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Gamata Munieipal de Registro DECRETO N° 437/2002

tepebido em
, i 0 DISPOE SOBRE AS ATRlBUICéES DO PESSOAL DE
A Yl Aty J L APOIO DAS ESCOLAS E CRECHES DA REDE MUNICIPAL
DE EDUCAGAO BASICA DO MUNICIPIO DE REGISTRO.

SAMUEL MOREIRA DA SILVA JUNIOR, Prefeito Municipal de Registro,
Estado de Séo Paulo, no uso de suas atribuigfes legais,

DECRETA:

Artigo 1° - Os profissionais que compdem a Equipe Apoio a agédo educativa
das escolas da rede municipal de educagéo basica, referidas na Lei n® 115/95, na Lei n® 167/96 ¢
na Lei n® 121/99 exercerdo suas atividades nas unidades escolares e creches.

Artigo 2° - Integram a Equipe de Apoio da a¢éo educativa das escolas e
creches da rede municipal de educagéo bésica os seguintes profissionais:

I- Secretério de Escola;

I~ Escriturario;

lil- Atendente Escolar;

V- Coordenador de Creche;

e Atendente de Desenvolvimento Infantil;
Vi Merendeira;

Vil- Auxiliar de Servigos Gerais e

Vil-  Vigia.

Artigo 3° - Ao Secretario de Escola cabe a responsabilidade de planejar,
administrar, executar e supervisionar as atividades pertinentes a secretaria da escola, observadas
as normas e procedimentos estabelecidos pelos érgéos competentes do sistema.

Artigo 4° - O Secretario de Escola tem as seguintes atribuigées:

- Programar as atividades da secretaria, responsabilizando-se pela sua
execucéo;

- Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da secretaria:
a. Computar e classificar os dados referentes & organizagéo da

escola;
... b. Apontar a freqiéncia dos funcionérios, dando-lhes ciéncia de
iy OB ReGLLTRY qualquer anormalidade na mesma;
AMARA R A ¢. Comunicar & diregdo da escola os casos de alunos que
W R r QUL T B ] necessitem regularizar sua vida escolar, seja pela falla de
7) 0\5 #/_Q,_’,.—-—. documentacédo, pela consfatagéo de lacunas curriculares, pela
aAvS J = SO hj*’ necessidade de adaptagéo ou por outros aspectos pertinentes,
xi/c T L_‘:JLL“* """"""" observados os prazos estabelecidos pela legislagéo em vigor;
................ T e a1 d. Manter atualizados os registros de aproveitamento e freqUéncia

dos alunos;
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Organizar ¢ manter atualizados:

a. Os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e a
escrituragédo de dados relativos & vida escolar;

b. A documentagéo de funcionérios, servidores e professores: ficha
de identificagéo (dados pessoais); comprovanie de qualificacéo e
habilitacéo; curriculum vitae;

Expedir histéricos escolares, certificados e atestados;

Divulgar edital de matricula e providenciar remafriculas e

transferéncias;

Manter em ordem e atualizadas atas de reunifes administrativas e

outras;

Responder pela escriluragédo e documenta¢do, assinando os

documentos que devam , por lei, conter sua assinatura;

Organizar a diviséio de tarefas junio com os funcionérios sob sua

coordenacéo e proceder & sua implementagéo;

Fornecer, nas datas estabelecidas pelo cronograma anual da escola,

dados e informagfes da organizagdo da escola necessarios a

elaboragéo e reviséo do Plano Escolar;

Executar as tarefas administrativas relativas a sua fungéo, em

especial:

a. Recebendo, classificando, expedindo, protocolando, distribuindo e
arquivando documentos em geral;

b. Preenchendo fichas e formularios que integram o prontuério dos
alunos e dos profissionais da escola; _

c. Atendendo o publico em geral, prestando informagbes e
transmitindo avisos e recados;

d. Mantendo atualizado o registro da demanda escolar;

Executar as demais atribuicbes qgue |he forem delegadas pelo diretor,

respeitada a legislagéo vigente;

Auxiliar no atendimento @ na organizagéo dos educandos nos horérios

de entrada, recreio e saida da escola;

Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela diregéo

da escola;

Participar do Conselho de Escola, quando eleito para representar seus

pares.

Artigo 5° - Ao Escriturario cabe a execugéio das atividades de suporte as
agbes da secretlaria da escola, previstas nos incisos do artigo 4°, que lhes forem delegadas
pelo Secretario de Escola.

Artigo 6° - O Atendente Escolar tem as seguintes atribuigdes:

-
V-

Controlar a movimentagéo dos alunos no recinto escolar € em suas
imediagbes, orientando-os quanto a normas disciplinares da escola;
Informar a diregéo da escola sobre a conduta dos alunos, sempre que
necessario;

Comunicar de imediato & dire¢éo da escola qualquer anormalidade
que ocorra com os alunos;

Auxiliar na divulgagéo de avisos e instrugdes de interesse da
administragéo da escola;
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Atender aos professores, durante as aulas, nas solicitagdes de
malerial e equipamentos escolares e na assisténcia aos alunos;
Executar outras tarefas auxiliares relacionadas ao apoio adminisirativo
e técnico-pedagdgico que lhes forem atribuidas pela diregdo da
escola;

Participar do Conselho de Escola, quando eleito para representar seus
pares.

Artlgo 7° - Ao Coordenador de Creche cahe:

Organizar o trabalho adminisirativo da creche em conjunio com o

diretor da escola vinculadora, no que se refere a:

a) Responsabilizar-se integralmente pelas criangas sob seus
cuidados;

b) Elaborar horério de entrada, intervalo para almogo e horario de
saida dos funcionarios lotados na unidade;

¢) Controlar a freqUéncia dos funcionarios, encaminhando os dados
pertinentes ao Departamento de Educagéo nas dalas solicitadas;

d) Manter em dia os documentos das criangcas matriculadas na
unidade;

e) Prestar informagdes referentes aos funcionérios e as criangas sob
sua responsabilidade, com presteza e corregéo;

f) Alender aos pais efou responsaveis pelas criangas, prestando as
informagdes solicitadas e transmilindo orientagdes que se fizerem
necessarias;

g) Controlar o material permanente e de consumo, sob sua guarda,
solicitando reparos efou reposigbes que se fagam necessarias,
especialmente quanto aos géneros alimenticios, evitando
desperdicio & falta dos mesmos;

h) Supervisionar o desenvolvimento do frabalho diario dos
Atendentes de Desenvolvimenio Infanti, de acordo com
orientagbes da Equipe Técnica e da Diregdo da escola
vinculadora;

i) Participar de reunies e eventos realizados ou promovidos pela
creche ou pelo Departamento Municipal de Educacéo;

j) Participar de treinamenios de capacitagdo promovidos pelo
Departamento Municipal de Educagéo;

k) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Artigo 8° - Cabe ao Atendente de Desenvolvimento Infantil :
| =

Executar as atividades de atendimento direto as criancas sob sua

responsabilidade, a saber:

a) Zelar, proteger ¢ promover o respeito & integridade fisica e
psicologica das criangas;

b) Receber diariamente a crianga, tomando as informagdes com o
responséavel se existe algum problema de salde ou de outra
ordem que seja necessario observar no dia;

¢) Cuidar das criangas quanto &s condi¢gées de higiene, auxiliando-
as no banho, vestir, calgar, pentear e guardar seus pertences-para
garantir o seu bem-estar;
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d) Auxiliar nas refeigbes, alimentando as criangas e orientando-as
sobre o comportamento desejavel 4 mesa;

e) Controlar o horario de repouso das criangas;

f) Promover as atividades recreativas das criangas na creche,
incentivando as atividades em grupo;

@) Entregar as criangas ao final do expediente, prestando ao
responsavel as informagdes que se fizerem necessérias, cuidando
para que elas sejam entregues apenas a pessoas autorizadas;

h) Permanecer constantemente junto & crianga, seja em atividades
internas ou externas, observando-as, orientando-as e interferindo
quando for necessario;

i) Participar de treinamentos, reunibes e eventos realizados ou
promovidos pela creche ou pelo Departamento Municipal de
Educagéo;

) Participar de {reinamentos de capacilagdo promovidos pelo
Departamento Municipal de Educagéo;

k) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato;

) Comunicar de imediato qualquer incidenie, acidente ou
anormalidade acorrida com qualquer crianga.

Artigo 9° - A Merendeira tem as seguintes atribuigées:

| = Contribuir para o desenvolvimento sadio das criangas e jovens através
do preparo e da organizagéo de alimentagéo especifica e adequada &
faixa etaria do alunado;

Il-  Zelar pelas condigbes basicas de higiene ambiental e de recursos da
cozinha;

= Organizar alimentos e utensilios previstos nas diversas refeigbes,
observando os horarios estabelecidos;

IV -~ Ajudar na observagéo e no acompanhamento da refeigéo das criangas
e jovens;

V- Observar e seguir as normas de rotina e orientagdes estabelecidas
pela diregéo da escola;

VI -  Executar os seguintes servigos:
a) Preparar alimentos, sobremesas e dietas especiais sob orientagéo

da diregéo;

b) Controlar o consumo de géneros alimenticios;
¢) Limpar utensilios de cozinha, equipamentos e ambiente;
d) Separar, acondicionar e aquecer alimentos para serem servidos;
e) Participar da elaboragéo do cardépio, dando sugestées:
f) Retirar o lixo e higienizar o ambiente:
g) Cuidar do abastecimento do gas de cozinha;

VIl = Preparar e servir café, quando necessério;

VIl - Executar outres atividades que a diregdo determinar, inclusive as
listadas nos incisos | e Il do artigo 10.

IX - Participar do Conselho de Escola, quando eleito para representar seus
pares.

Artigo 10 - O Auxiliar de Seivigos Gerals tem as seguintes atribui¢ées:
I- Cuidar da higiene, conservagéo, manutengdo do prédio
instalagbes, equipamentos e materiais;
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- Auxiliar no atendimento e organizagéo dos educandos nos horérios de
entrada, do recreio e de saida da escola;

lll—-  Executar atividades correlatas que lhes forem atribuidas pela diregéo;

IV - Parlicipar do Conselho de Escola, quando eleito para representar seus
pares.

V- Executar, quando for necessario, as atividades previstas no artigo 9°.

Artigo 11 - O Vigiatem as seguinies atribuigdes:

|- Vigiar, inspecionar e vistoriar o prédio escolar, suas instalagbes,
equipamentos & materiais;

- Orientar e prestar informac6es ao publico;

lil - Executar atividades correlatas que Ihes forem atribuidas pela diregéo;

IV - Participar do Conselho de escola, quando eleito para representar seus
pares.

Artigo 12- Este Decreto entraréa em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢cbes em contréario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE REGISTRO, 12 de julho de 2002 -

_ LSON DE OLIVEIRA
Dir. do Depit® R Ipal de Administracéo

8 DO VIEIRA !
Dir. do Dept

Municipal de Educacéo
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