Prefeitura  MWunicipal de Lavrad

GABINETE DO PREFEITO

IET N 1.138

Tngtitui o Regimento Interno do
Departamento de Bducagao e Cul-

tura da Prefeitura Municipal de

Tavras.

0 Povo do MUnicipio de Lavras, por seus representantes,

decrétou, e eu, em Seu nome, Sanciono a seguinte lei:

Art. 12 -

Fica instituido o Regimento Intermo do Depar-

tamento de Educacfo e Cultura da Prefeitura Municipal de

Lavras, criado pela Lel n® 853; de 07.12.1972.

Art. 22 — Integram a Divis&o Administrativa do Departa-

mento de Bducagio e Cultura os seguintes drgaos:

T. Congelho Municipal de Educagio.

II. Setor
III. Setor
IV. Segao
V. Segao
VI. Segao
VII. Segao
VIII. Segao
IX. Segéo

Téenico-Administrativo

Técnico-Pedagogico

de Pessoal, Comunicagio e Arquivo.

de Tinancas, Material e Prdédios Escolares

de Assisténcia ao Educando.

de Inspeggo; Supervisfo e Orientagao Pedagogica
de Atividades Culturais e Estatisticas.

de Orientagéo Fducacional

X. Contador

XT. Avuxiliar de Servigo A

XIT. Motorista

XTIT. Profesgoras Tituladas

XIV. Regentes Auxiliares.

Art. 32 — Ao Departamento de Educagéo e Cultura compete:

I. Promover a elaboragao e dirigir a execugao do Plano

Municipal de Educagho.

T Sybhmeter 8 avrovacso da Secretaria de Estado dg BEduca
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KIV— Receber; aplicar e controlar as verbas especificamente
destinadas a Educagdo como tambem prestar contas.

XV. Superlntender a aqulslgao, a guarda e & distribuicio de
material, administrativo e &idatico, bem como controlar O
seu consumo ou ubtilizaggo. '

XVT. Submeter, anualmente, é administragdo Municipal o rela
torlo das atividades do orgao.

XVIT. Estabelecer normas reguladoras da admlnlstragao, ins-—
pecglo e supervisao do ensino mumicipal, em congonfincia com
ag normas gerals baixadas pelos 6rg505 oompetentes:

Art. 42 — Ao Setor Téenico Administrativo compete:

T. Promover e controlar a lotagio das unidades do orgao
municipal de Educaggo.

II. Controlar a frequen01a, horario de trabalho e preparar
os expedientes relativos a pagamentos, encgminhando-o0s ao
setor competente.

IIT. Manter atualizado © cadastro dog servidores gque atuam
no drgfo Municipal de Educagso.

TV. Registrar os atos essenciais de vida funcional dos ser

vidores.

V. Elaborar e propor expedigho de instrugdes gque facili
tam a aplicagao das normas refereﬁtes a pessoal.
VI. Comunicar os atos e decisdes pertinentes 8 area de pes
goal. |
VII. Organizar e manter atualizada coleténea de leis; resolu
gaes, pareceres € decisﬁes gobre a dmiﬂistragao de pessoal
e questSes trabalhistas de interesse do Orgao Municipal de
Educagao.
VITI. Fornecer elementos necessarios a elaboragao da propos-

ta orcementaria.

TX. Promover e controlar o recebimento, a guarda, a conser
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cacional da Rede Municipal em articulacfo com 0s 6rg§os in
cumbidos de prestar assisténcia técnica e material ao ensi
‘no municipal. _

V. Promover e fiscalizar a réalizagéo de comnvénios educa
cionais com & Uhiao; Estado; Uhiversidades; fundag&es edu-
cacionais e Orgaos de Classe.

vI. Manter stualizados a documentagao e informagoes educa
01ona15, realizando estudos e pesqulsas, tendo em vista O
conhecimento dos problemas educacionails do runicipio.

VII. Promover medidas que visem ao gproveitamento racional
dog recursos humanos existentes; devidemente gqualificados,
incentivando treinamentos e cursos para aperfeicoamento, &

tualizacgao e habilitac8o do pessoal administrativo e docen

te.
VIII. Coordenar a agao conjunta das unidades administrativeas
do drg%o Mwnicipai de Educagéo e supervigionar o cumprimen
to de suas competen01as.

IX. Promover & 3581sten01a a0 educando, coordenar e super
visionar o sistema de atendlmemto medlco dentarlo, distri-
buigao de merenda, distribuiglo de bolsas de esludo e agsis

ten01a 8001o—pedagoglca.

X. Orientar a organizagao e O funcionamento do sistema e

ducacional. da rede municipal.
¥T. Promover o constante aprimoramento dos métodos, pro -
cegssos , procedimentos didéticos e programas de ensino,pro

curando elevar os niveis de eficiéneia e do rendimento es-

colar.
XIT. Digciplinar e coordenar a ag%o conjunta das unidades
administrativas do orgdo, fiscalizar o cumprimento de

suas atribuigles.

XITT. Manter e abtualizar as bibliotecas existentes ou cria-

~




Prefeitura %ﬁuniciva/ de l?avra?
ool GABINETE DO PREFEITO

XT. Realizar o inventério anual contendo a identifioagac,
descrigao e avaliag8o unitaria e quantitativa dos bens que
constituem o patriménio do Grgio Municipal de Educagio.
XIT. Encarregar-se do servigo de mudanca e do transporte
de cargas e volumes do Qrgao Municipal de Educagao.

XITT. Organizar; executar e controlar o recebimento; 0
registro; a expedig%o e a distribuigao de processos; do-
cumentos e outros papéis.

XLV. Forneoer; por meio de ingtrumento competente; infor-
magSes que constem do arquivo do Crgfo. '
XV. Zelar pela higiene; limpeza e conservagﬁo das depen -
déncias do Orgéo Municipal de Educagfo.

XﬁI. Promover a guarda; manutengao e controlar a movimen-
taglo dog veiculos utilizados pelo Orgao Municipal de Edu-
cagao.

XVIE. Programar; executar e revigar o trabalho de datilo -
grafia.

XVIIT. Receber; orientar e encaminhar as partes.

XTIX. Programar; executar e controlar os trabalhos de repro
dugao de textos.

XX. Promover a aguisigao , registro, clagsificagio, catalo

aca0 arda, conservacio e controle de emprestimos de Li
a0, ’ cao ¢ . L

vIos, periddicos e outras publicagaes de interesse do ér -

ga0.
XXI. Orgenizar os ficharios indispensaveis ao bom funciona
mento da Biblicteca.
XXII. Executar outras atividades correlatas.

Avt. 52 - Ao Setor Pedagcgico compete:

I. Orientar as unidades escolares -gobre a egtrutura e
funcionamento do Ensino de 12 e 22 graus; observando-ge as
disposigCes da Tei 5.692 de 11 de agosto de 1971 e as nor-

mas baixadas pelos Conselhos de Fducagio, Federal e Esta -
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TII. Realizar estudos que objetivem o planejamento de solugoes
- para o8 problemas do gistema educacional da rede municipal.
TIT. Elaborar normas relativas é organizagao e ao funcionamen
to daz egtabelecimentos de ensiné da rede municipal.
TV. Orientar e supervisionar as atividades de emsino do Muni-
cipio. | -
VI. Elaborar o calendério esoolar; segundo ag necessidades dos
alunos e das Temilias, observadas a legislagio especifica; en—
caminhando a aprovagio da competente autoridade de ensino e ze
lar pelo seﬁ cumprimento. -+
VIT. Orientar e acompanhar a execucgao dog programas de ensino
estudendo, em cada caso, as solugbes das dificuldades de sua
aplicagao.
VIIIL. Entrogar-se com 08 6rg§os estaduais; egpecialmente com
a Delegacia Regiocnal de Ensino; visando é ampliagao dag ativi-
dades de ensino no municipio.
IX. Promover b constante aprimoramento dos metodog, processos
pchedimentos didéticos e programas de ensino; procurando ele-
var os niveis de eficiéncia e do rendimento escolar.
X. Orientar e verificaf o cumprimento dog dispositivos regula-
mentares e legals splicados ao ensino municipal.
XI. Articular-se com os demais setores do Orgdo Municipal de
E&uoagao;'visando a agdo integrada.

Art. 62 - A Segdo de Pessoal, Comunicagdo e Arquivo compe-
te: |
T. Colaborar com o Chefe do Setor Técnico Administrativo nas
atividades relativas & movimentagBo do pessoal do Departamen-
to de Educagdo no que'se referc a: substituicio, convocagio,
lotagio, adjungio, sutorizaglo especial e readaptagfo.
II. Centralizar a agfo de coleta e manipulacao dos dados ne-
cessarios ao sistema Educacional do Municipio.

ITI. Entrosar-gse com as demais entidades coletoras de dados;
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IV. Promover e incentivar pesguisas educacionais.
V. Acompanhar as p&blicagSes especializadas sobre educacfo,
bem como a divulgacao de pesquisas nessa area, para manter
uma atualizada documentagfio de natureza técnica e cientifi-
ca sobre educag8o.
VI. Manter atualizado o arguivo referente a legislagio edu;
cacional.
VII. Elaborar periodicamente mapas da situacdo educacional.
no municipio; divulgar e presbtar informagles.

Art. 72 — A SegBo-de Tinangas, Material e Prddios Escola-
res compete:-
I. Acompanhar a elaboragdo do Orgamento bem como sua execu -
¢80, no que se refere aos percentuais destinados a Educagéo
previgtos em led. |
II. Verificar a suficiéncia de verbas para o atendimento as
degpesas ou pecessidadés de suplementagio. |
I1T. Acompanhar a escrituragﬁo da Receita e Despesa, bem co
mo a movimentag@o de verbas de Departamento de Educacgéo e
Cultura.
IV. Elaborar inventdrios do material permanente (mobilidrio,
méquinas e equipamentos) Do Departamento de Educagao e Oﬁl—
tura.
V. Suprif¥e o Departamento com material permanente, material
de congumo e didatico para integral realizagio dos objetivos.
V1. Adequar a rede %isica gscolar municipal; promover e in-
centivar a sua manutengao e recuperagﬁo; bem como a sua ex~
penséo na medida do necessdrio.
VIE. Suprlﬁmx as Escolas da Rede Munlclpal com material per
manente dldatlco e de consumo.

Art. 89 — A Segfo de Assisténeia mo Rducando compsbe:
I. Entrosar-se com entidades pﬁblicas ¢ particulares com o

objetivo de obter a sua cooperagao nas atividades de asgis-
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concessao de bolsas de estudo.

b. material escolar.

c. alimentagao escolar

d. calxa escolar.

ITT. Estudar e elaborar planocs para a organizagﬁo de cantinas
e caixa éscolares; bem como as normas reguladoras de seu Tun-
cionamento.

1V. Promover e supervisionar campanhas educativas de higlene,
saude, nutrigZo e comportamento social. |
V. Participar da elaborag@o do plano anual de concessao  de
bolsas de estudo; propondo normas reguladoras para a selegao,

controle e acompanhamento dog bholsistas.

VI. Incentivar, coordenar e supervisionar a distribuildo de

material diddtico e uniforme dos alunos mais necessitados.

VIl. Manter cadastro das informagOes necessarias a supervi-

sdo das atividades de assisténoia a0 educando; desenvolvidas

nog diversos estabelecimenﬁoé de ensino da rede municipal.

VIII. Exercer outras atividades assistenciais dentro do mu- ;

nicipio para melhor atendimento ac educando. ;
: ‘

Art. 99 - A Se¢fo de Inspegéo, Supervisdo e Orientagdo Pe :

dagdgica compete: ¥

I. Orientar as unidades escolares gobre a estrutura e fun - |
cionamento dos diversos estabelecimentos de ensino.

LL. Promover e pregtar assisténcia és gtividades curricula-

res e extracurriculares. -. ;
ITT. Atualizar o professor; levando-o a conhecer novas tec-

nices, novos procedimentos didaticos de acordo com o mais

moderno conceito de ensino.

IV. Orientar e supervisionar as atividades educacionais dos
egbabelecimentos de ensino da rede municipal.

V. Visitar; acompanhar; controlar e avaliar og btrabalhos dos
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VII. Coordenar e prestar assisténcia as atividades curricula
res e extracurriculares.

VITI. Fazer levantamento de problemas que afetam o bom funcio
namento das Escolas Municipais e propostas de solugSes.

Art. 10 — A Segdo de Atividades Culturais e Eetatisticas com
- pete: |
I. Centralizar a acfio de coleta e manipulagdo de dados necessa
rios &g atividades culturais do municipio.

IT. Eﬁtrosar—se com as demais entidades coletoras de dados,pi
blicas e particulares; exigtentes na érea cultural; para enri
quecimento ¢ atualizagSo das informagdes e documentagles cul-
turais.

TIT. Promover e incenbivar pesguisas culturais.

TV. Promover atividades culturais e integrar-se és entidades
gue a promovem no municipio. |

Art. 11 - Ao Departamento de Educagdo e Cultura compete pla
nejar, distribuir e fazer cumprir a utilizacao dos percentuals
exigidos no art. 188 da Lei Complementar n@ 3, de 28 de dezem-
bro de 1972.

Art. 12 - Faz parte integrante da presente lel o Anexo 1, gue
dispGe gobre os cargos e padrao de vencimentos do Departamento
de Educagao e Cultura.

Art. 13 - Sendo o Departamento de Educagdo e Cultura ume Uni
dade de Estrutura Administrative da Prefeitura Municipal de La
vras, continuarsd regido pela lei n@ 905; de 21/01/74; gque dis—
pée sobre o Regime Juridico dos Punciondrios Publicos Munici -
pais.

Art. 14 — O Betatuluto do Magistério Municipal serd elabora-
do & parte, de acordo com as normas estabelecidas em lei.

Art. 15 - Besta lei entrara em vigor na data de sua publica -
gao.

Ao £ TPatvrmoam oo oo A5amnacad aeoa an COIl“tI‘é:I‘iO.
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Prefeitura Municipal de Lavras, €O 14 de outubro de 1977.

Dr. Memricio Padua Souza

prefeito Municipal
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