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ESTADO DO PARANA

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE

EDUCACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2025

Dispoe sobre as atribuicdes da equipe do Departamento de Educacio e da outras
providéncias.

A Diretora do Departamento de Educagdo, no uso de suas atribuigdes legais e
administrativas, considerando a necessidade de regulamentar e organizar as fungdes e
responsabilidades da equipe que atua no referido Departamento,

RESOLVE:
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Ato Normativo estabelece as atribui¢cdes dos cargos e fungdes que
compdem o Departamento de Educag¢do, visando assegurar a organizacdo
administrativa, o bom funcionamento dos servigos e a qualidade das a¢des educativas.

Art. 2° As atribuigdes descritas neste documento sdo de carater institucional ¢ devem
ser cumpridas pelos servidores designados, sem prejuizo de outras atividades correlatas.

CAPITULO II —- DAS ATRIBUICOES POR FUNCAO
Secao I — Diretoria do Departamento de Educacao
Art. 3° Compete a Diretora do Departamento de Educacao:

I — Coordenar, supervisionar e avaliar todas as agdes administrativas, pedagdgicas e
operacionais do Departamento;

IT — Representar o Departamento perante 0rgaos internos e externos;

III — Elaborar, implementar e acompanhar politicas e programas educacionais;

IV — Deliberar sobre processos administrativos, nomeacdes, designagdes e orientagcdes
normativas;

V — Gerenciar recursos humanos, financeiros e materiais;

VI — Acompanhar indicadores educacionais e definir estratégias de melhoria;

VII — Expedir documentos oficiais e decisdes necessarias ao funcionamento do
Departamento;

VIII — Executar outras atividades inerentes a fungao.

Secido II — Documentacao Escolar
Art. 4° A Documentadora Escolar compete:

I — Organizar e manter atualizada a escrituracao escolar, arquivos e documentos;
II — Emitir declaragdes, historicos, atas, transferéncias e demais documentos oficiais;



IIT — Orientar escolas quanto as normas de registro e documentagao;
IV — Alimentar sistemas educacionais oficiais;

V — Garantir a guarda, integridade e sigilo dos documentos;

VI — Executar outras atividades pertinentes ao setor.

Secio II1 — Equipe Técnica
Art. 5° A Técnica do Departamento compete:

I — Prestar suporte técnico as unidades escolares e a equipe gestora;
IT — Auxiliar na execu¢do de programas e projetos educacionais;

IIT — Elaborar relatorios, diagndsticos e pareceres quando necessario;
IV — Colaborar com processos administrativos e operacionais;

V — Executar outras atividades correlatas.

Secao IV — Alimentacio Escolar
Art. 6° A Nutricionista compete:

I — Planejar e supervisionar cardapios da alimentagdo escolar;

II — Garantir o cumprimento das normas sanitarias;

III — Monitorar armazenamento, qualidade e distribuicdo dos alimentos;

IV — Desenvolver agdes de educagao nutricional;

V — Orientar e capacitar merendeiras;

VI — Acompanhar processos de compras, recebimentos e controle de estoque;
VII — Executar atividades correlatas a area.

Secdo V — Apoio Psicossocial e Psicopedagogico
Art. 7° — Psicopedagoga
Compete:

I — Realizar atendimentos psicopedagodgicos preventivos e interventivos;
IT — Acompanhar estudantes com dificuldades de aprendizagem,;

IIT — Orientar docentes quanto a estratégias diferenciadas;

IV — Contribuir com processos de inclusdo e adaptacao curricular;

V — Emitir pareceres psicopedagogicos quando solicitado;

VI — Desenvolver acdes de prevencao ao fracasso escolar.

Art. 8° — Psicologa
Compete:

I — Realizar acolhimentos, escutas e atendimentos psicoldgicos;
IT — Promover agdes de saude mental e bem-estar na escola;

IIT — Elaborar relatorios e pareceres psicologicos;

IV — Mediar conflitos e orientar equipes escolares;

V — Apoiar processos de inclusdo e atendimento interdisciplinar.

Art. 9° — Assistente Social

Compete:



I — Realizar estudos sociais e visitas domiciliares;

IT — Identificar e acompanhar situagdes de vulnerabilidade;
IIT — Articular agdes com a rede de protecdo social;

IV — Elaborar relatérios e encaminhamentos;

V — Atuar na preveng¢ao a evasao escolar;

VI — Mediar relagdes entre familia e escola.

Secdo VI — Assessoramento Pedagdgico
Art. 10 — Pedagoga do Ensino Fundamental
Compete:

I — Oferecer orientagdo e suporte pedagogico as escolas de Ensino Fundamental;
IT — Acompanhar curriculo, planejamento e avaliagdes;

IIT — Apoiar formagdes e praticas docentes;

IV — Elaborar documentos, materiais e orientagdes pedagogicas;

V — Acompanhar indicadores de aprendizagem:;

VI — Promover acdes de inclusdo e adaptagdo curricular.

Art. 11 — Pedagoga da Educacio Infantil
Compete:

I — Orientar praticas pedagdgicas da Educagao Infantil;

IT — Acompanhar rotinas, registros e avaliagdes das criangas;

IIT — Apoiar o planejamento e formacao das equipes da Educagdo Infantil;
IV — Garantir o alinhamento as Diretrizes Curriculares e a BNCC;

V — Promover ambientes pedagogicos adequados a infancia.

Secao VII — Transporte Escolar
Art. 12 — Responsavel pelo Transporte Escolar
Compete:

I — Organizar rotas, horarios e demandas do transporte escolar;
II — Garantir a seguranca e a regularidade dos servigos;

III — Monitorar veiculos e documentagao;

IV — Registrar ocorréncias e propor melhorias;

V — Acompanhar comunica¢do com familias e escolas.

Art. 13 — Assessor de Transporte Escolar
Compete:

I — Auxiliar na supervisao das rotas;

II — Organizar registros e relatorios do setor;

IIT — Apoiar a comunicacao entre motoristas e escolas;

IV — Colaborar com acdes de seguranca e organizacao do transporte.

CAPITULO III - DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 14 As atribuigdes descritas neste Ato Normativo ndo excluem outras atividades que
venham a ser delegadas pela Diretoria do Departamento de Educacao.

Art. 15 Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publica

Coronel Domingos Soares, 08 de agosto de 2025
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