PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA DOURADA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.114.215/0001-07

LEI COMPLEMENTAR N°001 /2022

JOART. 1 D0 DECRET0  INSTITUI O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
PROFISSIONAIS DA EDUCAGAO DA
e REDE  MUNICIPAL DE  PEDRA
i 012603 DOURADA/MG, E DA OUTRAS
Fu@%[mﬁnm PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal Fagner Ferreira Veiga, no exercicio das atribuicbes
que lhe confere a Lei Orgénica, faz saber a que a Camara de Vereadores, aprovou
e ele sanciona a seguinte Lei:

TITULOI
DO PLANO DE CARREIRA

Art.1° - Fica instituido o Plano de Cargos e Carreira dos Profissionais da Educacéo
da Rede Municipal de Educagdo de Pedra Dourada, que tem como principios
basicos a organizacdo técnica, cientifica e administrativa do trabalho, a
qualificagcdo, a dedicagdo e a valorizagdo de seus integrantes, ressalta-se a
deliberagéo e aprovagdo democratica deste plano pela comisséo nomeada pela
portaria n® 032/2022.

Art.2° - Integram a carreira dos profissionais da educagéo os servidores que
exercem atividades de docéncia, administragdo escolar, suporte pedagogico e de

apoio ao ensino.

I
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Art.3° - Para efeitos da aplicagéo da presente lei, considera-se:
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| - Plano de Carreira: 0 conjunto de diretrizes e normas que estabelecem a
estrutura e procedimentos de cargos, remuneracao e vencimentos dos profissionais

da Educacao;

Il - Grupo Ocupacional: conjunto de cargos de provimento efetivo e comissionado,
agrupados conforme a atividade, com carreiras préprias cujo objetivo é atender a

rede municipal de ensino;
lll - Quadro de Pessoal: conjunto de cargos de provimento efetivo;

IV - Cargo de Provimento Efetivo: conjunto de Atribuicbes, deveres €

responsabilidades conforme a area de atuacdo e formagéo profissional,

V - Progressdo Funcional: ascenséo funcional dos profissionais da educag&o no

Plano de Carreira:

a) Entende-se por progresséo vertical a ascendéncia obtida pelo profissional

quando da obteng&o de novo grau académico;

VI - Lotagdo: é o local de atuagdo dos profissionais da educagéo, de acordo o
nimero necessario ao desenvolvimento das atividades especificas do quadro de
cada unidade escolar e do 6rgdo central.

VIl - Funcao: é o efetivo desempenho de determinada funcéo, exercida de forma
temporaria para o profissional efetivo e mediante designacéo do chefe do Executivo
Municipal;

VIII - Cargo em Comisséo: € aquele que, de recrutamento amplo ou limitado, sendo
de livre nomeag&o e exoneragéo pelo chefe do Executivo Municipal.

TiTULO Il
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DA COMPOSICAO k/
% P
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Art.4° - O quadro de pessoal dos Profissionais da Educacéo da Rede Publica
Municipal de Ensino compde-se dos cargos de provimento efetivo e comissionado,

classificado e inserido nos grupos ocupacionais, abaixo relacionados:

| - Grupo Docente: Professor atuante na educacao basica e Pedagogo:

a) Professor de Educagéo Infantil (creche e pré-escola) e fundamental (1° ao 5°
ano) — Professor |,

b) Professor de Ensino Fundamental (6° ao 9° ano) — Professor lI;

c) Especialista em Educagéo Basica (Supervisor Escolar/Orientador Educacional);

Il - Grupo Técnico Educacional: Profissionais de suporte técnico pedagogico e
administrativo:

a) Professor Readaptado;

b) Auxiliar de Secretaria

Il - Grupo Multiprofissional - Profissionais de apoio multidisciplinar da Secretaria
Municipal da Educacéo:

a) Psicdlogo;
b) Nutricionista Educacional;
c) Fonoaudiélogo;

d) Assistente Social;

IV - Grupo de Apoio - Profissionais que desempenham atividades de apoio ao
ensino:

a) Mediador Escolar;

b) Mediador de AEE; k/
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c) Servente Escolar;
d) Monitor de Transporte Escolar,

e) Monitor de Creche

V - Grupo de Fungéo e Comisséo - Profissionais que desempenham atividades de
Funcéo Gratificada e Comissionada:

a) Diretor (Educagéo Infantil Fundamental | e ll);
b) Vice-Diretor;

c) Coordenador Educacional

d) Coordenador Servente Escolar

e) Secretério Escolar

Art.5° - Os cargos de que trata o artigo anterior s&o classificados como referéncias
e tém as respectivas atribuicdes, habilitagdes profissionais, namero de vagas e
jornada de trabalho estabelecidas nos anexos I, II, lll e IV desta lei.

CAPITULO I
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art.6° - O ingresso na carreira funcional dos cargos dos grupos ocupacionais do
Quadro de Pessoal dos Profissionais da Educagéo dar-se-a nos termos desta Leie
Legislagdo Municipal Especifica, através de Concurso Publico de provas, ou provas
e titulos.

Paragrafo Unico. Constituem registros de escolaridade para os cargos de que

-
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Art.7° - O provimento dos cargos dos Grupos Ocupacionais do quadro de pessoal
dos profissionais da educagéo a que se refere o art.4 inciso V, ocorrera mediante
nomeagcao através de ato do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico - O Diretor Escolar, o cargo sera escolhido através de processo
democratico, em atendimento a meta 19 do Plano Nacional de Educagdo, sendo
definido os critérios técnicos de mérito e desempenho, através de um decreto

municipal.

Art.8° - Os profissionais da Educagéo do Quadro Permanente, serdo lotados nas
unidades escolares conforme a necessidade funcional. A prioridade de lotag&o

obedecera sempre a ordem de classificagéo do concurso.

CAPITULO I
DA REMOCAO

Art.9° - A remocso é o deslocamento do servidor no ambito do mesmo quadro, de
uma para outra unidade de escolar, sem que modifique sua situacéo funcional.

§1° Dar-se-a a remogao:

| — ex-officio, no interesse da Administragéo, de forma motivada, por meio de ato da
Secretaria Municipal de Educag&o;
[l — a pedido;

Il — por permuta, conforme oportunidade e conveniéncia da Administragéo.

Art.10 - A remocdo a pedido somente podera ocorrer no periodo compreendido
entre o término de um ano letivo e o inicio do outro, sendo o seu pedido
protocolado no prazo final do ultimo dia atii do més de outubro, atendida a
conveniéncia de servico.

-
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Paragrafo Unico — Em caso de empate entre um ou mais interessados seréo

utilizados os critérios respectivamente:

a) Maior tempo de efetivo exercicio na Rede Municipal de Educagao;
b) Maior classificagéo no concurso;
c) Maior idade.

Art.11 - A remocdo por permuta sera possivel, a qualquer tempo, mediante
requerimento de ambos 0s interessados ndo podendo, todavia, permutar

servidores que ndo estejam no efetivo exercicio.

Art.12 - O servidor lotado na unidade escolar, surgindo a vaga, podera realizar a
troca de turno, caso tenha um ou mais interessados, serdo utilizados os mesmos
critérios do paragrafo tnico do Art.10 desta Lei.

§1° A troca de turno é um ato interno da unidade escolar, devendo acontecer sob a
responsabilidade do Diretor em reunido e registrado em ata.

§2° O servidor ao trocar de turno, mantém o seu tempo de lotagéo na unidade

escolar, ocasionando um novo reenquadramento de classificagcdo no turno.

§3° A troca de turno ocorrendo apos a escolha de turma, ndo dara direito de
realiza-la novamente, no decorrer do ano letivo.

§4° A remogao por permuta e a troca de turno quando aprovadas, devera enviar a
documentacéo comprobatéria para a Secretaria Municipal de Educac¢édo no prazo

.
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CAPITULO IlI
DA ESCOLHA DE TURMA

Art. 13 - A escolha de turma e a distribuigdo de aula facultativas seréo realizadas
no ambito da unidade escolar considerando os servidores ja lotados em cada

unidade escolar, seguindo os critérios elencados abaixo:

| — Quando for o mais antigo na unidade escolar, em regéncia de sala de aula,
considerando a data de inicio da atividade na unidade escolar, desde que seja
professor efetivo em tal data.

Il — Possuir melhor classificagdo em concurso publico;

Ill — Possuir maior graduagao;

IV — Possuir maior idade.

§1° O servidor que n&o estiver presente no ato da escolha de turma, por motivo de
atestado médico ou por motivo justificado, devera encaminhar uma procuragao em
nome do diretor ou especialista em educacdo basica para que o faga em seu nome.
A auséncia da procuraco acarretara a perda do direito de escolha.

§2° O servidor quando estiver afastado para ocupar cargo de provimento em
comissao, de diregéio, por motivo de licenga para curso de stricfo sensu, na area de
formacéo da educagdo, licenga sem vencimentos ou se encontrar cedido a outro
6rgdo nao faré jus a escolha de turma.

§3° O retorno do servidor apés a escolha de turma, no correr do presente ano
letivo, ndo lhe daré direito a realizar nova escolha.

Art.14 - O servidor efetivo afastado para ocupar cargo de provimento em comiss&o,
no ambito da educacgéo municipal, por motivo de licenga para curso stricto sensu,

-
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na area de formagdo da educagéo, conservara o seu tempo de lotagéo na unidade

escolar até a data de seu afastamento.

§1° O periodo de afastamento do servidor néo contara como tempo de lotagéo na

unidade escolar.

§2° O servidor ao retornar para o seu cargo de origem sera observado o seu tempo
de lotacdo e sendo feito reenquadramento na classificacdo em seu turno.

Art.15 - SO sera realizada nova escolha de turma no decorrer do ano letivo se

ocorrer abertura ou fechamento de turma.

Art.16 - Ao servente escolar sera apresentado, pelo Diretor, a distribuicéo de
tarefas, que fara a escolha observando os critérios do Art.13 e os incisos |, 1I, lll e
V.

CAPITULO IV
DA SUBSTITUIGAO

Art.17 - A substituicio de servidores durante seus impedimentos legais e
temporarios, podera ser exercida por servidor do quadro com a devida habilitagcéo
requerida pelo cargo, e ou disciplina afins.

Paragrafo UGnico. A substituicho mencionada no caput deste artigo sera
remunerada com pagamento de adicional de extensdo de carga horaria,
equivalente a hora trabalhada.

Art.18 - Havendo excepcional interesse publico e na inexisténcia de servidores

capazes de atender a necessidade temporario de substituigdo, podera contratar
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Paragrafo unico - A remuneracéo do pessoal contratado sera equivalente ao

vencimento base de inicio de carreira para os cargos iguais.

CAPITULOV
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art.19 - O Profissional da Educagdo da rede publica municipal, fara jus a
progresséao funcional, que ocorrera no mesmo cargo, ap6s o cumprimento do

estagio probatorio.

Secgéo |
PROGRESSAO VERTICAL

Art.20. O Progresso Funcional Vertical ocorre quando da apresentacéo e
comprovagao de nova titulacdo (habilitagéo) profissional na érea de efetivacéo, por
parte do servidor efetivo, havendo assim progresséo funcional vertical na carreira,

obedecidas as disposicdes previstas nesta Lei.

§1°. A progressao por nova titulacdo (habilitagéo) comegara a contar da data de
apresentacéo e protocolizagdo de documentagéo que comprove a nova habilitagdo
profissional, no 6rgdolreparticdo municipal competente, correspondente a sua area
de atuagéo.

Art.21. O profissional da educagéo da rede publica municipal efetivo podera obter a
progressdo vertical e fara jus ao "Adicional Formacéo™, ndo sendo cumulativo,
apenas uma vez, quanto graduag&o, pbs graduagao, mestrado e doutorado, a ser

calculada em forma de adicional sobre seu vencimento base, nos limites e

7
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§ 1° Aos servidores efetivos dos grupos |, II, e lll, poderao ter:

a) pela obtengéo da titulagéo de pos-graduacio lato sensu, na area especifica de
atuacéo, fazendo jus a 5 % (cinco por cento);

b) pela obtengdo da titulacdo de pés-graduagdo em nivel de Mestrado - stricto
sensu, na area especifica de atuagdo sendo este profissional apds a sua formagéo,
aproveitado ao quadro para realizagéo de cursos de formac8o, capacitacéo da rede
através de um decreto regulamentador, fazendo jus a 10 % (dez por cento);

c) pela obtengdo da titulacéo de pés-graduagdo em nivel de Doutorado - stricto
sensu, na area especifica de atuacdo na éarea especifica de atuagéo sendo este
profissional apds a sua formagéo, aproveitado ao quadro para realizagao de cursos
de formacao, capacitagdo da rede através de um decreto regulamentador, fazendo
jus a 15 % (quinze por cento);

§ 2° Aos servidores efetivos do grupo IV poderéo ter:

a) pela obtengdo da titulagdo de graduacéo, na area especifica de atuacao,
fazendo jus a 5 % (cinco por cento);

Art.22. Para fins desta lei aceitar-se-30 como cursos de graduagéo e pds-
graduag&o Lato Sensu e Stricto Sensu:

a) na area de Educagéo;
b) na area especifica de atuagao.

Paragrafo Unico. O Adicional Formagdo seré permanente e calculado em cima do
vencimento bésico.

CAPITULO VI
DA POLITICA DE VALORIZACAO PROFISSIONAL
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Art.23. A Administracdo Publica Municipal promovera a valorizagéo dos
profissionais da educagao, assegurando-lhes, nos termos do Estatuto e do Plano
de Cargos, Carreira e Remuneragéo dos Profissionais da Educacdo da Rede
Publica Municipal:

| - Ingresso na carreira, exclusivamente por concurso publico;
Il - Piso Salarial,
Il - Qualificagéo continuada;

IV - Progresséo funcional.

Art.24. A Secretaria Municipal de Educagéo compete planejar, organizar, promover
elou executar cursos de capacitagdo de recursos humanos, bem como implantar
elou implementar Programas de Desenvolvimento e de Formagao Pedagdgica aos

Profissionais da Educago de forma continua e emergencial.

Art.25. O piso salarial municipal dos profissionais do magistério estabelecido na Lei
Federal n° 11.738/2008, devera seguir a atualizagdo dos valores através de
percentual estabelecido pela portaria ou lei do MEC (Ministério da Educacéo),
sendo aplicado no piso base estabelecido no Anexo IlI desta lei, ndo podendo o
piso municipal do magistério ser inferior a 84,26% (oitenta e quatro por cento e
vinte e seis centésimos) do piso nacional do magistério.

§ 1° - Por profissionais do magistério publico da educagéo basica entendem-se
aqueles que desempenham as atividades de docéncia ou as de suporte
pedagdgico a docéncia, isto &, diregdo, superviséo, orientacdo e coordenagéo
educacionais, exercidas no ambito das unidades escolares de educag&o basica,
em suas diversas etapas e modalidades, com a formag&o minima determinada pela
legislacdo federal de diretrizes e bases da educagio nacional.

§ 2° - A composigdo da jornada de trabalho do Professor I ou ll é de 2/3 (dois
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tercos) da carga horaria para o desempenho das atividades de interagdo com 0s

educandos.

§ 3° - O Professor | ou |l readaptado ao cargo de Professor readaptado nao fara jus
a composicdo da jornada de trabalho descrita no § 2° do Art.5°.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art.26. A jornada de trabalho dos profissionais ocupantes dos cargos do grupo
ocupacional | constante no artigo 4°, tera a carga horéaria de 27 (vinte e sete) horas
semanais, incluidas as horas em sala de aula e horas-atividades, tomando-se por

base na grade curricular.

§ 1° Fard jus as horas-atividades somente o profissional ocupante dos cargos do
grupo ocupacional | constante no artigo 4°, que estiver atuando em sala de aula.

§ 2° As horas-atividades a que se refere o caput deste artigo, sdo destinados a
preparacdo de aulas, avaliagdo do trabalho didatico, a colaboracdo com a
administracdo da escola, as reunides pedagbgicas, administrativas e de conselhos
de classe, elaboracéo e participacdo de projetos, a articulacdo com a comunidade
e ao aperfeicoamento profissional, conforme as propostas pedagégicas da
Secretaria Municipal de Educacéo.

§ 3°- Os cursos gratuitos com certificados deveréo ser ofertados pelo municipio
para cumprimento das horas atividades extraclasse do grupo ocupacional |.

§ 4° A tabela de carga horéria do grupo ocupacional | sera:

ié()"’
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( HORAS ATIVIDADES EXTRACLASSE CARGA
HORARIA OBSERVACOES
CARGA CARGA SEMANAL
FUNCAO HORARIA | HORARIA NA
DOCARGO | DOCENCIA | pefinido cursos -
= Livre
pela Gratuitos com Escolha
Secretaria Certificado
Atuacéo 20h
semanais na
regéncia
cumprindo
Rfi-18h 2h 2h 5h 27h disposto na Lei
9.394/96, na
Profexsort inexisténcia  do
27 h Professor -
Professor Il Educagéo Fisica
Extensédo de
Carga . .
30 min - 30 min 3h
2h
Professor 27 h Professor
Readaptado Readaptado néao
- - - 27h ~
faz jus a hora
atividade

§ 5° O servidor fica impedido de exercer atividades em outras redes de ensino, no

periodo destinado a hora atividade.

§ 6° O professor de educagao fisica podera atuar na educacao infantil (creche e

pré-escola), no ensino fundamental anos iniciais e finais.

Art.27. Caso n&o haja carga horéria suficiente para cumprimento da jornada de
trabalho em um UGnico estabelecimento de ensino, o servidor efetivo devera
completar a sua carga horéria em mais de um estabelecimento de ensino, podendo

completar com disciplina afins conforme graduagao.

Paragrafo Unico: O professor efetivo podera ter sua carga horéaria estendida
(extensdo de carga horaria), conforme necessidade da administragdo publica. A
extensdo de carga horaria do professor efetivo podera ser até o total de 54

(cinquenta e quatro) horas semanais. (
7%
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Art.28. O Especialista (Pedagogo/Orientador) seguira tabela abaixo:

HORAS ATIVIDADES EXTRACLASSES i
CARGA :
FUNCAO HorARIADO | CARGA ”ggAR’A aa HORARIA
CARGO ESCOLA DEFINIDO PELA CURSOS GRATUITOS SEMANAL
SECRETARIA COM CERTIFICADO
20h 5h 2h 27h
ESPECIALISTA 27H

Art.29. A extens3o da jornada de trabalho a que se refere o caput do artigo 27, dar-
se-4 em um ou mais estabelecimentos de ensino, sendo que o interessado devera
comprovar ainda a compatibilidade de horario e a viabilidade de locomocéo entre
uma escola e outra.

Art.30. A jornada de trabalho prevista para o pagamento pelo exercicio dos
profissionais do grupo ocupacional |, poderd ser por hora-aula referente a 50
(cinquenta) minutos a hora aula.

Art.31. A jornada de trabalho dos profissionais ocupantes dos cargos do grupo

ocupacional I, lll, IV, V constante no artigo 4°, estardo definidas no anexo Il da Lei.

TiTULO I
DO VENCIMENTO, DA REMUNERAGAQ

CAPITULO|
DO VENCIMENTO

Art.32. O vencimento & a retribuicdo pecunidria devida aos profissionais da

educacdo pelo efetivo exercicio do cargo publico, com valor fixado em Lei.

§ 1° O vencimento base dos ocupantes de cargos dos grupos ocupacionais do XL/
(al
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Quadro dos profissionais da educagéo, € definido pelo anexo Ill.

§ 2° E permitido a contratag&o de servidores em carater temporario, para suprir 0s
afastamentos dos servidores, projetos de apoio pedagégico, para atender alunos
com deficiéncias, e nos casos de turmas e vagas excedentes em decorréncia do

aumento do nimero de alunos e turmas.

§ 3° O servidor admitido em caréater temporéario, com habilitagdo compativel

constante no anexo |.

CAPITULOI
DAS FERIAS

Art. 33. O ocupante do grupo | e grupo ll, gozaréo, 30 (trinta) dias consecutivos de
férias por ano, de acordo com o plano organizado pela Secretaria Municipal de
Educacéo, devendo coincidir com as férias escolares do primeiro ou do segundo
semestre de cada ano, observada a necessidade do servico.

§ 1° Além das férias previstas no caput, a Secretaria Municipal de Educacéo fara
constar no Calendario Escolar os periodos de recesso escolar de no minimo 15
dias.

§2°. Sendo as férias coletivas fixada para um periodo ou outro, constitui recesso
escolar, ocasido em que por necessidade do servigo, o ocupante do cargo de
magistério podera ser convocado para prestar servico.

Art. 34. Os servidores grupo IV, V do Plano de Cargos, gozardo de férias no
periodo concessivo, segundo conveniéncia do servigo, a ser fixado pela Chefia
imediata. Vedada a acumulacdo de férias, salvo imperiosa necessidade do servigo,
pelo maximo de 2 (dois) periodos.

i
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Art. 35. Durante as férias o servidor tera direito a remuneracdo integral, mais o

adicional de um terco.

CAPITULOII
DAS GRATIFICACOES

Art.36. A funcdo gratificada se destina a remunerar cargos especiais que nao
justifiquem a criagdo de um novo cargo efetivo ou comissionado, mas exijam do

servidor efetivo responsabilidades e atribuigbes.

§ 1° - Para a concessé&o da fungéo gratificada, devera constar no ato de concessao
justificativa que comprovem sua real necessidade.

§ 3° - A fungdo gratificada n&o integra a remuneragéo do servidor efetivo nos casos
de aposentadoria e pensao.

Art.37. O profissional da educagéo efetivo apto pelo processo democratico para
exercer o cargo de Diretor de unidade de escolar fara jus a gratificagdo de 20 %
(vinte por cento), calculado sobre o vencimento do cargo efetivo ou podera
escolher o valor do cargo comissionado. Se possuir mais de um cargo, recebera a
remuneracéo pelos cargos mais 20% calculado sobre o vencimento de apenas um
dos cargos.

Paragrafo Unico - O cargo de vice-diretor e o coordenador educacional de unidade
escolar farda jus a gratificagdio de 10% (dez por cento), calculado sobre o
vencimento do cargo efetivo ou podera escolher o valor do cargo comissionado. Se

possuir mais de um cargo, recebera a remuneracdo pelos cargos mais 10%

B,
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Art.38. O motorista fara jus & “gratificagéo de transporte escolar’ de 35% (trinta e
cinco por cento), para exercer o cargo de motorista de transporte escolar,
calculadas sobre o vencimento do cargo efetivo e seré automaticamente suspenso

quando houver o afastamento para a execucdo do cargo de motorista.

Paragrafo Unico - Os motoristas de transporte escolar precisardo ter o curso de
Transporte Escolar e Habilitagéo de nivel D.

Art.39. O servidor efetivo que for responsavel pela escrituracdo e matriculas
escolar fara jus a gratificagéo de 35% (trinta e cinco por cento), exercendo o cargo
de fungéo como secretario escolar, calculadas sobre o vencimento do cargo efetivo
e sera automaticamente suspenso quando houver o afastamento para a execugao
do cargo mencionado.

Art.40. O servidor que for responséavel pela coordenagéo da parte operacional dos
serventes escolares fara jus a gratificagdo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre 0
seu salario base, exercendo o cargo de coordenador de servente escolar e sera
automaticamente suspenso quando houver o afastamento para a execucdo do

cargo mencionado.

Art.41. As funcdes gratificadas, privativas do profissional da educacgéo sao regidas
pelo critério de confianga, de livie nomeagdo e exoneragéo do Chefe do Poder
Executivo.

Art.42. Os servidores ocupantes de cargos do Grupo Ocupacional lli, IV teréo os
vencimentos reajustados conforme o indice de Revisdo Geral concedido aos

servidores municipais, nos termos da legislagéo municipal vigente.

CAPITULO Iil
DA READAPTAGAO
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Art.43. A readaptacdo é a investidura do servidor em cargo de atribuigdes e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua

capacidade fisica ou mental verificada em inspegédo médica.
§ 1°. Sejulgado incapaz pelo INSS, o readaptando sera aposentado;

§ 22. A readaptagdo sera efetivada em cargo de atribuicbes afins, respeitada a
habilitagdo exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na
hipotese de inexisténcia de cargo vago, o servidor exercera suas atribuicdes como
excedente, até a ocorréncia de vaga;

§ 3°. O servidor readaptado tera o cargo disponibilizado, criado por esta legislacéo,
como professor readaptado;

§4°. O servidor readaptado perdera sua lotagdo quando o processo for efetivado,
sendo disponibilizado seu cargo para que a Secretaria de Educacéo disponibilize
os critérios e locais para definicdo da readaptacéo.

§5° Sera realizada nova lotacdo para o professor readaptado, seguindo a data de
inicio da reabilitacdo, em caso de empate, obedecera aos critérios do artigo 43, e
as condicdes da reabilitagéo.

§ 6° O servidor reabilitado cumprira sua carga horaria integral no local de sua nova
lotacéo.

§7° O servidor reabilitado mantém todos os direitos inerentes ao cargo de origem.
TiTULO IV
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.44. A sala de Atendimento Educacional Especializado — AEE, sera ministrada

por um Professor | ou Il, desde que tenha especializagéo em Educacéo Inclusiva

%
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Art.45. Integram esta Lei Complementar os seguintes Anexos: |, Ii, 1ll, e IV

Art.46. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta de
dotacbes orgamentarias previstas em orcamento e de créditos adicionais

suplementares que se fizerem necessarios a esta Lei.

Art.47. Os cargos de auxiliar de biblioteca - 2 vagas, de secretario escolar - 3
vagas, previsto na Lei n® 699/2011 ficam extintos.

Art.48. O cargo de secretario escolar sera exclusivamente cargo de fungéo, de livre

nomeagao e exoneragao do poder executivo.

Art.49. A nomenclatura do cargo de servente escolar | e Il, previsto na Lei

n°699/2011, passara a ser apenas de servente escolar.

Art.50. A nomenclatura do cargo de supervisor de merenda escolar, previsto na Lei
n°699/2011, passara a ser de coordenador de servente escolar.

Art.51. Os cargos de orientador educacional e supervisor escolar, previsto na Lei
n°699/2011, terdo uma nova nomenclatura passando a ser de especialista em
educacgao basica.

Art.52. O Executivo regulamentard os casos omissos mediante a expedicdo de
Decreto Municipal, em conformidade com a discricionariedade e a bem do servigo
publico municipal.

Art.53. Fica o Executivo, obrigado, no periodo de 3 anos, da data da publicagdo

desta Lei, revisar o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos profissionais da

\’1 /;/ N
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Art.54. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo. Revogam-se as

disposicdes em contrario, em especial lei n° 928/2021.

Pedra Dourada, 21 de outubro de 2022.

O .
Fagner Ferreira Veiga

Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUADRO GERAL DE CARGOS, VAGAS E HABILITACAO MINIMA DOS PROFISSIONAIS DA EDUCAGAO

Grupo Cargo N° vagas Habilitagdo Profissional
Grupo Ocupacional | Professor de Educacéo Infantil e 49 Formacéo de Magistério em Nivel Médio para atuar na
Fundamental (1° ao 5° ano) — Educacgao Infantil; ou normal superior, ou
(Artigo 4° inciso 1) Professor I:

Licenciatura Plena em pedagogia para atuar na educacéo
infantil e ensino fundamental.

Professor de Ensino Fundamental (6° 29 Licenciatura Plena na disciplina de atuacéo
ao 9° ano) — Professor Ii;
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Especialista em Educacéo Basica 04 Licenciatura Plena em pedagogia com habilitacéo em
(Supervisor Escolar/Orientador Superviséo ou Orientacéo; ou
Educacional)

Licenciatura plena em pedagogia com especializacdo em
Superviséo Escolar, coordenagao pedagdgica.

Grupo ocupacional | 03 Profissional que foi readaptado a fun¢éo de técnico e ou
. Professor Readaptado administrativo da educagéo
(Artigo 4° inciso Il)
Auxiliar de Secretaria 05 Ensino Médio
Grupo ocupacional Il| Psicdlogo 01 Bacharelado em Psicologia

(Artigo 4° inciso Ill)

Nutricionista Educacional 01 Bacharelado em Nutricéo

Praga Cristalino de Aguiar, ne. 20, Centro, em Pedra Dourada — Minas Gerais - CEP. 36.847-000
Telefone: (32) 3748-1132 / (32) 3748-1004 / (32) 3748-1008 / (32) 3748-1028



PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA DOURADA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.114.215/0001-07

(Artigo 4° inciso V)

Fonoaudiélogo 01 Bacharelado em Fonoaudiologia
Assistente Social 01 Bacharelado em servico social
Grupo ocupacional IV Mediador Escolar 16 Formagéo de Magistério em Nivel Médio
(Artigo 4° inciso IV)
Mediador AEE 10 Graduagéo de licenciatura plena em educacao especial
ou graduacéo em educacio afins neste Gltimo caso,
sendo necessério a P6s Graduacg&o em Inclusdo Especial,
ou Psicopedagogia, ou similar.
Servente Escolar 30 Ensino fundamental Incompleto
Monitor de Transporte Escolar 06 Ensino fundamental Incompleto
Monitor de Creche 06 Ensino fundamental incompleto
& onal Diretor | (Educacéo Infantil e
rupo ocupaciona .
) P Fundamental | e Il); 02 Gestéo Democrética através de critérios
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Vice Diretor;
02 Gestéo Democratica através de critérios
Coordenador Educacional | . - »
(Educagao Infantil): 01 Cargo de Livre Fungéo, Nomeacao e Exoneracgéo
Coordenador de Servente Escolar 01

Cargo de Livre Fungéo, Nomeacso e Exoneracéo

Secretario Escolar 01 Cargo de Livre Fungéo, Nomeacso e Exoneracéo
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ANEXO 1l
JORNADA DE TRABALHO
Grupo Cargo Carga Horaria
hi/s*
Grupo ocupacional | Professor Readaptado 27 his
Il
(Artigo 4° inciso Il)
Auxiliar de Secretaria 40 h/s
Grupo ocupacional | Psicélogo 30 his
1
(Artigo 4° inciso I} Nutricionista Educacional 30 h/s
Fonoaudiélogo 30 h/s
Assistente Social 30 h/s
Grupo ocupacional | Mediador Escolar 30 h/s
v
(Artigo 4° inciso Iv) | Mediador de AEE 25h/s
Servente de Escolar 30 h/s
Monitor de Transporte Escolar 40 h/s
Monitor de Creche 40 h/s
Grupo ocupacional | Diretor (Educacéo Infantil e Fundamentall e | 40 h/s

\Y

It
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(Artigo 4° inciso V) | Vice Diretor (Educacéo Infantil e 30 h/s
Fundamental | e II)

Coordenador Educacional (Educacao 30 h/s
Infantil)

Coordenador de servente escolar 30 h/s
Secretario escolar 40 h/s

*Legenda : O termo h/s significa horas semanais.

i
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ANEXO Il

QUADRO GERAL DE CARGOS E SEUS VENCIMENTOS BASICOS PROFISSIONAIS DA EDUCAGAO

Grupo Cargo Valor Vencimento Basico
Grupo Ocupacional | Professor de Educacéo Infantil e Fundamental (1° a0 5° | R$ 3.240,00
ano) — Professor |
(Artigo 4° inciso 1)
Professor de Ensino Fundamental (6° ao 9° ano) — R$ 3.240,00
Professor i
Especialista em Educacéo Bésica R$ 3.240,00
Grupo ocupacional Il Professor Readaptado R$ 3.240,00
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(Artigo 4° inciso Il) Auxiliar de Secretaria R$ 1.236,24
Grupo ocupacional 11| Psicdlogo R$ 2.540,02
(Artigo 4° inciso lll)
Nutricionista R$ 2.540,02
Fonoaudiélogo R$ 2.540,02
Assistente Social R$ 2.540,02
Grupo ocupacional |V Mediador Escolar R$ 2.000,00
(Artigo 4° inciso IV)
Mediador de AEE R$ 2.450,00
Servente Escolar R$ 1.236,24
Monitor de Transporte Escolar R$ 1.236,24
Monitor de Creche R$ 1.236,24

~
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Grupo ocupacional V

(Artigo 4° inciso V

Diretor (Educacéo Infantil e Fundamental | e 1) R$ 3.240,00
Vice-Diretor (Educacéo Infantil e Fundamental | e 1) R$ 2.884,22
Coordenador Educacional R$ 2.884,22

Coordenador de servente escolar

35% do salario base

Secretario Escolar

35% do salario base

A Oo?
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS

1) CARGO: PROFESSOR |

e Planejar e ministrar aulas em turmas de Educagao Infantil e 1° ao 5° ano do
Ensino Fundamental;

e Coordenar e orientar projetos do ambito escolar, bem como os que envolvam a
participacdo da familia e da comunidade, inseridos na agdo educativa, com a
finalidade de promover o desenvolvimento integral do educando;

e Contribuir com as equipes das unidades, aprimorando o0 processo ensino-
aprendizagem, com vistas a permanente melhoria da qualidade de ensino;

e Assistir a equipe pedagdgico-administrativa, prestando informagbes e
realizando atividades de sua competéncia, garantindo a efetivagdo do projeto
pedagdgico;

e Coordenar o planejamento das atividades escolares, em conjunto com a equipe
pedagdgico-administrativa, bem como proceder a avaliagdo continua do
mesmo, a fim de adequé-la as necessidades do contexto escolar;

e Participar de cursos, atividades e programas de capacitacdo profissional,
quando convocado ou convidado;

e Participar de reunides pedagdgico-administrativas, Conselho de classe,
Conselhos Escolares, de Pais, contribuindo para a efetivacdo do projeto
pedagogico da unidade;

e Manter os pais atualizados sobre a vida escolar do aluno, objetivando também
esclarecer a natureza das dificuldades, bem como sugerindo estratégias para
superacao das areas defasadas, efetivando a integragéo familia e escola;

e Participar do processo de selecdo de livros didaticos, respeitando critérios
previamente estabelecidos e de acordo com o projeto pedagégico da unidade;

e Participar de eventos, cursos, assessoramentos e grupos de estudos, nas
areas de conhecimento e em sua especialidade, compartilhando-os;

e Articular em conjunto com o Conselho de Escolares agdes que efetivem o
relacionamento com a escola e a comunidade aprimorando e dinamizando o
processo educativo;

e Definir, acompanhar e rever continuamente, em conjunto com os profissionais
da escola, o processo de avaliacdo de aprendizagem, buscando sanar as
dificuldades existentes;

e Participar da elaboracdo e efetivacdo do projeto pedagégico e regimento
escolar;

e Manter em dia registros burocraticos e pedagdgicos; ‘\\,

fom
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e Participar das atividades extraclasse e comemoracgdes civicas do calendario

escolar;
e Desempenhar outras atividades correlatas.

2) CARGO: PROFESSORII

e Planejar e ministrar aulas em turmas de 6° ao 9° ano do Ensino Fundamental,

e Coordenar e orientar projetos do ambito escolar, bem como os que envolvam a
participagdo da familia e da comunidade, inseridos na acdo educativa, com a
finalidade de promover o desenvolvimento integral do educando;

e Contribuir com as equipes das unidades, aprimorando O processo ensino-
aprendizagem, com vistas & permanente melhoria da qualidade de ensino;

e Assistir a equipe pedagdgico-administrativa, prestando informacbes e
realizando atividades de sua competéncia, garantindo a efetivagio do projeto
pedagdgico;

e Coordenar o planejamento das atividades escolares, em conjunto com a equipe
pedagogico-administrativa, bem como proceder a avaliagdo continua do
mesmo, a fim de adequa-la as necessidades do contexto escolar;

e Participar de cursos, atividades e programas de capacitagdo profissional,
quando convocado ou convidado;

e Participar de reunides pedagdgico-administrativas, Conselho de classe,
Conselhos Escolares, de Pais, contribuindo para a efetivagéo do projeto
pedagégico da unidade;

e Manter os pais atualizados sobre a vida escolar do aluno, objetivando também
esclarecer a natureza das dificuldades, bem como sugerindo estratégias para
superacéo das areas defasadas, efetivando a integragéo familia e escola;

e Participar do processo de selecdo de livros didaticos, respeitando critérios
previamente estabelecidos e de acordo com o projeto pedagégico da unidade;

e Participar de eventos, cursos, assessoramentos e grupos de estudos, nas
areas de conhecimento e em sua especialidade, compartilhando-os;

e Articular em conjunto com o Conselho de Escolares agbes que efetivem o
relacionamento escola e comunidade aprimorando e dinamizando o processo
educativo;

e Definir, acompanhar e rever continuamente, em conjunto com 0s profissionais
da escola, o processo de avaliagdo de aprendizagem, buscando sanar as
dificuldades existentes;

e Participar da elaboracdo e efetivagdo do projeto pedagdgico e regimento
escolar,

e Manter em dia registros burocraticos e pedagogicos;

e Participar das atividades extraclasse e comemoragdes civicas do calendario

escolar;
e Desempenhar outras atividades correlatas.
’x\@_
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3) CARGO: ESPECIALISTA EM EDUCAGAO BASICA

e Participar da elaborag@o do Plano de Desenvolvimento da Escola;

e Delinear, com os professores, 0 projeto pedagdgico da escola, explicando seus
componentes de acordo com a realidade da escola;

e Coordenar a elaboracdo do curriculo pleno da escola, envolvendo a
comunidade escolar;

e Assessorar os professores na escolha e utilizagdo dos procedimentos e
recursos didaticos mais adequados ao atingimento dos objetos curriculares;

e Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as
necessidades, os métodos e materiais de ensino;

e Articular os docentes de cada area para o desenvolvimento do trabalho técnico-
pedagdgico da escola, definindo suas atividades especificas;

e Avaliar o trabalho pedagdgico, sistematicamente, com vistas a reorientagdo de
sua dindmica (avaliacdo externa);

e Participar, com o corpo docente, do processo de avaliacdo externa e da analise
de seus resultados;

e Analisar os resultados da avaliacdo sistémica feita juntamente com os
professores e identificar as necessidades dos mesmos;

e Identificar, junto com os professores, as dificuldades de aprendizagem dos
alunos;

e Orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as dificuldades

identificadas possam ser trabalhadas, em nivel pedagédgico;

Encaminhar a instituicbes especializadas os alunos com dificuldades que

requeiram um atendimento terapéutico;

Envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das agbes da escola;

Emitir parecer concernente ao Pedagogico;

Acompanhar estagios no campo de Supervisdo Educacional;

Participar das atividades extraclasse e comemoragdes civicas do calendario

escolar;

Coordenar e assessorar 0 processo de selecéo de livros didaticos, respeitando

critérios previamente estabelecidos e de acordo com o projeto pedagogico da

unidade;

e Participar de eventos, cursos, assessoramentos e grupos de estudos, nas
areas de conhecimento e em sua especialidade, compartilhando-os;

e Promover o processo de adaptagao, classificacdo e reclassificacdo de alunos,
conforme a legislacdo vigente;

e Participar de cursos, atividades e programas de capacitagdo profissional,
quando convocado ou convidado;

e Realizar com a direcdo da escola reunibes pedagdgico-administrativas,
Conselho de classe, Conselhos Escolares, Reunido de Pais, contribuindo para
a efetivacdo do projeto pedagédgico da unidade.
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4) CARGO: PROFESSOR READAPTADO

Assinar, juntamente com o diretor, os historicos escolares, declaragdes, e

certificados expedidos pela escola;

e Coordenar a organizagdo coletanea de leis, decretos, regulamentos, diretrizes,
ordem de servico, circulares, resolu¢cées e demais documentos no que dizem
respeito as atividades escolares;

e Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia,
adaptacdo, mantendo-os atualizado e em ordem zelando pela sua
fidedignidade;

e Coordenar o controle do patrimdnio, servicos contdbeis e estatisticos da
unidade escolar;

e Coordenar o processo de abertura e fechamento de turmas de acordo com a
legislacao vigente;

e Divulgar todas as normas procedentes da dire¢do e da Secretaria de
Educagdo, assegurando a disseminagdo das informagdes junto ao corpo
docente, discente e demais servidores;

e Elaborar relatérios estatisticos e analiticos sobre os indicadores educacionais
produzidos pelo MEC e pela Secretaria Municipal de Educacao;

e Participar da realizacdo das atividades de estudos, pesquisa e planejamento
educacional;

e Manter atualizados os dados e informagdes da escola em sistemas
informatizados de gestdo escolar disponibilizado pela Secretaria Municipal de
Educacéo;

e Participar de treinamentios e formacdo continuada, visando a melhoria no
desempenho de suas fungdes;

e Responsabilizar pelo registro diario e correto dos livros de pontos, registros de
didrios de classe, frequéncia, avaliagdo, ata de resultados finais e toda a
documentacéo relativa a vida escolar do estudante;

e Tarefas relacionadas a planejamento;

e Colaborar na elaboragéo do plano escolar;

e Colaborar no desenvolvimento dos programas de curriculo referente ao seu
campo de atuacéo e/ou habilitagao;

e Tarefas relacionadas a curriculos:

a) Colaborar com os professores no desenvolvimento das atividades
complementares da classe, preferencialmente se correspondentes a sua area
de atuacéo:

b) Orientar alunos em pesquisas, trabalhos em biblioteca, laboratérios;

¢) Responsabilizar pela execucéo de atividades a serem realizadas fora da escola
(como excursdes, visitas, sessdes de teatro, cinema...). &(

Wi
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e Propor agdes de melhoria das dimensdes de infraestrutura, gestio, formacso,
producéo de materiais pedagdgicos e tecnologia aplicada & educac3o;

e Responsabilizar-se pelo acompanhamento e conferéncia dos dados do Educa
censo;

e Atuar, em qualquer caso, nas tarefas administrativas compativeis com sua area
de atuag@o e mediante as necessidades do sistema educacional:

e Colaborar no que for de sua area de atuacéo, na execucdo de programas e
projetos educacionais;

¢ Redigir oficios, atas e documentos solicitados:

e Realizar trabalhos de protocolo, registro de arquivos de documentos e
formularios;

e Participar ativamente e colaborar com toda e qualquer atividade na escola:

e Atender e auxiliar o Coordenador Escolar em suas visitas a escola
apresentando-lhe a documentacgéo solicitada;

e Solicitar informagbes ao Coordenador Escolar para esclarecimento de dividas.

Participar de reunides administrativas.

e Participar de cursos, atividades e programas de capacitacdo profissional,
quando convocado ou convidado.

5) CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

o Assinar, juntamente com o diretor, os histéricos escolares, declaracées, e
certificados expedidos pela escola;

o Coordenar a organizagdo coletanea de leis, decretos, regulamentos, diretrizes,
ordem de servico, circulares, resolucdes e demais documentos no que dizem
respeito as atividades escolares;

e Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia,
adaptagdo, mantendo-os atualizado e em ordem zelando pela sua
fidedignidade; ‘

e Coordenar o controle do patrimdnio, servicos contabeis e estatisticos da
unidade escolar;

e Coordenar o processo de abertura e fechamento de turmas de acordo com a
legislacdo vigente;

o Divulgar todas as normas procedentes da diregdo e da Secretaria Municipal de
Educacéo, assegurando a disseminacdo das informagbes junto ao corpo
docente, discente e demais servidores;

e Elaborar relatérios estatisticos e analiticos sobre os indicadores educacionais
produzidos pelo MEC e pela Secretaria Municipal de Educacao;

e Participar da realizagéo das atividades de estudos, pesquisa e planejamento
educacional;

e Manter atualizados os dados e informacdes da escola em sistemas
informatizados de gestdo escolar disponibilizado pela Secretaria Municipal de
Educacgéo;

e Participar de treinamentos e formacgdo continuada, visando a melhoria no
desempenho de suas funcdes; %/

ye
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o Responsabilizar-se pelo registro diério e correto dos livros de pontos, registros
de diarios de classe, frequéncia, avaliagéo, ata de resultados finais e toda a
documentacio relativa a vida escolar do estudante.

e Responsabilizar-se pelo acompanhamento e conferéncia dos dados do Educa
censo;

Redigir oficios, atas e documentos solicitados;

Realizar trabalhos de protocolo, registro de arquivos de documentos e
formularios;

Participar ativamente e colaborar com toda e quaiquer atividade na escola;
Atender e auxiliar o Coordenador Escolar em suas visitas a escola
apresentando-lhe a documentacéo solicitada;

« Solicitar informagdes ao Coordenador Escolar para esclarecimento de dividas;
Participar de reunides administrativas;

Participar de cursos, atividades e programas de capacitagdo profissional,
quando convocado ou convidado.

6) CARGO: PSICOLOGO

e Assegurar o direito de acesso e de permanéncia na escola;

Garantir condi¢des de pleno desenvolvimento do estudante;

e Atuar em processos de ingresso, regresso, permanéncia e avango do
estudante;

e Ampliar e fortalecer a participagéo familiar @ comunitaria previstas no projeto
politico pedagogico;

e Viabilizar o direito & educacéo basica do estudante com deficiéncia, transtornos
globais do desenvolvimento e altas habilidades ou superlotacéo, jovens e
adultos, comunidades tradicionais e do estudante internado para tratamento de
salide por maior periodo;

e Promover a valorizagdo do trabalho de professores e de profissionais da rede
publica de educagéo basica;

e Criar estratégias de intervengdo em dificuldades escolares relacionadas a
situagdes de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia,
vulnerabilidade social;

e Acompanhar familias em situagdes de ameaga, violagbes de direitos humanos
e sociais;

e Articular a rede de servicos para assegurar protegdo de mulheres, criangas,
adolescentes, idosos, vitimas de violéncia doméstica, de bullying;

e Oferecer programas de orientacdo e apoio as familias mediante articulagéo das
areas de educacéo, saude, assisténcia social;

e Monitorar 0 acesso, a permanéncia e o aproveitamento escolar dos
beneficiarios de programas de transferéncia de renda;

I
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e Incentivar o reconhecimento do territério no processo de articulagdo do
estabelecimento de ensino e demais instituigbes publicas, privadas,
organizagdes comunitarias locais e movimentos sociais;

e Promover acbes de combate ao racismo, sexissimo, homofobia, discriminagéo
social, cultural, religiosa;

e Estimular a organizacdo estudantii em estabelecimentos de ensino e na
comunidade por meio de grémios, conselhos, comissdes, féruns, grupos de
trabalhos, associacOes, federacbes e demais formas de participagdo social;

e Divulgar o Estatuto da Crianca e do Adolescente, o Estatuto da Igualdade
Racial, o Estatuto da Juventude, a legislacdo social em vigor e as politicas
publicas, contribuindo para a formagéo e o exercicio da cidadania do estudante
e da comunidade escolar,

e Acompanhar o adolescente em cumprimento de medidas socioeducativas e a
respectiva familia na consecucdo de objetivos educacionais;

e Fortalecer a cultura de promocdo da saude fisica, mental, social, sexual,
reprodutiva;

e Apoiar o preparo basico para inser¢do do estudante no mundo do trabalho e na
formacgéao profissional continuada;

e Contribuir na formagéo continuada de profissionais da educagéo.

e Subsidiar a elaboracdo de projetos pedagdgicos, planos e estratégias a partir
de conhecimentos da Psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem;

e Participar da elaboragéo, execugao e avaliagdo de politicas publicas voltadas a
educacao;

e Promover processos de ensino-aprendizagem mediante intervengao
psicologica;

e Orientar acbes e estratégias voltadas a casos de dificuldades nos processos de
ensino aprendizagem, evasao escolar, atendimento educacional especializado;

e Realizar avaliagdo psicologica ante as necessidades especificas identificadas
no processo ensino-aprendizado;

e Auxiliar equipes da rede publica de educagéo basica na integragdo comunitaria
entre a escola, o estudante e a familia;

e Contribuir na formacao continuada de profissionais da educacéo;

e Oferecer programas de orientacdo profissional,

e Avaliar condigcdes sécio histéricas presentes na transmiss&o e apropriagdo de
conhecimentos;

e Promover relagdes colaborativas no ambito da equipe multiprofissional e entre
a escola e a comunidade;

e Colaborar com acbes de enfrentamento a violéncia e aos preconceitos na
escola.

7) CARGO: NUTRICIONISTA

.
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Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitando dos recursos

dietéticos;

e Examinar o estado de nutricdo do individuo ou do grupo, avaliando as
variaveis relacionadas aos disturbios alimentares;

e Proceder ao planejamento e elaboragdo de cardapios e dietas especiais,
baseando-se nas diversas patologias, na observacdo da aceitagcdo dos
alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introdugéo
gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econémicos, para oferecer
refeicdes balanceadas;

e Elaborar mapa dietéticos, verificando, no prontuério dos doentes, a prescrigéo
da dieta, dados pessoais e resultados de exames de laboratérios, para
estabelecer tipo de dieta, distribuicdo e horario de alimentacdo de cada
paciente;

e Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de nutrigdo no
ambito da educacdo, trabalho e demais setores que compbdem a
Municipalidade;

o Planejar e elaborar cardapios, baseando-se na observacéo da aceitagéo dos
alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de preparagéo
dos mesmos;

e Controlar a estocagem, preparacdo, conservagao e distribuicdo dos alimentos
a fim de contribuir para a melhoria proteica, racionalidade, economicidade e
higiene dos regimes alimentares das clientelas;

e Desenvolver campanhas educativas e outras atividades que contribuam para
a criacdo de habitos e regimes alimentares saudaveis;

e Elaborar programas de educacgéo e readaptagdo alimentar,

Elaborar estimativas para provisdo de insumos conforme técnicas
administrativas e nutricionistas;

e Acompanhar e orientar o trabalho do pessoal técnico e auxiliar,
supervisionando o preparo e a distribuicdo das refeicdes, o recebimento, a
estocagem e a distribuicdo de géneros alimenticios;

Prescrever suplementos nutricionais necessarios & complementacéo da dieta;
Realizar treinamento na area de atuacéo, conforme necessidade;

e Preparar lista de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardapios
e no nimero de refei¢cbes a serem servidas e no estoque existente;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho encarregados da compra de
géneros alimenticios, alimentos sem preparados e refeicbes preparadas,
aquisicdo de equipamentos, maquinaria e material especifico a fim de garantir
a regularidade e eficiéncia do servigo;,

e Zelar pela conservagdo dos alimentos estocados, providenciando as
condigbes necessdrias para evitar deterioracéo e perdas;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquina,
equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de atuagéo;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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8) CARGO: FONOAUDIOLOGO

e Definir o perfil, as necessidades e as prioridades institucionais concernentes
aos aspectos fonoauditlogos, que possam afetar as condi¢cdes de Saude e de
Educacao;

Planejar acdes em conjunto com os profissionais envolvidos no

acompanhamento dos alunos, para garantir a flexibilizagéo, adaptacéo e

temporalidade curricular;

e Promover acdes que favoregcam a comunicagdo em prol da melhoria do
ambiente organizacional e das relagdes interpessoais;

e Colaborar na realizagdo de atividades promotoras de Salde, que
potencializem a aquisicdo, o desenvolvimento e o aprimoramento dos
aspectos relacionados & linguagem oral, escrita e sinalizada, voz, audicéo e
as fungbes e estruturas orofaciais;

e Orientar a comunidade escolar sobre habitos saudaveis no que se refere a
linguagem oral e escrita, voz, audi¢do e as estruturas e fungdes orofaciais;

e Realizar agdes formativas, diretamente, voltadas as familias, aos alunos e aos
diversos atores sociais da comunidade escolar sobre assuntos pertinentes a
Fonoaudiologia;

e Auxiliar na identificacdo e na condugdo das demandas relativas as
dificuldades fonoaudiologias apresentadas pela comunidade escolar;

e Sensibilizar a comunidade escolar sobre as interferéncias dos problemas de
saude relacionados ao processo educacional;

e Auxiliar na realizagdo de encaminhamentos dos alunos para exames
especificos, avaliagbes e acompanhamentos terapéuticos as unidades de
referéncia;

e Realizar contato e articular as informagdes dos diferentes profissionais, da
rede de atencéo, envolvidos no cuidado dos alunos;

e Incentivar e apoiar a interlocugéo entre os profissionais de Saude e a escola;

e Assegurar o estabelecimento do fluxo de contra referéncia para o apoio dos

educadores e dos escolares;

e Auxiliar e realizar orientacdes a pais/responsdveis, familiares e cuidadores
com foco nas necessidades dos alunos;

e Participar das reunibes pedagogicas, conforme necessidades levantadas pela
equipe técnica e/ou escolar;

e Participar do processo de elaborag@o da avaliagéo e discutir as necessidades
do aluno e possiveis adaptacoes;

e Contribuir para o diagnéstico das situagbes de risco & salde auditiva e a
saude vocal do educador, apontar possibilidades de intervengbes e
encaminhamentos para a equipe multidisciplinar;

e Realizar agdes direcionadas ao aprimoramento das habilidades comunicativas
(fala, voz e fluéncia) da equipe escolar;

e Contribuir para a incluso efetiva, promovendo a acessibilidade na
comunicacdo e auxiliando na definicdo dos melhores meios e técnicas de
intervencgao.

A
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9) CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Assegurar o direito de acesso e de permanéncia na escola;

Garantir condicdes de pleno desenvolvimento do estudante;

Atuar em processos de ingresso, regresso, permanéncia e avango do

estudante;

e Ampliar e fortalecer a participagéo familiar e comunitaria previstas no projeto
politico pedagdgico;

e Viabilizar o direito & educagao basica do estudante com deficiéncia, transtornos
globais do desenvolvimento e altas habilidades ou superiotagdo, jovens e
adultos, comunidades tradicionais e do estudante internado para tratamento de
saude por maior periodo;

e Promover a valorizacdo do trabalho de professores e de profissionais da rede
publica de educacéo basica;

e Criar estratégias de intervengéo em dificuldades escolares relacionadas a
situacdes de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia,
vulnerabilidade social;

e Acompanhar familias em situacbes de ameaca, violagOes de direitos humanos
e sociais;

e Articular a rede de servicos para assegurar protegdo de mulheres, criangas,
adolescentes, idosos, vitimas de violéncia domestica, de bullying;

e Oferecer programas de orientagco e apoio as familias mediante articulagdo das
areas de educacdo, salde, assisténcia social;

e Monitorar o acesso, a permanéncia e o aproveitamento escolar dos
beneficiarios de programas de transferéncia de renda;

e Incentivar o reconhecimento do territério no processo de articulagdo do
estabelecimento de ensino e demais instituicoes publicas, privadas,
organizagdes comunitarias locais e movimentos sociais;

e Promover agdes de combate ao racismo, sexissimo, homofobia, discriminagéo
social, cultural, religiosa;

e Estimular a organizacdo estudanti em estabelecimentos de ensino e na
comunidade por meio de grémios, conselhos, comissdes, foruns, grupos de
trabalhos, associacdes, federagdes e demais formas de participagéo social;

e Divulgar o Estatuto da Crianga e do Adolescente, o Estatuto da Igualdade
Racial, o Estatuto da Juventude, a legislacéo social em vigor e as politicas
publicas, contribuindo para a formacao e o exercicio da cidadania do estudante
e da comunidade escolar;

e Acompanhar o adolescente em cumprimento de medidas socioeducativas e a
respectiva familia na consecugéo de objetivos educacionais;

e Fortalecer a cultura de promogdo da saude fisica, mental, social, sexual,

reprodutiva;
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e Apoiar o preparo basico para insergéo do estudante no mundo do trabalho € na
formacéo profissional continuada;

e Contribuir na formac3o continuada de profissionais da educagao.

Subsidiar a elaboracéo de projetos pedagégicos, planos e estratégias, a partir

de conhecimentos de politicas sociais, bem como do exercicio e da defesa dos

direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

e Participar da elaboragéo, execugdo e avaliagéo de politicas publicas voltadas a

educacao;

Intermediar e facilitar o processo de ensino-aprendizagem de modo a assegurar

a universalidade de acesso aos bens e servigos relativos aos programas e

politicas sociais, bem como sua gestéo democratica;

e Intervir e orientar situacdes de dificuldades no processo de ensino-
aprendizagem, evaséo escolar, atendimento educacional especializado;

e Garantir a qualidade de servigos do estudante infanto-juvenil, de modo a
garantir o pleno  desenvolvimento da crianga e do adolescente como sujeitos
de direitos;

e Aprimorar a relagdo entre a escola, a familia e a comunidade de modo a
promover a eliminag&o de todas as formas de preconceito;

e Favorecer o processo de incluséo e permanéncia do estudante com
necessidades educativas especiais na perspectiva da inclusé&o escolar;

e Atuar junto as familias no enfrentamento das situagbes de ameaca, violagdo e
n&o acesso aos direitos humanos e sociais;

e Realizar assessoria técnica junto & gestdo escolar, bem como participar de
espacos coletivos de decisdes;

e Fortalecer o acompanhamento e o monitoramento do acesso, da permanéncia
e do aproveitamento escolar dos beneficidrios de programas de transferéncia
de renda;

e Contribuir na formacdo continuada de profissionais da rede publica de
educacao basica.

10) CARGO: MEDIADOR ESCOLAR

e Monitorar as atividades realizadas pelas criangas, incentivando atividades de
diferentes formas de linguagem (corporal, pléstica e oral) por meio de jogos e
brincadeiras, priorizando a autoestima das criangas, ampliando
gradativamente as possibilidades de comunicagao;

Providenciar atendimento imediato a acidentes comunicando ao diretor;

Zelar pela integridade fisica, mental e emocional da crianga;

Orientar a crianga a se vestir, calgar, se pentear, escovar os dentes e organizar
seus pertences;

e Com orientacdo do pedagogo, planejar semanalmente as atividades,
promovendo atividades ligadas a promogdo das habilidades fisicas,
cognitivas, afetivas e motoras da crianga;

-

Praca Cristalino de Aguiar, n2. 20, Centro, em Pedra Dourada — Minas Gerais - CEP. 36.847-000
Telefone: (32) 3748-1132 / (32) 3748-1004 / (32) 3748-1008 /(32) 3748-1028



PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA DOURADA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.114.215/0001-07

e Manter-se devidamente articulado com a familia da crianga e a comunidade
escolar, promovendo a integracdo de ambos;

e Colaborar com a organizacdo dos aspectos fisicos e sociais que compdes 0

ambiente escolar, como o propédsito de viabilizar as acdes pedagogicas;

Responsabilizar-se pelo uso, manutencdo e conservagao dos equipamentos e

materiais da unidade escolar;

Manter rigorosamente atualizado com o caderno de registro diario das
atividades realizadas, seguindo as orientacdes propostas pela secretaria
municipal de educagio;

Controlar a frequéncia e o material individual de cada crianga;
Responsabilizar-se em desenvolver as atividades que segue abaixo, na
medida da necessidade e do atendimento a especificidade da secretaria
municipal de educacéo;

e Organizar o acesso das criangas a sala de aula, recebendo orientagbes dos

pais sobre algum tratamento especifico a dispensar;

e Acompanhar e zelar pelas criangas durante sua permanéncia na escola,
observando, constantemente seu estado de salde, comportamento e outras
caracteristicas;

Ministrar, quando necessério somente com prescrigdo médica, remédios, alem

de auxiliar no tratamento;

e Realizar curativos simples, quando necessario e em casos de emergéncia,
utilizando nogbes de primeiros socorros, a fim de propiciar aos pais, alunos e
professores, um ambiente tranquilo, afetivo e seguro;

e Desenvolver atividades de recreagdo e lazer, segundo normas técnicas
previamente determinadas, através de jogos e brincadeiras que venham a
resgatar costumes culturais auxiliando no aprendizado do aluno e no
desenvolvimento da parte fisica, mental e assimilagdo de limites, condutas e
desenvolvimento social;

e Realizar atividades artesanais e artisticas, segundo os métodos de ensino, a
fim de desenvolver o senso critico e estimular as criangas para o aprendizado
escolar;

e Acompanhar as criangas nas refeicdes, oferecendo nogbes de higiene,
postura & mesa e limpeza no local, observando os horérios determinados;

e Colaborar na realizacdo de festividades civicas e nos eventos comemorativos

promovidos pela escola;
Participar de reunides;

e Atender e executar as necessidades e especificidades do 6rgédo em estiver

lotado ou contratado;

e Executar outras atribuigbes afins quando solicitado.

11)CARGO: MEDIADOR DE AEE

e Atuar de forma colaborativa com os professores da classe comum para a
definicdo de estratégias pedagdgicas que favorecam o acesso do aluno com
necessidades educacionais especiais ao curriculo e a sua interacéo no grupo;(}\

oo
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o Adaptarlﬂexibilizar com a colaborag@o do pedagogo € do professor regente,
material pedagdgico relativo a0 contetdo estudado em sala de aula
(atividades, exercicios, provas, avaliacdes, jogos, livros de historias, dentre

outros) com O UsO de material concreto, figuras € simbologia grafica €
construir pranchas de comunicacdo tematicas para cada atividade, com O
objetivo de proporcionar a apropriagéo € 0 aprendizado do uso do recurso de
comunicagao e ampliagéo de vocabulario de simbolos graficos;

Preparar material especifico para uso dos alunos na sala de aula;

« Desenvolver formas de comunicagéo simbolica, estimulando O aprendizado
da linguagem expressiva,

e Garantir a utilizagdo de material especifico de comunicagio aumentativa e
alternativa (pranchas, cartbes de comunicagdo e outros), que atendam a
necessidade comunicativa do aluno no espago escolar;

e Identificar com a colaboracdo do pedagogo € do professor regente, O melhor
recurso de tecnologia assistiva qué atenda as necessidades dos alunos de
acordo com sua habilidade fisica € sensorial atual e promova sua
aprendizagem por meio da informatica acessivel,

e Promover as condigbes para a inclusdo dos alunos com necessidades
educacionais especiais em todas as atividades da escola;

« Indicar e orientar O UsO de equipamentos € materiais especificos € de outros
recursos existentes na familia e na comunidade.

o O profissional de apoio deve acompanhar O estudante nos lugares onde ele
estiver dentro da area escolar e nas atividades extraclasse;

e O profissional de apoio néo pode substituir o professor regente, professor do
AEE e nenhum Outro profissional da escola, em nenhuma atividade ou
responsabilidade referente & sua profissao;

o Participar de reunioes administrativas;

Participar de cursos, atividades e programas de capacitagio profissional,
quando convocado ou convidado.

12) CARGO: SERVENTE ESCOLAR

e Participar de treinamentos e formagao continuada, visando a melhoria no
desempenho de suas fungdes;
Executar os trabalhos de limpeza em geral na instituicdo de ensino;
Executar manutencdo das condicdes de higiene e conservacdo do ambiente,

coletando o lixo, organizando as salas, Corr ati [
O, . edores, patios, quadras banhelir
e outros, permitindo um ambiente limpo; P ? ’ *

) Au>_<iliar nos servicos de copa, limpeza e arrumacéo, quando solicitados;
Cuidar da rr_lerenda, zelando pela qualidade e higiene;
Preparar ahmgntos sob a supervisdo de nutricionista, de modo que assegure a
qualidade, higiene, sabor, aroma e apresentacdo da refeicgo a ser servida;

o Cuidar dos utensilios da cantina, m i i ici
, material de limpeza, (condicionam
Jarmazenamento) efc; peza. | onte

e Zelar pelo armazenamento dos alimentos;

d
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e Auxiliar no cuidado com as criangas;
Responsabilizar-se pela abertura e fechamento da escola;
e Receber e transmitir recados, registrando as informagdes recebidas para
possibilitar comunicagbes posteriores aos interessados;
e Prestar informacdes simples a visitantes, indicando-lhes a localizacdo de
setores ou pessoas procuradas;
Participar de reunides administrativas.
Informar a chefia imediata as irregularidades encontradas;
Receber e distribuir refeicdes;
Orientar quanto aos habitos de preservacéo e manutencdo do ambiente fisico;
Participar de cursos, capacitagdo quando convidados e/ou convocados.
Fazer as atividades de servente escolar e servicos correlatos conforme
previsdo do Estatuto de Servidor e regimento escolar.

13) CARGO: DIRETOR

o Assinar os histéricos escolares, declaracdes, e certificados expedidos pela

escola;

e Analisar os indicadores e resultados educacionais (considerando diferentes
dimensdes e ambitos local, estadual e nacional) tendo em vista desenvolver
acdes para a melhoria das aprendizagens dos estudantes;

e Orientar a gestdo pedagdgica da escola com base nos resultados das

avaliacdes;

e Mobilizar a comunidade escolar para a analise dos resultados e para pratica
de acBes focadas na melhoria constante da qualidade do ensino;

e Propor e implementar processos e instrumentos de monitoramento e
acompanhamento de agdes e de resultados da escola;

e Buscar, propor e implementar com a equipe escolar solugdes e melhorias nos
processos pedagogicos, administrativos, de gestdo de pessoas e equipes, de
engajamento e trabalho com a comunidade, visando a implementagéo da
proposta pedagoégica, alcance e superagéo das metas da escola;

e Promover espacos coletivos de reflexdo sobre os resultados obtidos pela
escola e dos planos a serem implementados e promover o (re) planejamento
de intervengdes necessarias;

o Coordenar os processos e etapas da avaliagéo institucional;

o Dar transparéncia aos resultados de avaliagéo da escola a toda a comunidade

escolar,

e Liderar o trabalho pedagégico na escola, assegurando a aprendizagem a
todos os alunos, coordenacgéo de processos, projetos e planos;

e Conduzir a elaboragdo do projeto politico-pedagégico, o PPP, mobilizando
toda a comunidade escolar nesse trabalho e garantindo que o processo seja
democréatico até o fim;

e Acompanhar o cotidiano da sala de aula e 0 avango na aprendizagem dos

alunos; A
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Organizar e sistematizar, a comunicacdo de informagdes sobre o trabalho
pedagdbgico, inclusive guanto assiduidade e a necessidade de compensagao
de auséncias dos alunos junto aos pais ou responsaveis;

Colaborar na organizagdo das turmas, fazendo ©O controle de alunos por
turma;

Ser parceiro do pedagogo na gestdo da aprendizagem dos alunos;

Incentivar e apoiar a implantagéo de projetos e iniciativas inovadoras,
provendo o material & 0 espago necessario para seu desenvolvimento;
Respeitar os prazos de entrega dos documentos solicitados;

Coordenar as reunides administrativas;

Cuidar das finangas da escola, prestando conta a toda comunidade;

Fazer o controle de estoque de todo o material pedagégico e de limpeza, bem
como da merenda escolar;

Conhecer a legislagéo e as normas da Secretaria Municipal de Educacao;
Identificar as necessidades da instituicdo e buscar solucdes junto as
comunidades interna e externa e a Secretaria Municipal de Educagéo;

Prezar pelo bom relacionamento entre os membros da equipe escolar,
garantindo um ambiente agradavel;

Garantir que a escola esteja limpa e organizada;

Garantir a integridade fisica da escola, tanto na manutencdo dos ambientes
quanto dos objetos e equipamentos;

Gerenciar e articular o trabalho de professores, coordenadores, pedagogos €
funcionarios;

Manter a comunicagéo com os pais € atendé-los quando necessario.

VICE DIRETOR

Cumprir sua carga horaria nos turnos e horarios definidos pela gestéo
escolar, visando atender o regular funcionamento da escola.

Nos afastamentos do Diretor Escolar por até 30 (trinta) dias, respondera pela
direcdo da escola.

Auxiliar o Diretor Escolar no exercicio de suas atribuigdes.

Substituir os professores através do exercicio efetivo da docéncia em caso
de auséncias de curta duragéo.

Exercer as funcdes da Diretora Escolar, sendo: Coordenar, planejar e
acompanhar, junto com a equipe pedagogica, a execucdo do Projeto
Politico Pedagégico, da Unidade Educativa;

Implantar e implementar O processo de organizagdo de A.P.P’s, elou
Conselho de Escola, Grémio Estudantil e outros;

Participar, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execucéo
das reunides pedagdgicas, conselhos de classe, reunides de pais, e outras
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atividades da Unidade Educativa, dinamizar o processo de ensino
aprendizagem, incentivando as experiéncias da Unidade Educativa;

Zelar pelo cumprimento da fungéo social da escola, dinamizando o processo
de matricula, o acesso e a permanéncia de todos os alunos na Unidade
Educativa;

Articular a Unidade Educativa com os demais organismos da comunidade:
A.P.P.’s, Associacdes de Bairro, Conselho de Escolas, e outros; administrar
o cotidiano Escolar,

Organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos funcionéarios da
Unidade Educativa em relagdo & limpeza, conservagéo, alimentacdo e
higiene;

Zelar pelo cumprimento da legislagéo em vigor;

Acompanhar o processo ensino aprendizagem, através dos indices de
aprovacao, evasdo e repeténcia;

Informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educag&o, dificuldades no
gerenciamento da Unidade Educativa, bem como solicitar providéncias no
sentido de supri-las;

Contribuir junto com a comunidade educativa, na valorizagdo do espago
escolar, bem como na sua conservagao;

Acompanhar o trabalho de todos os funcionarios da Unidade Educativa, no
sentido de atender as necessidades dos alunos;

Buscar em conjunto com a Equipe Pedagdgica, Professores e Pais, a
solugdo dos problemas referentes a aprendizagem dos alunos; preocupar-
se com a documentacdo escolar, desde sua elaboragdo, no sentido de
manter os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar
prioridades;

Solucionar problemas administrativos e pedagogicos de forma conjunta com
a Secretaria Municipal de Educacéo;

Coordenar o processo educacional na area administrativa e no
encaminhamento pedagogico;

Colaborar nas questdes individuais e coletivas, que exijam respostas
imediatas nos problemas de disciplinas de alunos, professores e
funcionarios;

Buscar solucdes alternativas e criativas para os problemas especificos da
Unidade Educativa, em relagdo & convivéncia humana, espago fisico,
seguranga, evasdo, repeténcia, etc.;

Gerenciar os recursos financeiros na Unidade Educativa, de forma
planejada, atendendo as necessidades coletivas do Projeto Politico
Pedagdgico;

Estimular, participar de cursos, semindrios, encontros, reunides e outros,
buscando a fundamentacdo, atualizagdo e redimensionamento de sua
fungao,

Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus tratos, negligéncia e
abandono de criancas em sua Unidade Educativa;

Administrar os recursos financeiros e patriménio da Unidade Educativa; M

A
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Viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos em idade escolar, inclusive

os portadores de deficiéncias;

Aplicar normas, procedimentos e medidas administrativas e pedagdgicas

emanadas da Secretaria Municipal de Educacdo e Conselho Municipal de
Educacéo;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais estabelecidas pelos 6rgdos
competentes, bem como, comunicar ao Departamento de Educacao
Fundamental, as irregularidades da Unidade Educativa, buscando medidas
saneadoras;

e Coordenar e manter o fluxo de informagdes entre a Unidade Educativa e a
Secretaria Municipal de Educacao;

e Propor e discutir alternativas, objetivando a reducdo dos indices de evasao
e repeténcia, consolidando a funcdo social da escola; convocar os
representantes das entidades escolares, como por exemplo, A.P.P.
Desenvolver o trabalho de direg@o, considerando a ética profissional;

e Cumprir a legislacédo vigente;

e Realizar outras atividades correlatas com a funcéo.

15) CARGO: COORDENADOR EDUCACIONAL | (EDUCAGAOQ INFANTIL)

Coordenar e orientar a elaboragéo da Proposta Pedagégica das Escolas;
Assessorar e acompanhar as atividades para efetivacdo da Proposta
Pedagdgica quanto ao planejamento, docéncia e avaliago;

e Acompanhar o processo de ensino e de aprendizagem, tendo em vista a
continuidade, avaliando e reavaliando as a¢des pedagdgicas;

e Orientar e participar na tomada de decisbes relativas a efetivacéo da Proposta
Pedagdgica e calendario escolar;
Coordenar reunides pedagogicas com os Pedagogos da Educagio Infantil;
Definir estratégias juntamente com a equipe pedagégica da escola para
inclusdo de alunos com necessidades educacionais especiais;

e Acompanhar e participar da elaboragdo, execugéo e avaliacdo de projetos das
escolas;

e Orientar a definicéo de critérios para constituicéo das turmas e da organizacéo
do quadro de pessoal e da carga horéria, seguindo o Regimento;

¢ Participar de reunides técnico-administrativas e pedagdgicas na Escola quando
se fizer necessario;
Integrar grupos de trabalho e comissoées;
Participar no processo de integragdo familia-escola-comunidade escolar e
local.

e Acompanhar o processo de implantagdo das diretrizes da Secretaria Municipal
de Educacao relativa a avaliagcdo da aprendizagem e ao curriculo, orientado e

intervindo junto aos pedagogos.
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e Compete prover, coordenar, controlar e dirigir as atividades de transporte,
conservagao, alimentagao, limpeza e portaria;

e Orientar e supervisionar as atividades relacionadas com a guarda,

manutencdo, jardinagem, conservagéo dos recursos alocados a sua area de

competéncia;

Fiscalizar a prestacdo de servicos, opinar nos processos de prover a

salvaguarda do patriménio e da documentacéo sob sua responsabilidade;

o Prestar suporte as demais unidades escolares, nas areas de sua competéncia
e executar outras tarefas correlatas

17) CARGO: SECRETARIO ESCOLAR

e Registrar a vida escolar do aluno, da vida funcional dos servidores da
escola e das questdes administrativas relativas aos docentes;

e Atualizar os arquivos escolares;

Atender ao pessoal da escola, da comunidade e ao publico externo.

e Cumprir prazos estabelecidos para entrega de documentos, bem como
a exatidao;

e Plangjar e controlar as atividades da secretaria escolar em
consonancia com

e a diretoria da escola;

e Responsabilizar-se na area de sua competéncia, pelo cumprimento da
legislacdo de ensino e disposi¢oes regimentais. Redigir atas, oficios e
outros expedientes;

e Desempenhar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo,
que lhe forem atribuidas pelo diretor;

e Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares e conservacéo
do material sob sua guarda;

e Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do
trabalho;

e Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de
trabalho;

e O secretario escolar é responséavel pelos seguintes documentos:

a) Registros, prontuarios e relatorios;

b) Lista de admiss&o e saida de alunos;
¢) Livros de registros de matriculas;

d) Listagem de alunos;

e) Atas de reunides;

f) Livro de transferéncias;

g) Livro de protocolos;

h) Livro ponto dos funcionarios;

i) Livro de requerimentos; .
A
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j) Livro de oficios;
) livro de circulares e comunicados internos;
m) expedigdo de documentos.
e Desincumbir-se de todas as atividades que por sua natureza estdo no
ambito de sua competéncia;
e Desenvolver outras atividades que Ihe foram solicitadas.

18) CARGO: MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

e Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos
desde o embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque nos
pontos proprios; :

e \Verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do
veiculo de transporte escolar;

e Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de
seguranga; - Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando
colocar partes do corpo para fora da janela;

e Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto; -

e Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro
do local;

e Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

e \Verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do
desembarque; verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e
alunos;

e Conferir se todos os alunos frequentes no dia estéo retornando para 0s
lares; ajudar os pais de alunos especiais na locomogéo dos alunos;

e Tratar os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao
responsavel pelo transporte de alunos;

e Executar tarefas afins.

19) CARGO: MONITOR DE CRECHE

e Executar, sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio nas unidades
Escolares, de contra turno social, creches e centros de educagio infantil;

e Promover atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranca e saude
Dos menores;

e Outras atribuigdes inerentes ao cargo.

M
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