A

F . i

4
i
(o)
POVO
PARA O

POVO

MARECHAL
e Rug Dr. Tavares Bastos, s/n®
DEODORO 2851486 - Fax. 2631350

ADMINISTRAGAO JOAO LIMA Cep: 57.160-000 - Marechal Deodoro - AL.
C.G.C. 12.200.275/0001-58

LEI N © 693 de 25 de janeiro de 1.999.

Dispde sobre o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Educagdo de
Marechal Deodoro.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARECHAL DEODORO/AL.
. Fago saber que a Camara aprovou e eu sanciono a seguinte LEI:

CAPITULO I
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1° — A Secretaria Municipal de Educagéo, 6rgdo do poder Executivo do
Municipio de Marechal Deodoro tem por finalidade:

I - coordenar a defini¢@o da politica educacional do municipio e
supervisionar a sua execugio;
IT - manter o sistema de ensino integrado as politicas e planos educacionais
da Unido e do Estado, atuando, prioritariamente no ensino fundamental e educagio infantil;
: I1I — coordenar e supervisionar programas suplementares de material
¢ didatico escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a saude;
IV — Zelar pela qualidade do ensino proporcionando o pleno
desenvolvimento do educando; seu preparo para o exercicio da cidadania, sua qualificagio

.‘ ~ para o trabalho.

CAPITULO IT
Da Estrutura da Secretaria Municipal de Educacio

Art. 2° — A Secretaria Municipal de Educagio compdem-se dos seguintes
orgdos:

I — Gabinete do Secretario;

IT — Colegiado de Diregéo;

IIT — Assessoria de Programagdo;

IV — Departamento Pedagégico;

V — Departamento de Assisténcia ao Educando;
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VI — Departamento de Recursos Humanos;
VII - Departamento de Administrag@o.

CAPITULO 11
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS
SECAO 1
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA DA EDUCACAO

. Art. 3° — Compete ao Secretario de Educag@o do Municipio o desempenho
das seguintes atribuigdes:

I — assessorar o Prefeito do Municipio nos assuntos relativos a formulagdo de
politicas educacionais;

IT - propor politicas, diretrizes € normas de organizagdo interna para a agdo
da Secretaria da Educagido do Municipio;

III —promover a integragdo da Secretaria de Educagdo com as demais
Secretarias do Municipio;
IV — proporcionar a articulagdo com os Dirigentes Municipais de Educagio
através da UNDIME;
V — coordenar a articulagdo da Secretaria com o Estado na area educacional;
VI — expedir instrugdes e outros atos administrativos para fins de:
a) designar, transferir e dar exercicio a funcionarios no Ambito da Secretaria
de educagdo do Municipio;
. b) designar servidores para representar a Secretaria em reunides de trabalho
ou para resolver assuntos de interesse da educagio;
¢) instituir grupos de trabalho ou comissdes encarregados de estudar e
propor alternativas de solugéo, para atender aos problemas de natureza
pedagégica, administrativa e em situagdes emergenciais.

VII — apresentar ao prefeito do municipio proposta de indicagdo de
Servidores para o exercicio de fungdes gratificadas;

VIII — executar outras atividades correlatas.
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SECAO I
DO GABINETE DO SECREARIO

Art. 4° — Compete a0 Gabinete do Secretério o desempenho das seguintes
atribuigdes:

I — assessorar o Secretario de Educagdo Municipal no desempenho das
fungdes e encargos e ele atribuidos;

I - receber, protocolar, organizar e distribuir a correspondéncia oficial;

IIT — minutar e datilografar ou digitar a correspondéncia oficial, instrugdes e
documentos diversos solicitados pelo Secretario de Educagdo Municipal,

IV — organizar e orientar a recep¢do ao publico;

V — coordenar e elaborar a agenda do Secretario e acompanhar o seu
cumprimento;

VI — secretariar as reunides do Secretario de Educagio;

VI - executar outras atividades correlatas.

SECAO I
DO COLEGIADO DE DIRECAO

Art. 5° — Compete ao Colegiado de Dire¢do o desempenho das seguintes
atribuigdes:

I — assessorar o Secretario Municipal de Educagdo no processo de
formulagdo da politica educacional,

IT — promover a integragdo dos Departamentos componentes da estrutura da
Secretaria;

IIT - assessorar o Secretario Municipal de Educagio na analise, deliberagdo e
avaliagdo das atividades e programas de trabalho, no 4mbito da Secretaria;

IV — promover politicas de gestdo, de capacitagdo, de desenvolvimento e de
valorizagdo dos trabalhadores da Educag@o da rede municipal;

V — estimular a discussio sobre formas de organizagio pedagégica e
administrativa da escola;

VI — garantir o funcionamento das unidades de ensino;

VII - executar outras atividades correlatas.
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SECAO IV
DA ASSESSORIA DE PROGRAMACAO

Art. 6° — Compete a Assessoria de Programagdo e desempenho das seguintes

atribuigdes:
I — assessorar o Secretario de Educagdo Municipal na formulagio,
. coordenagdo e execugdo de programas, projetos ou atividades de interesse da Secretaria ou
do Municipio;

IT — apoiar os Departamentos, com vistas a formulagdo, acompanhamento e
avaliagdo da politica educacional;

III — acompanhar e zelar pelo cumprimento da programacdo desenvolvida
pelos setores da Secretaria;

IV — submeter a apreciagdo do Secretario Municipal de Educagdo, relatorios
gerais de desempenho da Secretaria;

V — participar juntamente com os Departamentos envolvidos, da organizagio
dos espagos escolares e suprimento de necessidade de pessoal;

VI - propor ao Secretario Municipal de Educagdo a publicagdo de instru¢des
e orientagdes relativas ao funcionamento das escolas da rede municipal,

VII - emitir parecer técnico, com vistas a celebragdo de convénios entre a
Secretaria de Educagéo e outras institui¢des;

VIII — acompanhar as agdes administrativas e pedagogicas das unidades de
ensino da rede municipal,

IX — identificar sistematicamente a demanda escolar da populagdo € manter
. atualizado um sistema de registro de dados;

X — recensear a populagdo em idade escolar para o ensino fundamental e os
jovens e adultos que a ele ndo tiverem acesso;

XI - realizar anualmente a chamada escolar e populagéo;

XII — realizar estudos que favorecam a redagdo do turno intermediario das
escolas municipal;

XIII — executar outras atividades correlatas.

SECAO V '
DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
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Art. 7° — Compete ao Departamento Pedagégico o desempenho das seguintes
atribuigdes:

I — coordenar e organizar as agdes pedagogicas das unidades escolares em
todos os niveis de ensino;

II — implantar, implementar e coordenar as Diretrizes Pedagdgicas emanadas
da Secretaria Municipal de educagio;

III — coordenar o processo de elaboragdo dos curriculos e programas em
desenvolvimento nas escolas em consonéncia com as Diretrizes Pedagégicas da Secretaria

’ Municipal de educagdo;

IV — promover adaptagdes necessarias a adequagdo da educagdo bésica as
peculiaridades da vida rural;

V — sugerir a implantagdo de experiéncias pedagogicas ou de inovagdes de
gestdo administrativa,

VI — subsidiar as unidades de ensino com critérios para a organiza¢do das
classes, horarios semanal de aulas, defini¢do do calendario anual de atividades da escola e
elaboragdo do Regimento Interno;

VII — acompanhar o processo de ensino, atuando junto as unidades escolares,
no sentido de analisar os resultados obtidos com vistas a melhoria da aprendizagem;

VIII — promover o planejamento e o detalhamento dos planos, programas e
projetos do pessoal docente;

IX — promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e trabalho para
aperfeigoamento constante de todo o pessoal envolvido nos servigos de ensino;

X — estabelecer estratégias para capacitagdo dos docentes, em servigo;

XI — promover o planejamento e o detalhamento dos planos, programas e

. projetos de treinamento dos diretores e docentes das unidades escolares;

XII — promover de forma sistematica o intercdmbio de experiéncia
pedagdgica, tanto entre Municipio e Estado como Municipio € Municipio;

XIII — promover a integragdo das Unidades Escolares as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado;

XIV - assegurar o cumprimento das normas legais concernentes ao
funcionamento de escolas da rede municipal e ao registro da vida escolar dos alunos;

XV — desenvolver praticas coletivas de produgdo educativo-cultural nas
unidades escolares;

XVI - adequar a legislagdo vigente as propostas curriculares;

XVII — estimular alternativas que possam contribuir para a melhoria do
ensino, incluindo-se o uso dos meios de comunicagdo de massas;

XVIII - incentivar a produgdo intelectual de alunos e professores e promover
a sua divulgacio;
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XIX — planejar e executar atividades civicas e sociais no municipio;

XX — desenvolver pesquisas de campo promovendo visitas, consultas e
debates, estudos e outras fontes de informagdes, a fim de colaboragdo na fase de discussdo
do curriculo pleno da escola;

XXI — coordenar as atividades de bibliotecas escolares;

XXII — coordenar e supervisionar as atividades de suporte tecnologico;

XXIII — sugerir a criagdo, transferéncia ou supressdo de unidades escolares
da rede municipal,

' XXIV — propor ao Secretario Municipal de educagio, alteragdes na oferta de
servigos de ensino prestados pela escola, extinguindo ou abrindo cursos, ampliando ou
reduzindo o nimero de turnos de funcionamento;

XXV — dinamizar as atividades de educagio fisica e desporto nas escolas;

XXVI — organizar competi¢des escolares de carater recreativo na rede
municipal,;

XXVII - coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas seguintes
modalidades de ensino:

e Educagdo Infantil;

e Ensino Fundamental de 1° a 8" séries

e Educagio de Jovens e Adultos

¢ Ensino Médio.

XXVIII — assessorar e avaliar a implementagdo dos programas de ensino e
dos projetos pedagogicos desenvolvidos nas Unidades de Ensino.
XXIX — definir os mecanismos de acompanhamento do rendimento escolar

. dos alunos;
XXX — realizar treinamento para a analise e avaliagdo do livro didatico;
XXXI - executar outras atividades correlatas.

SECAO VI "
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO
EDUCANDO

Art. 8° — Compete ao Departamento de Assisténcia ao Educando o
desempenho das seguintes atribuigdes:




.

L™

» ~
o -
0 >

Rua Dr. Tavares Bastos, s/n°
VN DEODORO PoheT486 . Fac 2631380
PARA O

POVO ADMINISTRAGAO JOAO LIMA Cep: 57.160-000 - Marechal Deodoro - AL.
C.G.C. 12.200.275/0001-58

I — coordenar e organizar as atividades concernentes a alimentacgdo escolar,
livro didatico e prevengdo de saude;

IT — planejar, orientar, coordenar e supervisionar a distribui¢do da merenda
escolar nas unidades escolares do municipio;

IIT — articular-se com entidades publicas e privadas no desenvolvimento de
programas de merenda escolar;

IV — planejar e participar da aquisi¢do de géneros alimenticios;

V — acompanhar o controle de qualidade dos géneros alimenticios em

. estoque e do processo de aprendizagem;

VI - propor o treinamento de preparadores de merenda escolar;

VII — proporcionar a elaboragdo de um cardapio da merenda escolar que
tenha todos os nutrientes necessarios ao bom desenvolvimento dos menores assistidos;

VIII — incentivar o cultivo de hortas escolares e comunitarias;

IX — coordenar a distribuigdo de livros didaticos e material escolar;

X — apoiar agdes e programas de saude em articulagdo com a Secretaria
Municipal de saude;

XI — manter atualizados os dados necessarios a execugdo dos programas de
apoio ao aluno;

XII — executar outras atividades correlatas.

SECAO VII
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

. Art. 9° — Compete ao Departamento de Recursos Humanos o desempenho
das seguintes atribuicdes:

I - planejar, coordenar, aperfeigoar e avaliar a politica de capacitagdo,
treinamento e desenvolvimento de pessoal da Secretaria Municipal de educagio;

IT — participar do ambito da Secretaria Municipal de educagdo da elaboragio
de propostas relativas a administragéo e ao desenvolvimento da politica de pessoal,;

ITI — assegurar a realizagdo de estudos sobre necessidade de recrutamento e

aperfeicoamento de pessoal;
IV — zelar pelo cumprimento das normas legais, regulamentares e
administrativas;

V — coordenar o sistema de pagamento de pessoal da
Secretaria Municipal de educagio;
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VI — fazer a entrega do cheque-salario dos servidores da Secretaria
Municipal de educagdo;

VII — supervisionar e executar o registro dos atos e fatos da vida funcional
dos servidores da Secretaria;

VIII - expedir certiddes e declaragdo com base nos assentamentos funcionais
do servidor;

IX — processar o registro de frequéncia dos servidores;

X — informar processos relativos a desligamento de servidores;

. XI — analisar processos referentes ao gozo de licenga prémio dos

funcionarios do Ambito da Secretaria Municipal de Educagéo;

XII — manter atualizado os assentamentos funcionais referentes aos
afastamentos dos servidores mediante licenga;

XIII — providenciar e enviar aos Orgdos competentes, as alteragdes e
exclusdes de pagamento;

XIV — analisar, orientar e preparar expedientes relativos a direitos e deveres
dos servidores da Secretaria Municipal de educagéo;

XV — exercer o controle do pessoal afastado irregularmente e proceder os
expedientes necessarios;

XVI — proceder o controle das fungdes gratificadas;

XVII — analisar e preparar expedientes relativos a localizagdo e alteragdo de
carga horaria dos servidores da Secretaria Municipal de educagéo;

XVIII — manter, aplicar e desenvolver planos de cargos e carreiras;,

XIX — coordenar atividades de recrutamento, selecdo e integragdo dos
servidores da Secretaria;

XX — analisar e emitir parecer técnico em processos de licenga para

. participagdio em cursos, simpodsios, congressos, seminarios, jornadas e similares;

XXI — promover o planejamento e o detalhamento dos planos, programas e
projetos de treinamento de pessoal, nas areas técnica, gerencial e administrativa,

XXII - executar outras atividades correlatas.

SECAO VIII
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 10 — Compete ao Departamento de Administragdo o desempenho das
seguintes atribuigdes:
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I — programar, coordenar e executar atividades relativas a material,
patrimdnio, transporte, conservagido e manutengio de bens moéveis e administragdo;

II — programar, coordenar e executar atividades de compra do material da
Secretaria, conferindo, recebendo, armazenando, registrando e distribuindo;

I1I — coordenar o processo de tombamento dos bens moveis e imoveis;

IV — promover a alienagdo ou baixa do material inutil, mediante aprovagio
do Secretario Municipal de Educagdo;

V - implantar um sistema permanente de manutengdo de prédios,
equipamentos e mobiliarios escolares;

VI — manter o registro de todos os veiculos a disposi¢do da Secretaria
Municipal de educagéo;

VII — controlar a movimentag@o dos veiculos a servigo da Secretaria;

VIII - providenciar a manutengdo das viaturas e controlar o consumo de
combustivel,

IX — manter registro de ocorréncia de transito e avarias em veiculos da
Secretaria e de terceiros, quando envolvidos em acidentes, fazendo os encaminhamentos
adequados;

X — manter cadastro de motorista, controlando a revalidagido de carteiras de
habilitagdo;

XI — recuperar prédios escolares e ambientes de apoio ao ensino;

XII — prestar assisténcia material e financeira para manutengdo dos servigos
basicos de apoio a escola;

XIII — ampliar o acervo bibliografico e reequipar bibliotecas escolares;

XIV — coordenar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento e da
programag?o financeira da Secretaria;

XV — examinar e providenciar documentag¢do necessaria ao pagamento de
despesas da Secretaria;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 11 — Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 12 — Ficam revogadas as disposigdes em contrario.
Prefeitura Municipal de Marechal Deodoro 25 dc janeiro de 1.999.
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