistematicamente seu trabalho(filmar, gravar,escrever)para analisar a pratica educativa e socializa-la com os demais
profissionais;

g) Manter comunicagéo aberta com os familiares a fim de conhecer melhor as criangas, bem como para compartilhar o dia-a-dia na EMEI;

ONDEDELE:

Artigo 20°. ..........

a)acompanhando e orientando as atividades dos alunos que apresentam baixo rendimento escolar;
b) atuando junto a grupos de alunos que necessitam de Reforco Escolar;

c) acompanhando e observando os alunos nos espagos de construgéo;

d) executando atividades que assegurem a higiene, saude e bem estar dos alunos;

e) organizando portifélios de atividades dos alunos;

f) organizando os matérias pedagogicos;

g) e outras atividades relativas a fungéo;
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LEIA-SE:

Artigo 20°. ..........

b)acompanhando e orientando as atividades dos alunos que apresentam baixo rendimento escolar;
c) atuando junto a grupos de alunos que necessitam de Reforgo Escolar;

d)acompanhando e observando os alunos nos espagos de construcéo;

e) executando atividades que assegurem a higiene, saude e bem estar dos alunos;

f) organizando portifélios de atividades dos alunos;

g) organizando os materiais pedagogicos;

h) e outras atividades relativas a fungéo;

PORTARIA N° 0043 /2010

Selma do Carmo Buhrer Cravo, SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, no uso de suas atribuicdes legais e nos termos
doart. 1°da Resolugdo SME n" 0001 de 13 de junho de 2009, pela presente.

Resolve:

Art 1° - Homologar Curso de Extensao Cultural “Oficina de Canto Coral”, promovido pelo Centro de Formagao Pedagdgica,
ministrado pelo Prof. Elcir Alves de Melo, no primeiro semestre de 2010, com carga horaria de 16 horas, destinado a equipes escolares e a

comunidade em geral, com os seguintes temas:
- Técnica Vocal
- Pratica de repertério

- Expresséao Corporal

Art 2° - Apresente Portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Itapeva, 08 de margo de 2010.

SELMA DO CARMO BUHRER CRAVO

Secretdria Municipal da Educagdo

DECRETO N.° 6.769/ 2010
de 1° de marcgo de 2010

DISPOE sobre exoneragao de cargo em comisséo de livre provimento e exoneragéo de Assistente Técnico de Gestéo - Ref. 10Al, sob a orientagéo da
Secretaria Municipal de Administracao, da Sra. Mariely Regina de Oliveira, retroagindo seus efeitos a partir de 28 de fevereiro de 2010.

DECRETO N.°6.772/ 2010
de 1° de marco de 2010

DISPOE sobre nomeacao para o exercicio de cargo em comiss&o de livre provimento e exoneragdo de Chefe de Divisdo de Pessoal - Ref. 14A,
sob a orientagdo da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, da Sra. Mariely Regina de Oliveira, retroagindo seus efeitos a
partir de 1° de margo de 2010.

DECRETO N.°6.773 /2010
de 1° de margo de 2010

DISPOE sobre nomeagao para o exercicio de cargo em comissao de livre provimento e exoneragéo de Assistente Técnico de Gestao de Pagamento -
Ref. 10Al, sob a orientagéo da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, da Sra. Alessandra Belézia Araujo, retroagindo seus
efeitos a partir de 1°de margo de 2010.

ERRATA
ONDE SE LE:
ERRATA
DECRETON.®6.770/2010
de 1°de margco de 2010
DISPOE sobre exoneragio de cargo em comissiao de livre provimento e exoneragio de Assessor de Administragdo - Ref. 8A, sob a orientagéo
da Secretaria Municipal de Saude, da Sra. Raquel Cristina Ferreira de Oliveira.




