Drefeiz‘ura _/Municipa/ de Docos de Caldas

Secretaria Municipal do Governo

DECRETO N® 1.952 /

“HOMOLOGA O REGIMENTO INTERNO DO CENTR
TUDOS SUPLETIVOS DE POQDS DE CALDAS".

0 DE ES-

0 Prefeito Mumicipal de Pogos de Caldas, usando de suas atribuigOes legais,

DECRETA:

D wmbe s D SR WP S

ART. 1? - Fica homologado o Regimento Interno -
do Centro de Estudos Supletivos de Poges de Caldas, assinado pela sua Coor-
denadora em 17 de outubro de 1978.

ART, 2° - Revogadas as disposicBes em contrario,
o presente Decreto entrara em vigor nesta data.
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 19 DE OUTUBRO DE 1978.
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ESTADO [E MINAS GERAIS-
PREFEITURA MINICIPAL DE FOGOS Li CALDAS-

CENTHO DE E3TUDOS SUPLETIVOS DE POGOS Dis CALLAS-
REGIMENTO INTERNO DO CENTEO DE BSTUDOS SUPLATIVOS

rIrULo I
DISPOSIGULS PRELIMINARES
Artigo 12~ Este Regimento institui as normas de organizagzo e fun-

cionameuto do Centro de Estudos Supletivos de Pogos de Caldas.

Artigo 22— O Centro de Estudos Supletivos de Pogos de Caldas, esta
belecimento municipal de ensino supletivo de 12 grau, quatro Ulti-
mas oéries, € wantido pele Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas
¢ obedccera as normas emansdas pela Secretaria Municipsl de Bduca-
¢io0, pela Secretaria de Estado da Lducagfo, Conselho Loladuml de

Zducagao e as estabelecidas neste documento de conteldo noruativo.

Artigo 39~ 0 Ci3U constitui drgao autdnowo da Secretaria huniciusal
de Lducagao da Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas, a qual es-
U4 subordinzdo de acordo com a Resolugao n® 135 de 05,/04/77, da |

Cawura Municipal.

ATT1igo 48~ 0 Ensino Supletivo seré ministrado por Professores Ori-
entadores de Bstudos, portadores de habilitagso egpecifica a nivel
superior e treinados sobre novas metodologias e técnicas de ensino
-aprendizagen, de acordo com as diretrizes fixadas na Resolugao
ne 17¢/73, do Congcelho Estadual de Educagao aprovada em 19/12/73 ,
e fwicionard de acordo com as normss baixadas pelo cap. IV da Lei
ne 5692/71 de 11 de agosto de 1971.



r11ULo II

DAS PINALIDALES, OBJETIVOS £ PRINCIPIOS

CAPITULO I

DAS FINALIDALES
Artizo 52— O CESU de Pogos de Caldas tera por Tinalidade:

I- Oferecer a adolescentes e adultos oportinidade de estu -
dos supletivos & nivel de 12 graw (quatro Ultimas séries), cu suas!
fungdes de supléncia, suprimento e gqualificagdo. ‘

a- A”Supléncia suprira a escolarizagao regular para ado-
lescentes e adultos &ue nﬁo a tenham seguido ou concluido na ic.dc
STOpTin. \

b- 0 Suprimento proporcionara, mediante repetida volto h
cscolu, cstudos de aperfeigoamento ou atualizag¢ao para os tenhan qé
guido o ensino regular.

c- A qualificag@o objetiva, formaguo profissionsl cos !
maiores de 14 anos, sem abranger, necessariamente a Educaguio Gerale

II- Proporcionar atividades de carater sdcio-cultural, con
vistas a integragho social dos alunos.

III- Concorrer para que o adolescentes e o adulto, atruvis de
eLuino orientado, desenvolvam suas potencialidades e participen plc
noamente da vida coletiva para aprimoramento de formagao:

a~ pessoal - desenvolvendo-lhes as potencialidedes nccog
sarizs a auto-rcalizagao e comunicagao inter-pessoal, de modo a ce
tornarei acentes do seu préprio desenvolvimento e de mudanga socialj;

b- intelectual - desenvolvendo-lhes habilidades de agui-

sigao, aplicagao, anélise, sintese e julgamento de novag informa -
es e, de reestruburu,no dos conhecimentos anteriormente adyuiri -
l
c- gocial - desenvolvendo-lhes a capacidade de iate_ra -
¢ao nos grupos sociais, de desempenho consciente dos deveres e di -
reitos do cidadao e de participagac na evolugao social e culburul;

d- profissional - desenvolvendo~-lhies competéncia pars a-

tender as solicitagoes do progresso tecnoldgico e das novas estrula

ras e condiglOes do mundo do trabalho.



CAPITULO II
L0S OBJLTIVOS
Artigo 62— O CESU de Pogos de Caldas tera por objetivo:
I- Proporcionar estudos supletivos a adolescentes ¢ adultbos,
abtravés da metodologia do ensino personalizado, mediante cursos di-

retos

s

II- Preparar a clientela para os exames de supléncia, coapre
cudende a parte do curriculo resultante do-ndecleo comum, fixudo go-
lo Conselho Pederal de Aducagao.

II1I- Garantir a execugao, O acompenhamento e a avaliagto  do
nrocesco ensino-aprendizaéem;

1V~ Proporcionar cursos de gqualificagao a vista du dewonda !
do trabalho local;

CAPITULO III
DOS PRINCIPIOS

. ey P R - - : LA, ' ] -
Artijo 72— O CulBU de Pogos de Caldas nortear-se-a pelos scguinics !

I- Adeyuagao & realidade do aluno, wediante a organizuguo '

de situagOes de ensino-aprendizagem que:
a- propiciem o trabalho autdnomo, seguudo rituo pxdorio;

q

b- sisteumatizem e valorizem as experiencias de vida de !

roF

cada wiug

c- aproveitem as motivagoes individuais, prescrvando-— us
e enriguccendo-as;

d- contribuaw para integrar o aluno ao meio e & cultura’
de seu leupo; ’

e- anpliem o poder pessoal de decisdo ¢ agao;

II- Formugao de recursos humanos, visando sua participo;io !
.

como a_entes acclergdores do desenvolvimento nacionale.

r{1UL0 III

Di ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA - PEDAGOCICA

CAPITULO I ’

Di CONSTITUIGAO
Acvigo 89— O CEBU de Pogos de Caldas terd a scguinte estruburas

I- Coordenazgao Geral

1I- Setor Adainistrativo



III-

tragao Cenbral,

tratl

Artigo Ye-

Setor Pedagdgico
Pardsrefo Unico -~ A Coordenagao Geral, Srgho da Adwinis-

ctores Adiiinidc

v
—

estarao subordinados diretamente oz s

tivo e Peuaooglco.

0 Setor Administrativo é represeatado pelo Coordenador i

——

djunto 20 qual estarao subordinados os sub—wetore*

I-

II-

III-

IV~

Artigo 10-

Orientadores

Trifego
Secretaria
Arsenal, enguanto acervo

Servigos Auxiliares

Q

0 Setor PedagoZico é representado pelos Supervisorcs

UC»J

sducacionais e a ele ficam subordinados oo se_uintes !

sub-seiores:

I-

b=

Artio 11-

Oricntagao de aprendizagem
biblioteca

Multimelios

carfruLo II
D COORDuNAQZAQ

~ . ~ 4 . ¢
A fungao de Coordenagao sera exercida por clementbo porta

dor de liceunciatura Plena em Pedagogia, habilitado ew Adwlialsbhzugho

. .
Bscolar.

§19 0 Coordenador do CHESU ¢é assessor direto do Secrebi-
rio Municipal de Sducagio.

§29~ O Coordenador Geral do CESU devera rcccber _re,ori-
;80 es_ccifica para a fungdo através de treinamento no DuiU;

§3¢-~ 0 Coordenador Geral serd substituido pelo Coordoni-
dor Adgunto, scupre gue houver nececssidude de se dfwuL”Y de ouos !
e ™o
Al L.-ll;‘:ub-. -

w10 2
V-
dos no

V- Prosra

wpletbivo da

AT
Aplicar ¢

Sao atribuicdes do Coordenador Gereal:

Flanejar, as atividades desenvolvidas no CusU;

. » ’ . . . .
Coordenar as atividades pedayogicas e administraiivas;

Promover a integragao do Cenlro cow o Departauents de cn

secretaria de Estado da Bducagno;

prestar contas dos recurcos fincnceiros Jloucu-

Centro;

Maer e realizar reunive. periddican cow © w0 Gl



i

avividades—-fim e agtividades-weio;

R e by’ i 4 e 4 )

VI- Fornecer, através do trafego, documentos solicitados pe-
los clientes;

—

VII- Aprecentar relatdrios, seupre que solicitados, dac abivi

dades do CLoU;

[@XN
L4
!

VIII- Cuwprir e fazer cumprir determinaggOes ewanadas Gos
goos competentes;
14~ Baixar normas administrativas, pedaglgicas e operacio -
nails, qde visen o bow andamento das atividades;
X~ Assinar toda documentagao e correspondéncia;
AI- Sugerir ao Secretdrio Municipal de Educagho medidas que
visei: o expansaoc do CLSU;
XII- Reguisitar da Secretaria Municipal de Bducagio e Culbura
o ayberial indispensavel ao regular funcionawento do CLSU;
AIII- Atender as convocagoes das autoridades de Eusino;
LIV~ Aprovar & indicag@io de pessoal para cargos, fungdes e Su
03 uigoes no CLSU; )
AV~ Indicer o pessoal para cursos de Aperfeigoamento;
VI~ Solicitar do DESU/MG, sewpre que necessario, assisténcia

técuica e material;
AVII- Decidir, com 0 Sec retarlo Municipal de Educagao e Culbu-
ra, 00 CuBos owisyos neste Regimentos

. . ’ . o~ . .
- Determinar o horario de trabalho para os funciondrios e

F!

AVIT
servidores do CisU, de acordo com g legislagao vigente;

R . . ’r . L
Ali~ Atestar o exercicio dos funcionarios e servidores do !

Xi~ Elgborar o calendirio escolar, com aprovagao do Crggo
couptieibes
.
A~ Velar pela fiel observancia do regime diddtico e disei -
plinegr, )
C4pIIULO III
DV SsTOR ADMINISTRATIVO |
Artigo 13- 0 sctor Administrativo é representado por wa Coordenzdor
Adjunto, hebilitado por curso Superior de Pedagogia.
§1¢ - 0 Coordenador Adjunto é assessor direto do Coorde—

nodor Geral do CRLU;



§29 - 0 Coordengdor Adjunto substituird o coordenudcr ..
rel C. suas Taltas e impedimentos eventuais.
artise 14— 330 atribuigles do Coordenador Adjunto:
I- Auxiliar o Coordenador no desewpenho de suac fungoes;

II- Yrowover atividades que proporcionem o enbtrosaucnto ¢o -
¢ial, cultural, civico e recreativo da clientela, previstos ou ulLo!
o Calendirio Bs scolar; )

ITI- Zelar pelos problemas de ordem disciplinar;

IV- Despertar o interes sse da comunidade para 0s probleuus <o

Cuol ¢ vice-versas
Incentivar a fféqu%ncia dos clientes so CLSU;

VI- Manter atualizado o ARSENAL, providenciando SCeuIe ¢ ue
necessirTio, a aguisigao de material didatico - pedazdiico, bem couo
todo o uuterial de consuwo necessario ao CE3U

VII- Controlar a frequéncia digria dos funciondrios ¢ sorvi -
doress K '
VIII- Encaminhar & Secretaria Municipal de iduca 2gao e Culi.ra!
os subsidios necessérios & confecgdo das folhes de paaucabo; ]

Li~ Apresentar relatdrio mensal de suas atividedes ao Coord
ngdor Geral do CLgU;

Publicar assuntos de interesse do ChsU e da Cowmunidudo;

4I- Registrar, warcar e etiguetar todo o material adquirido,

1

vegiubrondo, tewbéw, as devidas baixas

i
C
[
<
—
o
[&
¢
H

oIl- Lncarre ar-se do recebimento e da rewesuw de
rizl de interesce do CLSUj
4III- pcatar o horario e atribuigoes esitabelecidas pela Coorde
nu;zo Gerals;

+IV— Zzrecuter atividades afins, deterwinudas pela Joordencoio
t

AV- Subweter a Coordenagao as norigs de funcionaucibo du so—
4VI- TFornecer dedos & Coordenagad quando solicitados;

AVII- Cuuprir e fager cumprir as determinagles da Coordenagno;



SEGAO I
0 TRAFEGO
Artigo 15- O sub-setor Tréfego sera exercido por professor co. expe
ridncia aduinistrativa, treinado pelo DESU/ILIC e com estdigio oricn-
tado cum Centro de Ystudos Supletivos;
irtigo 16- 380 atribuigles do Trifego:
I- Planejar atividades do Setor;
II- Inscrever e orientar a clientela quanto a metodologia ¢
funcioneaento do CuiUs
I1I- Encawinhar e controlar o fluxo da clientela nos varios '
setores e sub-gsetores; :
IV- Distrivuir o material didatico de apoio;
V- Reformular o fluxo de atendimento quando neccssdrio;
VI- Controlar a documentagao dos clientes;
VII- Preparar docuumentos a serem assinados pela coordenayao;
VIII- Acatar o horario e atribui¢des estabelecidss pela coorde
nagno;
IX- Promover periddicamente a divulgagao de vagas;

4~ Enceminhar ao setor pedagdgico o nduwero de pedidos de !

—

centruvo de estudos, a fiw de gque seja providenciada a prova de Lon
do_ca: inicialj *
+1—- Divulgar resultado das provas de sondagen inicigly
AT~ mlaborar e divulgar comunicados refercntes u:

a~ inscrigao;

b- provas de sondagem inicialj;

c- resultados de avaliagao;

d- modilicegdes internas do fuucionamento do seu sub-Se-

toxrs
e~ exaguey supletivos;

f- resultados dos exames;

n

G- acturm1nagoos da coordenatao do CusU, dos setores &
sub-getores.

XIII- Fornecer dados a coordenagao, quando solicitados;

&iV- Organizer o arqdivo de correspondéncia e documentos dv

~V- Receber e encaminhar oo Coordenador os relubdrios dos



diversos setores;

.:'\.V.L-
A} 2o - ~
a Insppegal
4

yor
AVIT~

licitdas

ror

A

b

Arti_o 17-

bilitedo g

Oferscer as autoridades competentes os dados necessiric:
do CLSUj
500

>

Executar outras atividades determinadas pela Coordena

Lrecutar tarefas afins;
?

Apresentar o relatdrio de suas atividades sempre que so-

relo coordenador;

~

Cuwaprir e fazer cumprir as determinagOes da Coordenugio;

SiyAo II

DA SaClnTARTA
~ . . . . v L N

A Segao de Secretaria € dirigida por wu Secrelario, uo -

nivel de 22 grad, datildgrafo que tenha reccbido breinn-

weunto do DE3U/LLC;

- - 8]
Artiso lo-

I~

e

-~ - Lo~ " L.
wa0 atribuigoes do Secretario:

. T - -
Acatar o horario e as atribuigoes estabelecidas pela co-

ordcang 2o do CupUs

II-

iTI-

escola,
VII-
VIII-

Dirigir e efetuar os traballics da secretaria;

Auxilior o Trifego nas atribuicles concernentes 00 sub -
& &

-

anter atualizado, ewm fiches prdéprias a vide escoulir 4o
Atender e encaminhar ao Trafego os pedidos de iuforma -
0s cursos oferecidos pelo CESU;

uanter atualizado e ewn perfeito funcionawento o zrguive!
bem como a docuwentagno dos clientes;

oualdas

Responsabilizar-se por toda docwuentacao sob sua
‘

- L4 .
Fornecer ao Irafego dados sobre os clientes aptos wos e-

swdes suwpletivos;

IX~

claragocs e ouisros

ordensyso;

N

I

- . . - ’ . . .
Redigir e expedir oficios, avisos, cartas, atcsludos, de

docuwentos de interesse do CiBU, cow visto du co

Redigir atas em livros proprios, termos, editals, avisos

¢ exycdir certidoes ou quaisquer documentos oficiais do Cuzls;

-

Lesponsabilizar-se pelo arquiveumento de norins buixodss'



~

velos Srghos competentes;
A1~ Inventariar periodiceamente o magterial permancnte ¢ do !
culwuo do ChsUs;

SIII- santer em dia os 1livros de Registro de aluncs, iisudrico
Escolur, Visitas e Ocorréncias; ‘
LIV~ Propor nedidas que visem 0 aprimoramento wo servigoj

sV- ixecutar outras atribuigles afins, deterwinadas pols co-
ordenugno do CLE3U;
AVI- Contribuir para o desenvolvimento das atividadces soci -
als, comeworagles civicas, festas religiosas e outras;
AVII- ReSyonsabilizdf—se pelos servigos de expedientc exbernos

LVITII- Cuaprir e fazer cumprir as determinagOes da Coordenagno.

SEYAO III
0L SunVIGOS AUZILIARES
Artigo 19~ Constituem servigos Auxiliares:

I- Os Servigos de datilografia e mimeogrefia, desenvolvidos
pelo auxiliar de secretaria, tendo ew vista atender &s neccscida -
des de todo pesuoal envolvido no CESU, ’

II- Os servigos de zZeladoria, dirigidos por wi zcloudor e tog
tos avxiliares quantos necessarios, e por um vigia, tendo em vista'
o cougervagao du prédio e de todo o material do CuuU.

Avtio 20— hos auxiligres de secretaria aldm das fungles gue 1l.co !
foresn abribuidas pelo secretério, compete: '

I- Datilosrafar e mimeo rafar toda cowplcuentagio do otz -
ricdi de gpolo, solicitada pelos profegsores orientuadores;

- N ’_ . . PR
1I- Colaborar, cempre gue necessario nas atividuales extlry -

t

I1I- Cuaprir outras atividades determinadas pela Coordeingio;

Ty . I 7 4 " - 4 - 3
IV- Cuuprir o horario de trabuoliio deturminado polu CUoordc.ao—

artiso 2l- A 4eludoria competes:

(]

- — ~ .. .. .
I- Zelar pela conservagao do predio e pelo perieito funcio-

. ~ ’o .
neaento doo instolagoes e utensilios;

Ii- ifantcer perfeito servigo de limpezug

&

TT hp . o
Lil- Alender s determinagoes dg Coordenayi

»
-

[
e}
O]
o
[
n
O
bt
1—
C

F

-
i
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dogs deands setorecss
IV- Informur & coordena¢ao sobre as irregularidsdes ocorri -
des 0 nopecto £isico do Estabelecimento;
V- Colzborur na prepara¢ac de comeuoragoes;
VI- Responsabilizar-se por todo material de liwpeza ¢ cunuu-
w0 e usensilios do CESU; .
VII- Diri_ir & Coordenagao a relagzo de wmateriel neccessirio
execuydo de suas fungdes; ’
VIII- Responsabilizar-se pelas chaves do prédio, bew cowo pela
suQ Seourengas .
1.~ Apresentar-se decentemente vestidoj
A= Dxecutar servigos de expediente externo;

i’

4I- Noo permitir entrada de bebidas alcodlicas nou estubule -

«II- Atender e encaminhgr o publlco e geral, fiscelizcoudo ¢
controlando a entrada de objetos e de pessoas estranngs a0 servigo;
AL1IT~ LBxecutar tarefas afins;
AIV—~ Cumprir o horario determinudo pela coordenagiio;
V= Cuuprir e fazer cwuprir as determinagges da Coordennsio.

b -
N "

Artigo 22- 0 servigo de vigla a limpeza ficaw subordinados & sub-se

¢zo de zeladoria, devendo, seus ocupantes, saber ler e escrevor;

L%

Artiso 23— Cowpete 00 vigias

t—
1

llanter vigilfénecia do prédio onde funciona o Cull;
II- Tupedir o eutrada de pessoas estranhas, sen autorizc:io,
fora do norario de funcionamento;
I1I- Colaborar para o0 bom funcionamento do CLIU;
IV- Executar o servigo de jardinagew ¢ liwmpeza das dependln-
ciag extbernas do prédio no periodo noturno; ' ‘
V- Acabar o horirio de trabalho e atribui¢les eut.bulccidas
pela Coordenagaos

“ . ™ -
VI~ Couwparccer as reunioes quando convocudo pela Coordeniyg G

.

Artigo 24~ Compete aos serventes:

L
I- Acatar o horario de trebalho e as ordenz ectubclecidas !

pela Coordenagao;
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II- llanter a mais perfeita ordem e higiene do Estabelocinen—
toy
IIT~ Tratar cow cortezia, respeito e prestesza o pessoal cnvol
vido no CisUs

IV- Comparecer as reunides, quando convocado pela Coordena -

-

Gao;

V-~ Aprcsentar-se decentemente vestido;

VI- Zelar pela conservagdo do prédio, mobilidrio e zmborigl!
didatico;

VII- Colaborar em todas as promogdes do CESU;
VIII- Nao fazer uso ae bebidas alcodlicas durante o norario de

travulilicsg

cariTuLo IV
DO SITOR PEDAGSGICO
SEGAC I - DO SERVIGO IE SUFERVISIO

b - 4 “ s Ll - N . i
Arti_o 25— 0 Setor Pedagbgico € represeutado POr Wi SUpeIrv.isor Locu

lar e ua Orlentador Educacional, devidamente hgbilitados.

Parasrafo Onico - O Supervisor é assessor direto do o -

ordenndaor geral do CESU.

Lrtio 26— Sao C,t;:t':L‘ou:Lgoes do Supervisor:
I- Supervigionar e orientar, dentro da wetodologia do ensi-
no personalizudo, a elaboragao e aplicagio de mddulos de e.sino, o-
tividode, que visen sanar deficiéncias e avaliagles
II- Discutir, juntamente con a equipe de profesuorcs orient:
dorcs Jdo Estudo, o conteldo dos mbdulos adotados, verificindo o ne-
cgslidade de sua complementagao;

N 4 . e ~ . L " ,
IIT- Distribulr entre professores orientadores, os travulhos!

de:

a- Llaboragao e complementagzo de wddulos SH

b- Llaboragao de exercicios e avaliaglesu;

c- Elaboragao e aowpanhamento da execugio de atividades'

guie visem sgnar deficiéncias da aprendiza eu;
d- Qutros. )
IV- Demonstrar, através de recursos variados, a velldode ¢ 4

cficil.cia de novos wd ‘todos e técenicas de Ci31no, por. _cior oficie



&neia do procesuo ensino-gprendizagem, bem cowo, indicor 1ivios .o
quados pura os professores e alunose.
V- Orientar e supervisionar o plonejawento do orufccoor oo

Condo o laprovisagno no ensinog
VI- Cuuprir ¢ fazer cuuprir as deterwinagocg do Coordenasoo!
du Cudu, bom couwo atender as suas solicitagOes; )
VII- Cuuyrir o horario de trabalho detcrminado pela Coordcno-
Goo Gerals
VIII- Colasborar nos trabalhos de:
a- inscrigao de clientes para contrato de esoudo;
b- encaminhamento de clientes para matricula nas divers -
sas diseiplings;
IX- Promover entrevistas individuais ou rewnides coa profes-
sorcs o Iimde orientar planejamentos e controlar sua €Xecugso;
A~ Visitar periodicamente as classes, observando diretomen—
te, a iiw de controlar o processo ensino-aprendizageLi.
- intrusar-sc coum 0 servigo de Orientagzo Educacicnal a

‘

3O
<

w

fim de colhier dados pessoals de alunosg, de pesguisas psicolégica
sociuis, sempre gque se fizer necessario;

XII- Znviar relatdrios ao Coordenador Geral, ao final das clz
pas de plonejamento e realizaggo de atividades;

- . . ~ - . 7 LS P ig] 1A
AIII- Solicitar a Coordenagao, guando necessaric a assistencig

”
[Ty

’ . - .
teenica do DagUy
idV- Pazer planejamento geral das atividades o serew desenvol

~

vides, submetendo & apreciagao da Coordenagzo do CL3U;

d
AV— Couwparccer as reuniles convocadas pelas auwilcridales de

v [

ensinog
aVI- Bupcrvisionar o uso da Biblioteca, bem coumo dog deanis !

recursos wulvi-scusoriais a fiw de orientar o uso adeguado do pro -

C

o]

300 10 ensinog

XVII- Zelar pela aplicagao do prograuws oficial de 1iG;

AVIII- Demonstrar os resultados em graficos, para & analisc, u-
preciagno e replanejaumento, se necessérios;
XIX- Indicar difercntes técnicas de estudo pars calu caso;

R o .~ . .. D 4 o
XK~ Prosover reuniles pedagbgicas no infcio das atividodes !

’

enuais e seapre (ue necessarias;

1
Y

ad- Suzer juatusente coa o Oricntador, og professores, ¢ -
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rador e bibliotecdrios, o levantamento das causas de insucesso, bus
canGo canar as deficincias;

idII- Realizar todo o trabalho de superviszo nuw clima de hur-
wniz, confianga, auxilio mituo e cooperacgao;

4adll - Obgervar periodicamente os trabali:og dus profeccoras ool

cntodoras, no que se refere as fichas de registro de coilnreciacnto
e decempenno de atividades mddulares;

AXIV- Submeter & Coordenagao as normas de funcionpue..to do se-
tor; ]

XiV- Distribuir com a devida anteced®ncia sos auxiliarc:  do
sccrcetaria os trabalhos a‘seren datilografados e niweogrufados;

XAVI- Promover a auto-avaliagao do professor orientazdor

~e

LVII- Bxecutor torefas afins.
SEYAO II
DO BuuVIGO DE ORIENTAGAO LDUCACIONAL
Avti_o 27- SzZo atribuigoes do Orientador Lducacional:

I- Sondar aptidoes e interesses do- educandos, orientondo -

o5 a escolha de uwa profissdo adequada ao mercado de truvulho locol
e ou reicnols

II- Colaborar, juntawcnte coil a sSupervisso na divul uyao,0cl
culoyto e supervisdo de cursos de gualificagBo de 12 _rou | arclelo~

T

neabe 0oo cursos de CESU, através de convénio;

III- Colaborar com a supervisao na fesolugao de proulc:ing de!
QorelllBo ens

IV- Participar do planejawmento do CuillU, no que sc relo.e 0.0
cubub.lecimento de wecanismo para sondasen de aptddes, dificuldl oo
¢ eceooddades da clientelas

V- Investigar as causas de desajustauento, social doo educo

-

dosy LU comd seus lnsucessos nos estudos, levando o diggndoiico o
ST oondy kedidass
VI- Selec.onar os alunos que devew ter prioridade nos benefd
Lo Co s ’ . r . ~ . o
C105 aguistenclals atraves de estudo soclo-econowico da clicnbolo;
VII- Promover campanhas objetivando a preservagao da salde e
~ ~ " . LT . R
& Tor.wgzo de bong habitos da clientela, nos seus asyectos Tisicog!
€ soclails; “

VIII- Sncauminhizr clientes necessitados oo servico addl.cu o !
; -

ol (O
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psicoldsico, quandy necessgrio;
IX~ Acowpanihor o tratamento desses clicenbtes;

A~ Orientar os professores, bibliotecérios, operadores (uia
to 2o .0do de trabaliar com alunos portadores de deficifncias {1oi-
czs, woilals, psicoldgicas ou com enomalias aparentes de dingungen,
e.. vista do dia_ndstico realizado;

1= Levar o cliente adulto a aproveitar, racionpluentc as ho

jod]
bt

res de laszery
- 4li- Prowover atividades de lazer;

ALII- Manter atualizado o "dossier" dos alunos;

LIV~ Solicitar de péssoas capacitadas, colaboracao para uc -

~

lhor efici@ncis de seu trabalho;
AV- Liwnter boas relagOes sociais com os clienbes, prowo.cado
interciubio cow scus familiares;
VI~ Couparccer as reunides convocadas pelas sutoridedes de !
€1s8ino; ’
XVII- Cuuprir e fazer cumprir as determinagoes da coorden:ig;ao;
AVIII- Cuaprir o horario de *trabalhio determinado pela coordens—
200, buw como atender as suas solicitagoes;
AIX- Coluborar nos trabslhos de inscrigao e eucaminbiancnto
dos clicntess
AL~ Entrozar-se com a supervisao colhendo e fornecciido su -

[ S o . . . .
boidios sobre dados pessoals de alunos, relativas a pesguisas uuico

10 icas ¢ soclails Se..pre que ge fizeren necessérios;
I~ Fornccer relatdrios a coordenayno, sewore guc solicili, -
SIS ’
wXII- Apresentar & Coordenagzo o scu plamo gerel de treboli.os
XXTTIT- Submeter o éoordenagéo as normas de fugciona&cnto du wo—
l«o~~; .

o

4alV- Solicitar aos auxiliares de Secretaria, cow devida wcato-
ccdCucia, ou servigos necessarios ao bom anda.euto do seu travelhog
- Apresentar relatdrio das atividades realizudes scuore !
que gsolicitado; 7
XLVI- Prowover a integragao do cliente no CEJU;

£8V11~ Executor tarefas afins.



o

Sa4yA0 III

Di ORTLITIAGAO DE APRENDIZAGEM
artijo 20— A fungdo de orientagao de aprendizagem compreende o du -
seivolvimeanto de atividades doceantes cow utilizagao de uelodolo ot
4O onoino personallsado.
Aeliow 2= 0 Sub-getor de orientagao de aprendizasem ¢ subordiniuo’

. : ’, . . ~ - .
dircioeciate ao setor pedagoglico e exercido preferencialucnie pelou!

(@]
[0
o

rientadores de estudo, registrados no LB, cua cxpc -
ricacia cw educugao de adultos e treinados pelo DESU/LC.
Arfi;o 30- Sao atribuigles do professor orientador de estudo:

I- Cuaprir o norario estabelecido pela coordenagao do CuslU,

b Y . . ~
Leld couwo us suas solicitagoes;

II- Planejar as atividades do setor no que concerre a0s res-
sectivous contelddos;
1II- Counscientizar a clientela para o ensino individualizudo,
ucsodolosia e téenicas de estudo utilizadas no CESU;
I7V- Analisor o material especifico nos setores de biblioteca
2 audiuvisaal;
~ Orieantar a clientela em relagao a estudos e cxames;
VI- Indicar o material de estudo mais adequado a cuda couo;
VII- Observar o fluxograma da estratésia modulur
VILII~ Atribuir pontos, de acordo cow o padrao de dcucmycnno, '
pzoa prograwagno especificas
I4- Testor téenicas de ensino personalizado que penadibor -
se urar o produlividade em terwos de readimento do alunog
4= Blgborar prosramagbes de cunhio civico, cultural ¢ recro-
alivo @ sorew exccutados pelo CESU em congsonfneia coa a coordennyio;
AI- Acompanhor e controlar, através de fic@as, o ateundimento

& clientela;

.
b 4

UII- Tornecer ao tréfego, ew temgyo hébil, dados de abe.divcn-
to do Lctorg

AIil- Elaborar relatdrios sobre suas atividades no setor;

4lV- Orienter a clientela em relagao aos cursos ofciccidos e
lo CiuU;
«V- dncaninhar, sempre o cliente aos recursos audiovisuais !

dizponiveis, bow co.10 para a aquisicao de wodulos

- —

{ e D0 e e e, ’(‘ s . - L c o r
o= Lomonstrur, abravés do préprio exc plo, wgﬁerLJ cliicu!



patridtico, comparccendo As comemoragdes prowmovidus pelo cowunldidc;
AVII- Proporcionar estudos de reforgo a clientes portadorc: de
dificuldades especificas;
AVIII- Auxiliar a coordenacao nas fases de planejanento; cxccu-
guo e uvaliagdo des atividades didatico-peda dsicas do CiuU;
Ali~ Submeter & apreciagdo do setor pedaggico a eluborugio

1

oré, plu-avaliacho e atividades yue visem sanar deficilicins, subio

“

feidv-nu 4 apreciagfo da supervisao; )

Xi~ Informar o trafego sobre:

{

a- clicentes em condigles de prestar exames;
b- digponibilidade de horario de atendimento do sub sctor

c- ou clientes que devam ser eucauinhados aog difcrentos’

anl-Fromover processos motivacionals que estimulca o poatu -
clidade ¢ o assiduldade dos clientes;

LTI~ Fropor medidas que visem a melhoria e a atualiccgto do !

Servago SobL sua responsabilidades N

ALIII- Encowinhor a segao de Secrebaria as atividades pedo O i-

cas o sorel dutilogrufédas e mimeografadus couw anteccdencia nining!

de 306 horas devidawente aprovudas pelo supervisor;

Lo IV- Prescar esclarecimentos quando sclicitados pelo Coorucis:

b

gao do CLSU ou .elo setor adwinistrotivo pedayyico;

S r . P

LiV- Informer oo setor pedagouico sobre casos especificos de
clicates cow insuficiéncig de reindimento escolar;

WVI- Comparcecer as revniles coavocadas pelo coordenacfo ow

1o sciox yedagégico, médiante avisos prévios de 24 horas;
LLVII- Cwwprir a prograuwagao especifica de cada coatcldo cuvel
Tico eluvorudo pelo DESU/IGS
LVIII- Plancjar ¢ garantir a execugao dus wLLV dades previobos!
10 colenidrio eceolars
auda~ SOloboror para o perdeito funcionamento dos setores ¢ !
Sl seuoress
Ada= Honler conduta e linguagem que condiz con 0 car_o gue !
ocupa;
siI- lonter boas relagdes com todo o pessoal do CLSU;

adall- Pospibilitar a supl>n cia a grupos de até 10 clientes 2Or
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hora, ovservundo a aplicagao da wetodologia do ensino-personslizcdo
AaiIII- Permanccer na sala de aula, durante o horirio du truba -
1ho, ainda gue ngo haja cliente a ser atendido; a fim de pluncjur !
abividodes diddticas; W

LiIV- Cumprir e fazer cuamprir as determinagoes da Coordenyytos

g

adaV- Descupenngr tarefas afins.

SLYRO 1V
DA SIBLIOTECA

1 " N 5 - - " g ’ 1y A [ R - - Y L4
Artise 31- O Sub-getor de biblioteca e subordinado ao sctor pedo_o-

gico e cxercido por pessoas portadoras de habilitagno a nfvel de 20
orau e treinados pelo DE3U/MEC; "
Artigo 32- S3o atribuigdes do bibliotecdrio:

I- Oricntar a clientela e a conunidade em geral nag utiliva-
;20 adeguada Go livro e das técnicas de eustudo;

Ii- Regivtrar, tombar, classificar, codificar e arguivair 0
GClIve Jdo bibliotecus

- lanter e conservar o acervo bibliografico;

b
-

I
IV- Controlar diariamente o atendiwento no setor;
V- Prowover campanhas de carater educativo juwnto & clicube-
Vl- iianber adbiente sugestivo e agradavel na bibliotccwn, zo-
laido polio wiléncio no recintog
VII- Pornecer ao trafego, ew tewpo habil, dudos referentes ao
abeadlocato do sotory

VIII- Zariguccer o acervo du biblioteca, por weio de intercia-

a - Coeom 4 . N ’ n ~
DLO cui cubldeades publicas e particulares, atraves da coordcun;uo;

w7 : - ) . r . " . ™~ o .

Li- Yornecer ao sebor Pedagogico a priweira rclagzo de 1i -
(1o ¢ sublicayOes existentes;

oy e , . i - .~ -

4= Consultar o setor FPeda_,oplco gobre movas ugulsigoes de

¢ publicagoess

-
[
-~
b
O
[&

4l= Progradar as atividades do Sub-setor;

XII- Sugerir aquisigao de livros e publicagles g sercu, uti -

g

Livzéos o CLSU

~a

£III- Inforuar no Sctor Pedagdsico sobre novas aguisigCe

[ ]

~

STHr SNy et bl W . EIPT ) 1
ALV= Lidiprir O norario determinedo, pela coordonneno:

dely g



bt
o

~ e h . ~ . ~ - ’ .
«V- Solicitar a Coordenagac, assisténcia téenica do L.l
‘ .. . .
Uil eCceodullog
AVI- Tornecer ao Setor Pedagdpico relatdrio menscl do tovi. .
to du bivlioteca;
LVII- Apresentar ao Setor Pedagdgico o plano dJS suns ablvid, -
Jdes o realiszggles, semestralmente;

o

AVIII- Coluborar na preparagao de abtividades c civices, rell_ io -
SoS o suclals;
KL~ slaboror graficos sobre o movimento da bibliobecn ¢ ofi-
Xe~10o ¢ lujar gpropriado paré 0 conhecimento dos intercsuados;
£d= llmier-se atualizado, através de leituras, cursos e corn-

N
£
\

ferecncliass

L3- Porticipor de reuniles guando convocado;
LII- Promover a divulgagao da biblioteca na couuanidade;
AT~ Couprir e fazer cumprir as determinagles da Coordonuguu;

gk V= Bxecutar tarefas afins.

SLYA0 V
D05 MULTIIEIOS
- - P . 5 . . Ld - .« - . PR - \ -
Ar6iso 33— 0 Sub-setor de multimeios e dirigido por operudor de diul

puae:itos de auvdiovisuals e exercido, preferciucialnmente, por clomento

Iy
Y

co.l nubilitagZo a nivel de 22 grau, treinado pelo DESU.

Artis0o 34—~ 0 Operador de DBguipaumento Audiovisuals se responsabili -

ey
S200 .

oy - ’, . .
I- Pelo arscnal - depo 3ito de maguinas, eguipawcntos e molo

rigl diddlico do CusvU;
II- Pela sale de projegoes;
ITI- Pelas cabines individuais.
Artiso 35- Ao Operador de Eguipamentos Audiovisuals coupetic:
I- legictrar, lowbar, codificar e classificar ou equdpiwici-
tos ¢ wulerials do Sub-getor;
II- Orieintar a clientela sobre o funcionauento dos equs ipanin

tou cudiovisugis utilizados no que se refere ao manuceio e cuidados

;xj
U\

sercw obzervados durante a sua utilizagso;

III- XZesponsabilizar-se pela conservagto dos oo Lentos, o
’

Lrios;

<

I N
WLLO docuess



IV- Reulizar todo o trabalho de cabine e proje¢aoc;
V- Betiuular a participagfo e a criatividaode da clivabolu !
- M Ve r - - ~ . Vo .
dv Cuall, atraves da confecgao de cartazes, slides € 0ULIVG TRCUIBVL
cou woo aprescutagno;
VIi- Jlanter, ew ordem, o arsenal, catalogpando e controld_ s,
4 1 s ' . 4 . s 1. - ‘ .
atruves de flcuas, a entrada e salda de ewuipawmentos e woterialio.
. . , . ~ . - .
VII- Conbrolar ew fichas proprias, a [reguencia do clientec oo
audiovisual, afiu de que todos os wmatriculados sejuu atendidog;
S - . ’ 1
VIII- aupliar o acervo de seuw setor, atraves de cawpanbia cuabie

o

clientc ¢ contatos com eupresas fornecedoras de slides; dicfilucs

3

AN

LTilwmes, elces
1~ Lxecutar peguenos reparos nos eguipaunentos;
A- Fezer previsao de estoques de pegas de reposigiou;

XI- Pro raoicar e divulgar atividades de interecase jcr.l do !

AII- dzecubar sravagOes e montar slides;
A1II~ Realiser pelestras a fim de dewonstrar o eficlecucic e o

vilidade dos recursos asudiovisuals para a melioria G0 piocCoou onoi

velos diversos conteddos, bem como da frequéncia 4 sula de ,ro ocio
AV- Formccer gos demsis setores do CLdu a felagﬁ' dos rocur-
cug wbasovisuals exisleuntesy
NI~ Consulbter o setor pedagdgyico sobre ayuiuigho do nos ou -
diovis o oiag
SVII- FPornccer ao trafego, gquando solicitado, os uados relere:
tes o wlondivento do sctors
SVIII- Zloborar relatdrios sobre suas utivi&uges do celor;
ala- Cuwprir o bordrio determingdo pela Coordennclo;

Y .~ "
Ouiporcecer as reulloes qualldo CO;lVOC&dO;

b

(@]

.:_43:'-
Aol= Ctwprir outras atividades determiuncdes pele Coorden.. ;o

LTI~ pxecutuy varefas afins.



Actigzo 30-

craliscdo nas atividades educativas propos

nelo LwioU.

O DIDATICA

DO RECIWME DIDATICO

O CESU de Pogos de

’, . . ’ .
Caldas adotara o regime diddatico con-

’ "
20 ew modulos elaborades

. N SR I'é 4 . .
arti o 37- 0 reygiue didatico devera @undamentar—se nos principios

do easiao pergonalisado,

Lozens

’, A . . o
cars o orerecer o clieutela o ensino de 29

~ e, ea g '
STl

Axti_c 40—~
lejislageo

lar,

L. L4 . »
-A%uo proprio de apreundizagew;

congiderando~-ue:

Dosa_cw adequada ao nivel das experilucias dos clicntony

Greduage =0 de dificuldades;

. . - . . Lo . . . . e
Principio cientificos: aprende~se wellor as coloas gue Lo

independente -~ avango projressivo;

Aulo-avoliagao - pensaumento reflexivos

dtualizagao de counheciuentos;

Descuvolvimento dg inicilativa e auto-deteruinecuo;

iotivagto auténticas

. . - - N - ’ .
ligbilidaude de pensamento e racliocinio;

u“>an~vo da capacidade criactiva;

CarliUio II
D03 CULsos,

CURRICULOS E PhOGI

O CullU de Pogos de Caldas oferccendo o curso 12

T g

LENVITS)

I‘“A,J_;;T

—

gral, tao loso lie ceja!

oy ey

-~ 4. - . o ’ iy ~ ¥ g e - ~
Lualto aos curriculos sergo fixados nelo Cli.

Os pro_rawnzs, eleborados pelo DuuU,

e vigor,

sepuudo nor.as ¢ '

-~ . ’ N a -
serao deseuvolvidos segundo a estrate,ia modu~



CArITULO IIX

Tya T ATy ’ [ T AT T ™AT ~ o A SRR T N
UA WATRICULA, DA TREQULHCIA, DA TRAUSFOGTICIA

. ”- - - K A b ~ N m N n Y Y-
Arbi_0 41— Terwo direito a efetivagao de coutrato de estudo no C..0,
clicinios coa idade igual ow suverior ald anos.

< -7 e . B ~ R B o _ o R
§1¢ o ato da ingerigao o cliente receberd i  duC .i: Lo

co. oz noruas de funcionamento do COUSU.

, oz ~ ) /o . .
32% 0o cwididotos gue nao apresertoread nivel de eccolusl

E . . . . £ . . .
dade i ual 4o quatro priwciras séries do 12 grauw co.lo-

’ . . —|~ .
o, ou que nao tenham atuglizado seus cowccluainlos, O

~ ~

ro0 LubeCtldosia wda prova sondasel, antes do efciive;uo

de contrato de estudos.

§3¢2 0 candidato que revelar desempenho inferior a 0,0 du
ralakta oy '\' i 01 IV e Ol o I ale! ' " del . - ! - 1
PToVa, sera cucauiniado a cursos de sducuyao Loave rodi.

~ . La " ) o - , -
342 Sc o auvuero de candidatos ao couatrato de cotudes !

~ . ’ ~ — . -
for superior ao nuwero de vagoas, a coordenggud detormln.
Id . ’ . ~ 4 ~ .
reo criterios de selegao levoiddo el comsiterdya0 08 e jul

tes Latoress

a- ldude

ws

b- descmpenhio na prova de sondagen;

c- apresentacao de docuwmentagzo cxigidag

~ ’
Arti_o 42~ 0g alunos devergo renovar a watricula cnualmente,
irli_o 43— Parc a elfetivagao de contrato de e.tbudos, exi_ir-ge-n0:

L -

. ’ . . ~ .
I- fotocopia da certidao de nasciuenltlo ou cocuieinbo;
T N : STy e o -} LTI R DUpR PR ~ .
II- Carteira de identidade e o titulo de elcitor para aunolbo—
. . ’ . . - . , .’
11I- Couprovoutbe de deposito ew Bauco, de taxa, de woebricol.,

oy

e. 1i0..¢ do Predeltdra Municipal de Pogos de Caldas, fixeda pelo .
Cecreliwio Municipyul de Sducugio e Cultura;

IV- Requeriscento de matricula;

V- Uuta Toto_oralia 3x4

P ~

Aand- e 22 T iy e it bend A, . '
Arti_o 44~ Para reanovagoo de matricule exigir-se-—ao: oo doCuudentos!
citzdos nes itens IIT e IV do artigo anterior.

-4

N S Y- B . \’.‘_I . - N4 . . N
Artigo 45—~ 0 clienve podera inscrever-ge de inicio ew 3 contoldos !

’z . ’ . 4 . . -
" N - N s i FRE - N —- oty H e - ™ B
CopCela ool 10 nili0y B0 Gt COSCB e8CepiCliilial, 0wt Caulur o



. ’ . .
O clicnte perderd o direito & matricula ¢.undo:

b e 5 p -~ - 3 P SRR < 4 e :' - .
Paltur un wes sem justificativas

T N - s - - e N e \, ', I - oy ] N Al 1 N i

II- Deusrespeltar moralmente fTwicionarios ou seryidor 40 Cuol
III- Proticar atos de subversio; .

1V- Portur, deutro do estabelecimento, armass, tdxiicos ¢ ou -

rus substlocies perigosas;
V- Dznificar, propositaluente eguipamentos ou dependd i ot

Hetirar, sew gutorizagao, material pertcuccnte oo culbube
N
lecinen

800N

—

. . " ’ . .
Artl o 47- Apds a entrevista cow o setor Pedagogico, e teute de

" s S s - 3 { : K Y - [ .
duges previsto no §2¢ do artigo 39, o cliewnte assinord wa conbiolo!

de cotudo cow o tstabelecinento, couprometendo—-se o CluupTil oo de -
teriluegues deste deglmento.

\ . . . e . i . . . )
Artigo 40~ A frquéuncia obrigatdria ao CubU consiste ew dugs vescs !
;.‘O.L‘ 2l

! W BT e
Gl O g blr el

e £ . -
Purd rafo Unico - A austuncia do cliente se

-

a~ Por desnecessiria a sua presc.ga pare dcso.lCmir bl
vilgdoo cue nao caijam a presenga do urofessor;

b- For wotivo de doenga ou gualquer motivo justo.
ATUi_o 40— A translerlacia de procederd Cooundo @ nonLns Calodig?
20 LG .

carfruro Iv

[ oy N e e e o P J— Vo , ~ . Lo
DO ALwiDIlERTO ESCOLAR, ENCAMITIIALLNTO B AV.ALILGAO

P o - i} R . . . e “ T a2 st Ny

Aol 0 U= epols de ascinado o contrato,orclicnte cerg cnco dnl.olo
L0 pevsussor-orivatador de Bstudo para os pri.eiros conbotos o oo
2oL bug o de condigUos de funcionamento do ¢cruso.

’

4%l 0 D1~ Periodicunente ou quando se fizer necessurio, 0 rXroJos -

. Ly - A . . ) . -

wvat Coblbolecery cow seus clientes wam horirio pars atendiac.to cin
V208, wCido ew Vit 08 agpectos socials da educagto.

ol g DT ATy ol it Ve e 3y e L ; i ‘.
ALV = L0ds CLLoITS wovera subreter~oso L0 JU2 A AR VECROR VIR & B O -



[ e}

€3
i ’ N ¢ . s
912 i caso de alcance do nivel estabelecido 8036 de ace:
- . ’ . . . .
to, o cliente estura dispensado de reulizur oo obivids -

b B0 . . L4 ht b T 3.
des de aprendizagew ccnstantes no modulo gue o hgbililb:'

a0 segulinte;

§22 i caso de desewpenno insuficiente,. o aluao cesod o b

- I A
metido av atividades wodularcs, sugundo a estrateia 20—

= - . 9 L . ’ .> . ' Lo g
AYEL_0 53~ 0 clicnte gue consegulr um nivel de descuoeno pebicle -
! . Dy e - . 0o z . B 1
torio (O0% de accrio) no estudo de cada wodulo, serd eucoulaliodo Loy

’ . . ~ ld . ..
ra o sub-getor traleso para agulsigao do modulo so ulnte, wmcwiuise’
- 1) 4 . . i I | . o fe . R
oproseabugao de Tichia prépria, expedida pelo professor.

4

’ T

A7C1_0 54— 0 aluno deverd vencer o estudo uc cada wddulo e:r obd 49
horos - aula.

Pord refo Gaico — BEa caso de ndo sabticfuglo du Giopoubo!

.. . ’ . - ~ 1 ey I

nesite arci o, 0 clicnte devera ser encawinlindo ao Sctor IFeda_o ico!

Pl Coludo e polugao do causase
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