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Prezado(a) Funcionario(a),

#

Este “M.NUAL DE ATIVIDADES" Foi preparadc pelo JEMEA
para que voce possa de hoje em diante desénvolver suas ativida
dades de maneira mais consciente.

Aqui estao especificadas, de meneira simples, as
SUAas tarefaslfixas, 0 aque ndo impede 0 seu espirito de inicia-
tiva para que atraves de uma “participacao éonsciente" melho-
;e as atividades do 78M2Za em atender aos seus objetivos.

Todos nds somos responséVEis pela producao do Servi-
co. Yarias sdo as razdes: 1l)Recebemos saldrio pelas tarefas e
atividades que sxecutamos; 2)Temos um trabalho que reflete na
vida do desenvolvimento da Educaggé e do Bstado; 3)70mo se es—
tas duas razoes nac bastasscm, uma terceira se apresenta, devg
mos dar & nossa vida uma razdo 1lOgica como fonte de realiza -
cao de aigo util, qué nos dignifigua coOmo pessca numina.

Aqui ectio também especificadas as limitu:goes que

devem ser levadas a efeito para o cumprimento de nossos abjeti

VO3 . .
Jum>ra ¢ MANUAL e estaremos tra-
balhandc ben.

ALVISTO SKNFF SCABRINHC
ooordenador
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O CEMEA € uma peguena comunidade. Em t' & comunidade, os ele

mentos que a compdem tém direitos e obriigagdes.

Para que uma comuﬁidade exista verdadeiramante, & necessario

que todos os elementos cumpram suas obrigacoes. Assim fazen

do, nio havera desajuste, irritagdo, punigdol

Numa comunidade organizada, deve haver hierarquia. Nac aquela
hierarquia rigida e sim humana. Ndo aquela hierarquia andrqui
ca e sim equilibrada.

Prezado(a) Funcionirio(a), quando tiver duvida, problema -ou
solugdo, dirija-se a seu Chefe imediato.

No CEMEA a hierarquia & :

-~ funciondrio em relacdo a cﬁefe de setor

- chefe de setor em relacao a chefe &e servico

- chefe de servico em relacado ao coordenador.

YNUNCA INVERTA A HIERARQUIAY
No CEMEA, o "PONTO" sera observado pelo Chefe do Servigo de A-

pozo, que e o respcnsavel pela“admlnlstraqao do pessoal"® de
NAQ IMPORTA A FORMACAO INTELECTUAL

QUE- TIVER! ELE E O RESPONSAVE]
Se yocé gosta de faltar, ou chega atrazado, justifique o atra-

nossa pequena comunidade.

z0 ou a falta, mas"ndo agrida" o Chefe do Servico de Apoio que
cortou © seu ponto. Ele esta cumprindo ordens do Coordenador ,
que estd cumprindo ordens do Secretario, que esta cumprindo or

dens do Governador, que esta cumprindo ordens do povo,
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. Numa administyracdo. equilibrada, o(a) bom (boa) funcionério(a)ipg'
cebe seu comportamento refletido por parte de seus chefes.

-- E seu eu, para ajudar, trabalhar além de meu horario normaf
de expediente ?

A administracao equilibrada devolve:é esta atengﬁd atraveés de

uma outra, quamdo julgar ser "equilibrada™ sua solicitagaa pos =

terior.

"SE EU COLABORO, RECEBO DE VOLTA COLABORAGROL"

-- E Se eu sou relafso. chego sempre atrazado, ndao produze aqui-
10 que "tenio condi¢oes" de produzir, estou sempre mal humo -
rado, tenho "md vontade" ?

A édministragaw equilibrada dévqlveré tudo isto de maneiré Jus -~

ta.

"SE EU SQU RELAPSO,CHEGO SEMPRE ATRAZADO, 11Xe] PRODUZO,

TENHO MA VONTADE COM O MEU SERVICO, EU SEREI PUNIDOS"

vamos a escala da juétiga:

- DEVO TER OS5 MESMOS

-=- Eu colaborol

DIREITOS ? OU DEVO

-~ Eu sou relapso, chego atrazado,

& oy 7 ‘
ndo produzo, tenho ma vontadel

'RECEBER O QUE DOU?
€. i

Quando eu trabalho em reparticdao publica, no caso ¢ CEMEA,, te —
nho que produzir bastante, pois estou ganhando o dinheiro ' do
imposté que © povo paga, eu niao posso ser desonesto, pois esta-

rei roubando d¢ povo.
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Depois, prezado(a) funciondrio(a) trabalhar no CEMEA, & traba-
lhar por um objetivo grande: “AJUDAR A EDUCsCAC DE CRIANCAS E
ADOLESCENTESY - realizar a futura geracdo, fazer o Estado e o

Pais crescerem no futuro.




Devo cumprir minhas tarefas sem que me mandem Eazg—las.
Devo acatar meué chefes, acreditar neles e dar a eles uma
Fidelidade funcional.

Devo tratar com urbanidade meus colegas de trabalho.

Deve conversar "pouco" — Os funcionérios'do_CEMEﬁ nao devem
se interessar por “fﬁfotas"'ou "disse me disse". Estestipos
de comportamento nio cabefem nossa comunidade, sdo tipices
das lavadeiras, cestureiras e barbeiros. O CEMEA € wm lugar
de pessocas conscientes!

Devo tratar bem as visitas, da mais humilde a mais impor -

tante, sem contudo,"quebrar™ as regras - -deste manuwal.

e i s ————————

NAO DEVO AGREDIR AS PESSOAS

NAO DEVO PULAR A HIERARQUIA

Qualquer tentativa sera de-
sencorajada.



P.

Vocé tem 10 minutos de tolerancia para assinar o PONTO.
- 0 expediente comeca as 8:00 horas - posso assinf-lo até
8:10 - depois deverei colocar uma observagdo de minha ho
e 2/l I

ra de chegada com uma justificativa no verso¥do livro de

ponto.

vocé deverd deixar o expediente exatamente na hora, nio im
porta que outros setores da Secretaria facam diferente. 0O

CEMEA, pPara ser respeitado deve dar o bom exemplo de fun -

cionamento.

Vocé deverda comunicar ao Chefe do Servigo de Apoic quando
faltar ou mandar comunicar. Vocé tem uma funcao importante
em nossa comunidade. Como poderemos vigita-lo se estiver
doente, se nio 0 sabemos ? AO voitar a reparticao é bom
sempre apresentar um atestado médico, ele ajuda a justifi-.
car.

Repetimos, voce Lem uma funggo importante em nossa comuni-
dade. Comunique sua auseéncia, um companheiro sera destaca-

do para desempenhar sua tarefa na sua ausencia.

NAO EXISTE NADA QUE DANIFIQUE MAIS O

| HOMEM QUE O DESCREDITO!

e ——



SE ME SINTO INFELIZ

NA COMUNIDADS EM
QUE ME ENCONTRO, DE

VO PARTIR IMEDIATA-

MENTE EM BUSCA DA

FELICIDADE.

PODE SER QUE CONHE -

CAM MINHA INFELICIDA

DE E ME OFEREGAM 0
CAMINHO DA FELICIDA-

DE .

rNada mais degradante due ser devolvide, despedido, de.mitido.'
1 ‘ _ -
O CEMEA SEMPRE VZLARA

POR SUA INTZGRACAO E

SUA FELICIDADE,




NOTA IMPORTANTE:

Em qgualguer auséncia do Coordenador, assumird a Coordena-
cac a Bibliotecaria FATIMA HENRIQUES DE ARAOJO, gque tera
autoridade para desempenhar tarefas, tomar decisoes e

resolugoes.



1 - ASSESSORIA PEDAGOGICA
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MARIA AUXILIADORA DE ASSUNCAOQ PIRES

l.Hordario de Trabalho: de 8:00 as 12:00 hs.

de 14:00 as 18:00 hs.

2.Tarefas fixas:
2.1 - Coordenar a equipe de programagao
2.2 - Servir de elemento de ligagdo entre o CBMEA e a Geren-

cia Estadual do PREMEN

3.Tarefags moveis:

3.1 - Equipe de programagao - Assessorar © planejamento das
atividades do CEMEA.

3.2 - Equipe de Controle e Avaliacdo: acoﬁpanhar 0 desenvolvi-
mento das tarefas programadas para o setor tecnoldgico
do CEMEA, NR-CEMBEA e Centros de Multimeios.

Assessorar na avaliacao do Sistema de Materiais de Ensi "
no-Aprerdizagem e os produtos finais, apontar correcoes
para analise.

3¢3 = Servir de elemento de ligagdo.entre o CEMEA e entidades

educacionais extra-Sistema (ex: Faculdade de Educacio,

Fafice, Unifor, etc).
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MARTA MENESLAL D5 OLIVEIRA

]
]

l.Horario de Trabalho: de 8:00 as 12:00 hs.

de 14:00 as 18:00 hs.

2.Tarefas fixas:

2«1 - Equipe de programagao: assessorar O planejamento das
atividades do CEMEA.

2.2 - BEquipe de Controle e Avaliacao: acomﬁanhar s desenvolyi
mento das tarefas programadas para o setor tecnoldgico
do CEMEA , NR=-CEMEA e Centros de Multimeios.

2.3 ~Coordenar & Equipe de Supervisdo.

2.4 - Servir de elemento de ligagdo entre o CEMEA e a assesso
ria do Projeto na Junta de Planejamento (Dagoberto),

2«5 ~ Assessorar na avaliacao do Sistema de Materiais de En-
sino-Aprendizagem e os produtos Finais, aﬁontar_cof4
recoes para analise.

3.Tarefas moveis:

Coordenar o relacionamento escolas laboratdrio/CEMEA.,



MARIA IVONETE RAMALHO LEITE DIOGENES

L#]
| l.Horario de Trabalho: de 8:00 as 12:00 hs.
o]
2.Tarefas fixas:
Equipe de Supervisao
" 2.1 - Manter contato permanente com as equipes dg supervisdo
de 12 e 22 Graus, ser élemento de ligacdo entre o CEMEA
] e aquelas equipes.
2,2 - Supervisionar nos NR-CEMEA e Centros de Multimeios e es-
colas dependentes, a manutenc¢ao dos MEA, seu emprego, a-
; presentando a Equipe e a Coordenacdo, Ffichas de visitas
7 apontando sugestdes para corregbes e/ou fatos positives

que devem ser recomendados ao Sistema.
3.Tarefa movel:
Equipe de Programacao

Assessorar o planejamento das atividades do CEMEA.



HELENA ARY KARAM

#

l.Horario de Trabalho: de 8:00 as 12:00 hs.
2.Tarefas fixas:

Equipe de Supervisao :

2.1 - Manter contato permanente com as Equipes de Curriculo
de 1¢ e 22 Graus da Secretaria; ser elemento de ligacdo
entre o CEMEA e aquelas equipes.

2.2 - Supervisionar nos NR-CEMEA e Centros de Multimeios e
escolas dependentes, a manutencao dos MEA, seu emprego,
apresentando & Equipe e a Coordenacdo, Fichas de visitas
apontando sugestoes para correcses é/cu fatos positivos
que devem ser recomendados ao Sistema.

3.Tarefa movel:
Equipe de Programacdo:

Assessorar 0 planejamento das atividades do CEMEA .




RATIMUNDA IRACY NOGUEIRA LOPES

1.Hordrio de Trabalho: de 8:00 as 12:00 hs.

et

L

2.Tarefas fixas:

2.1 - Apoiar as tarefas de todas as equipes da Assessoria.
2.2 - Servir de contato entre a,6Assessoria Pedagogica e o
Servigo de Documentagaoc e Divulgacdaoc do CEMEA .

2.3 - Verificar as necessidades de materiais dos NR-CEMEA e

Centroz de Multimeios, apresentando-as ao Coordenador.

3.Ta;efas noveis:
Servir de contato entre o CEMEA e outras entidades publicas
com as quais © CEMEA deseje estabelecer rélagEes.
Apontar solucdes para materiais e equipamentos para escolas

do meio rural.



2y : RAIMUNDA JABORANDY DE MATTOS DOURADOC

1.Horario de trabalho: de 14:00 as 18:00 hs.

2.Tarefas fixas:
Responsabilizar-se pela programagio e analise de recursos
4 audiovisuais simples junto a Assessoria Pedagdgica para
as escolas de series terminais.
Sugerir materiais para educacgdc artistica no 1¢ Grau.
Responsabilizar-se pela orientagdo dos jornais escolares

junto as escolas laboratorio.

3.Parefas moveis:

Auxiliar na programacio de produgdo de materiais pelo
CEMEA .

2 Auxiliar na montagem de todos os treinamentos de recursos

. humanos .
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TAREFAS CONJUNTAS DA EQUIPE:

2as.Feiras = de 9:00 as 12:00 horas - Planejamento

Assessoria/Coordenador/Assessor do Projeto Pela JP.
(Dagoberto)}

4as, e 6as.Feiras - de 10:00 as 12:00 hs - Estudo

Assessoria/Coordenaddr/Convidados Especiais

3a.Semana de Cada Més

Reunido com a Ecuipe de Supervisac de 12 Grau

4a.Semana de Cada Mes

Reunido com a Equipe de Curriculo de 12 Grau

Mensalmente

Reunido com a Sub-Cerencia de Projetos Bspeciais do PREMEN.
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2 - SERVICO DE DOCUMENTAGAC E DIVULGAGAO
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MARIA DE FATIMA HENRIQUES DE ARATIJO

l.Hordrio de Trebalho: de 8:00 as 12:00 hs.

de 14:00 as 18:00 hs.

2.Tarefas fixas:

2-1 =

2.4 ~

Adminigstrar o Setor de Documentacao do Servico de Docu—
mentacdo e Divulgacao do CEMA. .

Administrar a Biblioteca Central da Secretaria, apoiar
e assistir tecnicamente as Bibliotecas BEscolares e das
Delegacias Regionais de Educacdo.

Programar cursos para treinamento de auxiliares de
biblioteca.

Servir de contato entre o CEMEA e entidades para a coO-
leta de documentacdo de interesse do Sistema,

Dar tratamento a documentagdo para divulgacado.

3,.,Tarefas moveis:

3.1 - Assessorar no planejamento das atividades do CEMEA.

312 Lo

Substituir © COORDENADOR eventualmente.




' FADUA MARIA SXEFF DE PAULA MIRANDA

l.Hordario de trabalho: de 8:00 ds 12:00 horas.

2.Tarefa fixa:

Auxiliar na administragdo do Setor de Documentacao.

” Responsabilizér-se pelo tratamento de documentos, catalogando-
0S e arculvando-o0s.

" 3.Tarefa movel:

Secretariar © Coordenador




MARIA VILANT PRACIANO

l.Horario de Trabalho: de 8:00 as 12:00 horas.

2.Tarefas fixas:

2.1 - Chefiar o Setor de Divulgacdo do Servigo de Documentacac
e Divulgacdo.

2.2 -~ Assessorar a divulgacaoc administrativa da Secretaria de
Educacao em trabalhos e contatos externos.

2.3 = Divulgar os trabalhos técnicos-administratives do CEMEA.

2.4 = Editar um BOLETIM INFORMATIVO diario para a imprensa.

2.5 - Editar mensalmente um BOLETIM DE INFORMACOES DA SECRE-
TARIA Di EDUCAGAO DO CEARA, para a divulgacac dos tra-—
balhos realizados pela Pasta entre entidades estaduais
€ nacionais.

2.6 - Co~editar o BOLETIM DE ATOS E LEGISLAGAO da Secretaria.

3.Tarefas moveis:

'Estabelecer contatos do CEMEA e da Secretaria com a Imprensa.



CARLCS ALBERTO VIEIRA ALLNCAR

1.Hordrio de Trabalho: dd 8:00 as 12:00 hs.

. 2.Tarefas fixas:

2.1 - Assessorar a divulgagao administrativa da Secretaria
de Educacao.

2.2 - Coletar informagSes para o Boletim didrio para a

i Imprensa.

2.3 = Co-editar mensalmente um BOLETIM DE INFORMAGOES DA
SECRETARIA DE EDUCAGAOC DO CEARL, para divulgacdo
dos trabalhos realizados pela Pasta entre entidades
estaduais e nacionais.

2.4 - Editar, apds selecdo do Chefe do Servico de Documen-
tacdo e Divulgacio, o0s documentos técnicos do CEMEA.

2.5 = Revisar os documentos técnicos do CEMEA.

2.6 — Co-editar o BOLETIM DE ATOS E LEGISLHGEU da Secretaria.

3.Tarefas moveis:

= Auxiliar a vilani a estabelecer contatos do CEMEA e da Secre-

taria com a Imprensa.
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PEDRO BORGES SCOARES
p2h
¥

1.Horario de Trabalho: de 8:00 as 12:00 hs.

2,Tarefas fixas:

2.1 - Datilografar os boletins didrios para a imprensa.

2.2 = Datilografar © BOLETIM MENSAL DE INFORMACOES SOBRE

A SECRETARIA DE BDUCACEO DO CEARA.

o siee
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MAURTCIO GARCIA ALVES DE LIMA

1.Hordrio de trabalho: de 14:00 as 18:00 hs.

2.Tarefas fixas:

2.1 - Fazer a entrega do BOLETIM INFORMATIVO diario a
imprensa.

2.2 - Pazer entrega dos BOLETINS MENSAIS DiE INFORMACﬁES
nas entidades estaduais. |

5.3 — Fazer sntrega dos BOLETINS DE ATOS DE LEGISLAGAO
da Secretaria nos Departamentos e na Coordenacdo
das Delegacias Regionais de Educagdo.

5.4 - Operar, quando solicitado a mdquina XEROX.

2.5 — Fazer entrega de materiais imprensos nas Escolas

Laboratorio.




TAREFAY CONJUNTAS PARA O SERVICO

jas .Feiras - de 14:00 as 16:00 hs - Planejamento.e Estudo

Chefe do Servigo/Coordenador

5as.Feiras - de 8:00 as 9:00 hs - Planejamento e determinag¢des
vilani/Carlos - Setor de Divulgacao

coordenador

fas.Feiras = de 14:00 as 18:00 hs - Planejamento e Estudo
(Fatima)
Chefe do Setor de Documentagao/Chefe do
(Ricardo)
Servig¢o/Coordenador



