Prefeitura Municipal de Lorena
ESTADO DE SAO PAULO
Fls. No ™™o

= DECRETO N& 2,215 =

REGULAMENTA 0 EXERCfCIO DAS FUNCBES DO DIRETOR OU

PROFESSOR RESPONSAVEL POR ESCOLA, PROFESSOR, PRO-

FESSORA=-SUBSTITUTA, MERENDEIRA E SERVENTE.

0 Senhor CARLOS EUGENIO MARCONDES, Prefeito Muni-
cipal de Lorena, usando das atribuicOes que lhe sao conferi=-
das por Lei,

Considerando que ha necessidade de disciplinar,pa
ra bom ordenamento, o exercicio das fungOes do pesscal da Re-

de Municipal Pré-Escolar,

DECRETA:

Artigo 18 = 0 pessoal em exercicio na Rede Municipal Pré-Esco
lar devera obedecer, as normas do Regimento Escg
lar e do seguinte REGULAMENTOS

A - Incumbe 20 Diretor ou Professor responséuel '
por Escola:

1 - Fazer publicar antes do inficio do ano letivo

o horario de aulas, de funcionamento da escola e

de trabalho do pessocal, remetendo copia ao DEC;

2 = Organizar e presidir os trabalhos de planeja-

mento, revisZo e avaliag2o do planejamento esco -

lars

3 - Publicar o calendario escolar aprovado pelo '

DEC e faze-lo cumprir;

4 - Comparecer ao trabalho no horario designado e

s0 se retirar ao final do seu expediente, . salvo

por motivo ligado ao servigo, cumprindo 33 horas

semanais;

S = Coordenar os trabalhos dos professores e subs

tituto,designando, quanto a estes, os locais de

trabalho e tarefas;

6 - Organizar a distribuigao de alunos pelas clas

ses, atendendo as normas legais, regimentais e ins

trucOes de servigo emanadas pelo DEC;
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7 = Cumprir e fazer cumprir rigorosamente os horé

(CONTINUACKO DO DECRETO N2 2,215/85)

rios de trabalhoj
8 - Atender o publico e o pessoal da casa;

[ )
9 - Manter contacto permanente com as familias;
10 - Organizar e estimular o funcionamente daA.PM;
11 - Receber e expedir correspondéncia;

12 - Informar o pessoal da casa sobre alteragoes
ne legislagao escolar e regulamento de servigos;
13 --Aplicar punigOes disciplinares a seu cargo, o=
bediente as normas legais e regulamentares, fazen-
do-as registrar em fichas, participando os superig
res;

14 - Presidir as reunides previstas no plane jamen=
to escolar, estabelecendo para elas o respactivo
roteiro;

15 - Determinar que sejam lavradas, lidas e aprova
das as atas das reunites;

16 - Presidir as comemoragoes civicas obrigatérias
e outras celebragOes internas;

17 = Fiscalizar a agao do pessocal docente e Admi=-
nistrativo,bem como dos alunos;

18 - Apurar irregularidades e comunica-las ao DEC,
quando o julgamento e eventual punigao escaparem
a sua competéencia;

19 - Zelar pela conservagao do prédio, mobiliarioe
equipamento, mantendo o registro e controle do pa
trimonio sob sua responsabilidade;

20 = Distribuir tarefas, dentro dos limites da sua
competéncia;

21 - Assistir os trabalhos de aula, com alguma re-
gularidade;

22 - Estipular o trabalho docente, ofsrecendo cri-
tica e sugestoes, em reunides reservadas, ou, quan
do carater geral, em reunides do corpo docente;

23 - Receber e atender o pessoal do servigo tecni-

co do DEC e as visitas de autoridades escolares;
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de esta existir ou tomando providéncias de emer=-
géncia, quando indispensaveis;
9 - Anotar, com o devido sigilo, problemas compor
tamentais dos alunos, para analizé-los com os pais
em particular ou nas reunides de pais e mestres,
comunicando-os, ainda, ao Setor de Assisténcia Es
colar;
10 - Acompanhar o recreioj
11 - Observar a alimentagao das criangas, elaboran
do a Merenda, quando nao howover quem a fagaj
12 - Atender com simpatia as visitas de autorida =
des, escolares e do pessocal do Setor de Assistéen-
cia ao Escolar;
13 - Comparecer a escola nos dias de comemoragges'
cfvicas obrigatérias, organizando a participagao de
sua turma;
14 - Comunicar 2 direg3o escolar ou a Superviszo '
do Departamento de Educag¢ao e Cultura, por escrito
problemas de sua classe gue devam ser objeto de a=-
preciac3o por esse 0rgao;
15 - Zelar pela limpeza e higiene da sala de aula
e demais instalagCes da escola;
16 - Manter as atividades do dia letivo até o ho-
rario assinalado para seu término;
17 - Conduzir os alunos para a safda do prédio em
ordem, deles se despedindo;
18 - Cumprir as ordens recebidas das autoridadesle
gftimas, representando por escrito e de forma cor
tez 20 superior hierarquico de quem as expressou ,
ee souber serem elas manifestamente ilegais;
19 - Auxiliar os psicélogos e foncaudidlogos na a-
plicagao de medidas avaliatorias das condigBes dos
alunos;
20 - Registrar em fichas, ou f@a forma que for es-
tabelecida no planejamento, a avaliagao dos alunos

e preencher, quando naoc houver pessoal para isso ,
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24 - Manter o DEC informado de necessidade mate-
riais ou de problemas com prédio, mecbilidrio e
equipamentaos;

25 - Atender alunos que enfermarem ou que necessi
tarem de cuidados especiais;

26 - Proceder ao atendimento das matrfculas, de
acordo com as instrugOes da Prefeitura ou deo DEC;
27 - Informar o DEC de qualguer alteragaoc no qua-
dro de matrfculas e composiqso de classes;

28 - Comparecer as reunioes convocadas pelo DEC;
29 - Atender as ordens da diregaoc do DEC, e da
Supervisao Escolar e da Delegacia de Ensino, re=-
presentando aautoridade competente para julga-las,
quando manifestamente ilegais;

30 - Atender as solicitagoes do pessoal técnico
do DEC, de accrdo com as instrugtes normativas do
servigo;

21 - Assinar os boletins de resultados escolares,

B = Incumbe ao Professor:

1 - Comparecer ao local de trabalho pelo menos
15 minutos antes do horario de aulas;

2 - Assinar a entrada no livro do pontoj;

3 - Apresentar-se a diregao, onde houver;

4 - DOrganizar seu grupo de alunos para a entrada
em classe, conforme as disposigdes contidas no
plane jamento escolarg

5 - Desenvolver as ativudades do dia, consoante!'
roteiro contido no semanério;

6 - Ter 2 mesa o Semanario, aberto na folha cor-
respondente ao dia da Semana em gque as aulas es-
t3o0 sendo ministradas;

7 - Autorizar a2 entrada e safda de alunos, de a-
cordo com as necessidades;

B8 - Atender os alunos que apresentam subitos pro

- 4 N " ~
blemas de saude, encaminhando-os a diregao, on=-
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os boletins escclares;

21 - Comparecer aos cursos, paletras e reunides ,
quando convocado pelo Departamento, bem como as a
tividades de planejamento, retificagao e avalia =
cao do planejamento e todas as demais atividades,
constantes do Calendério Escolar aprovado pelo Dg
partamento;

22 - Atender os estagiarios que, devidamente au-
torizados pelo Departamento, tiverem de cumprir
horas de atividades em sua classe;

23 - Comunicar antecipadamente, sempre gue previ=-
sfveis as suas auséncias;

24 - Assistir e orientar a atividade da substitu-
ta, com exerc{cio em sua classe, cuja colaboragao
podera solicitar, sempre que necessério;

25 - Quando colocade a disposigao de orgZo admi-
nistrativo, exercer, no regime de 33 horas sema-
nais, as atividades que lhe forem designadas, go=-
zando as férias como pessoal administrative ( 30
dias anuais);

26 - Quando colocado 2 dispesigao do DEC e exer-
cer func3o técnico-pedagogico, obedecer ¢ regime
de 33 horas semanais de atividades, gozando  fé-
rias como o pessoal docente;

27 - Justificar perente o Diretor ou, inexistindo
este, o Sub-Diretor de Ensino do DEC, mediante rg
querimento apresentado no primeiro dia a que com
parecer ap6s a falta, pedido de abono ou justifie
cagao;

28 - Indicar, antes de entrar em ferias o endere=-

¢o em gue possa ser encontrado,
C - Incumbe 3 Professcra=-Substituta:

1 - Comparecer ao estabelecimento designado pa=-
ra sua presenga com pelo menos 15 minutos de an-
tecedéncia em relagic ao horario de trabalho;

2 - Acompanhar, com o professor, a classe que lhe
for designada;
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3 - Auxiliar as atividades do professor, inclusi=-
ve na supervisao do recreio;

4 -« Desempenhar-se de outras fungtes que lhe fo-
rem atribuidas pela diregao da escola, supervisao,
equipe tecnica do DEC ou pela diregao, deste;

5 « Substituir, na prépria escola ou em outra, in
dependentemente de horario e perfodo, guando de =
signada, professor ausente ou temporariamente a-
fastado., Quando substituir professor, assumir tg
dos 0s seus encargos e responsabilidades;

. 7 e 4
6 = Retirar-se do estabelecimentoc so apos o cum=

. @ s s .
primento do horario diario de trabalhco e quando
: @ . . N .
os alunos ja tiverem sido entragues aos pais ou
g .
responsaveis,

D - Incumbe & Merendeiras

1l - Comparecer ao servigos no horario que lhe for
designado e sO se retirar quando cumprida a sua
jornadas

2 - Preparar e servir a merenda para os alunos;

3 - Preparar o cafe para o pessoal da casa e vi=-
sitas e servi-lo quando n3c houver servente;

4 - Cuidar do fog2o, cozinha e equipamento da me-
renda, mantendo limpos e asseados;

5 - Manter em condigdes higignicas e sob contro=-
le permanente o estoque da merenda, pedindo dire=-
tamente OU por intermédio da diregzo, quando hou-
ver, o suprimento de comestiveis e de gés, fazen-
do-o sempre com a suficiente antecedéncia;

6 - Comparecer 2s reunifes e sessGes de  instru-
c30, guando chamadas pela coordenagao ou por autg
ridade escolar municipalj;

? - Desempenhar-se de outras atividades de copa e
cozinha, guande devicdamente convocada pelo DEC ou
pela Prefeituraj;

8 - Usar o uniforme, quando adotado, conservando-

o limpo e bem passado;
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9 « fuxiliar as professoras nos cuidades caom os
aluncs quando n2o houver outra para faze=lo}
10 - Atender as recomendagoes da coordenagac e das
autoridades do ensino, prestando-lhe esclarecimen-
tos quando solicitadosy
11 - Cumprir as ordens que receber da diregao e das
professoras, representando a2 autoridade superior !
quando manifestamente ilegais;
12 - Prestar colaboragac na manuteng2o da limpeza
da escola, seus moveis e equipamentos e todas as

instalagoes,
£ = Incumbe ao Servente:?

1 - Abrir e fechar o prédio;
2 - Manter limpas as dependéncias (sala de aulas,
banheiros, cozinha);
3 « Guardar chaves, material de limpeza e higiene,
l%mpadas e tudo o que represente bem de usoc comum
e patrimdnio pdblico;
4 - Conservar moveis e equipamentos;
5 - Manter limpos os pateos e recreios, inclusive
arrancando mato danimho;
6 - Regar as plantas e cuidar da sua conservagao,
7 = Auxiliar as professoras nos cuidados com os
alunos;
8 - Ter especizl cuidado com fogao, panelas e to-
do o material e utensflios da merenda escolar;
9 - Atender as determinagdes da diregao, quando !
houver, e das professoras e das autoridades esco=-
larss representando a autoridade superior, quando
lhe parecerem manifestamente ilegais;g
10 - Comparecer 2o servigos no horario que lhe for
destinado retirando~-se somente apds o cumprimento
da sua jornada de trabalho e do cumprimento de suss
obrigagtes;
11 - Atender as convocagoes da diregao ou de auto-

- - - - - -
ridade superior para servigos extraordinarios;
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12 - Fazer e servir o cafe para o pessozl da ca-
sa e visitantes, e a merenda escolar, quandoc nao

houver merendeira;

-~ .
13 - Entregar correspondencia da escola, quandoso

licitado,
- . 4 . 2 N
Artigo 22 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua pu-
. -~ N ¢ ~ - v
blicagao revogadas as disposigoes em contrario,
PeM, de Lorena, 25 de janeiro de 198S.
. - ’ N -
Registrado no Livrp proprio do Setor de Servigos
. ) a 2 . » -~ - - .
Cerais do Departamento de Administragao da Prefeitura Munici-
pal e publicado no Pago Municipal aons 25 de janeiro de 1985,

oreATAA ~r ne \MCTDAN ] TanNnNmd
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= Encarregada do Setor de Servigos QGerai
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