PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAPOLIS

CEP 38.380-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 2173 DE 10 DE JUNHO DE 2008

PDISPOES SOBRE O ESTATUTO DO MAGIS'I:ERIO EPLANO DE CARGOS E
CARREIRA DOS SERVIDORES DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL DE
CANAPOLIS MG

A Camara Municipal de Canapolis, Estado de Minas Gerais, aprovou, € eu, em seu nome promulgo
a Seguinte Lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Fica instituido, nos termos desta 1éi, o Estatuto do Magistério e Plano de Cargos e Carreira
dos Servidores do Magistério Publico Municipal de Canapolis. '

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

I — Servidor — a pessoa legalmente investida em cargo publico do Magistério da Prefeitura
Municipal;

II - Cargo publico — o conjunto de atividades administrativas permanentes que se cometem a um
servidor, em numero certo, criado por lei e com denominagéo propria;

IIT — Cargo efetivo — é aquele provido em carater permanente, mediante aprova¢io em concurso
publico, sendo isolado e ndo integrante de uma carreira ou organizado em catreira; escalonado
segundo hierarquia definida em Lei;

IV — Cargo em comissio — ¢ aquele declarado por lei de livre nomeagio e exoneragio pelo Prefe1t0
Municipal, correspondente &s atribuigBes de diregdo, chefia, assessoramento e destinado,
preferencialmente, a servidores do Magistério nos casos, condigdes € percentua1s minimos previstos
em lei,

V — Funcfio publica — o conjunto de atribui¢des e responsabilidades estabelemdo por lei, exercido
por servidor admitido no servigo publico mumclpai apos 05 de outubro de 1983 ¢ em data anterior &
Constituicdo de 1988, extinguindo-se com a vacéncia,

VI — Fungfio de confianga — o conjunto de atribuigbes e responsablhdades, gstabelecido por lej,
correspondente a encargos de diregdo, chefia ou assessoramento, a ser ex q;;ia por servidor, titular
de cargo efetivo, da confianga da autoridade que a preenche; :

VII - Classe — o conjunto de cargos com a mesma denominagio, com atnhmgées da mesma
natureza e 0 mesmo grau de responsabilidade, bem como igual nivel de vencnnento B

VIII - Grupo ocupacional — COnjuntO de cargos de provimento efetivo, agrupadqs gg gcordo com a

‘natureza da atividade, com carreiras proprias,
IX - Quadro de pessoal — o conjunto de classes de cargos de natureza efetigg, os cargos de

provimento em comissdo e as fungdes de confianga, 3
X — Matriz de vencimentos — conjunto de valores a partir do vencunentq basg, escalonados

horizontalmente e verticalmente;
XI — Nivel de vencimento — conjunto de valores a partir do vencunento basa escalonados

verticalmente ¢ enumerados seqiiencialmente, em algarismo romano,
XII — Grau de vencimento — conjunto de valores a partir do vencimento base, escalonado

horizontalmente € disposto em ordem alfabética.
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CAPITULO IT
DA CARREIRA DO MAGISTERIO
SECAO I
DA CARREIRA

Art. 3° - Ficam instituidas, na forma desta lei, as seguintes classes de Cargos dos Profissionais de
Educagio Basica, lotados no quadro de pessoal da Secretaria Municipal de Educagdo que integram
o Grupo de Atividades de Educagio Bésica do Poder Executivo:
I - Professor de Educagdo Basicale II-PEBIell,
II- Especialista de Educagio Basica — EEB
(Supervisor, Orientador);
I - Analista de Educagdo Bésica — AEB
( Psicologo, Nutricionista);, ..
IV — Assistente Técnico de Educagio Bas1ca ATB
(Administrador de Creche, Secretirio Escolar, Auxiliar de Secretana e Bibliotecario);
V - Assistente de Educagio Baésica — ASEB -
( Auxiliar de Biblioteca),
VI — Auxiliar de Servi¢os da Educac¢fio Basica — ASB
(Auxiliar de Creche, Auxiliar de Assistente de Alunos Servente Escolar, Vigilante e
Motorista); -
§ 1° - Os cargos de provimento em comissdo da classe de:
1 - Diretor de Escola de Educagdo Basica I, I, Il e IV;
I1 - Assessor Especial de Secretaria.
§ 2° - A classe de Cargos instituidas no “caput” deste artigo ¢ o mimero de cargos de cada uma
delas s@o os constantes no Anexo L
§ 3° - Para os efeitos desta lei considera-se:
Y - Grupo de atividades — o conjunto de carreiras agrupadas segundo sua drea de atuagio;

Art. 4° - A educagio publica no Municipio seré exercida em consonéincia com os planos, programas
e projetos desenvolvidos pelos érgdos e pelas entidades a que se refere este artigo e abrange as
atividades de docéncia, apoio pedagogico, assisténcia ao educando, apoio administrativo, apoio
técnico-pedagdgico, apoio técnico-adminisirativo, diregdo, assessoramento, acompanhamento e
normatizag#o do sistema edgcacional. '

Art. 5° - O ocupante do cargo de carreira instituida por esta Lei atuara:

I - O Especialista de Educagio Basica € o Analista de Educaco Basica na Secretaria Mummpal de
Educacio;

II - O Assistente Técnico de Educacio Basica, 0 Assistente de Educagfio Basica e o Auxiliar de
Servigos da Educagdo Bésica nas Unidades Escolares e Secretaria Municipal de Educagéo;

III — O Professor de Educagio Basica o Especialista de Educagio Bésica nas Unidades Escolares.

Art. 6° - A lotagio dos cargos das carreiras de que trata esta lei nos quadros de pessoal dos orgios e
das entidades a que se refere o art. 5° sera definida em decreto e fica condicionada a amiéncia das
entidades envolvidas e a aprovagfio da Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos

e, observado o interesse da Administragio

Art. 7° - A estruturagdo das carreiras dos Profissionais da Educago Basicatem como fundamentos:
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I - A valorizag@o do profissional da educagio, observados:

a- aunicidade do regime juridico,

b- o estabelecimento de normas e critérios que privilegiem, para fins de promogéo e progressdo
na carreira, © desempenho profissional e a formagio continuada do servidor,
preponderantemente sobre o seu tempo de servigo;

c- a remuneragio compativel com a complexidade das tarefas atribuidas ao servidor e o nivel
de responsabilidade dele exigido para desempenhar com eficiéncia as atribui¢des do cargo
que ocupa,

d- a evolugio do vencimento basico, do grau de responsabilidade e da complexidade de
atribui¢des, de acordo com o grau e o nivel em que o servidor esteja posicionado na carreira.

M - A humanizagdo da educagio publica, observada a garantia de :

a- oferecimento de condigdes de trabalho adequadas;
HI - O atendimento ao Plano Municipal Decenal de Educagio Plblica Municipal, e, em cada
unidade escolar, aos respectivos planos de-désenvolvimento pedagoégico e institucional;
IV — A avaliagio periodica de desempenho individual' como requisito necessario para o
desenvolvimento na carreira por meio de promogio e progressdo, com.valorizagio do desempenho
eficiente das fungdes atribuidas.a respectiva carreira.

Art. 8° - A mudanga de lotagiio .de cargos e a transferéncia de servidor entre os orgéos e as
entidades educacionais do Poder Executivo somente serdio permitidas dentro da mesma carreira;
Parigrafo Unico — A transferéncia de servidor nos termos do “caput” deste artigo fica
condicionada & existéncia de vaga no 6rgido ou entidade para o qual o servidor for transferido, nos
termos da legislagfio vigente, respeitada a carga horéria do cargo ocupado pelo servidor.

SECAO 11
DO INGRESSO

Art. 9° - O ingresso em cargo de carreira instituida por esta lei depende de aprovag@io em concurso
publico de provas ou de provas e titulos e dar-se-a no primeiro grau do nivel correspondente i
escolaridade exigida.

Art. 10 — O ingresso do servidor na carreira do magistério dar-se-a no grau inicial da classe para a
qual prestou concurso, atendendo ao nimero de vagas previsto no edital.

Art. 11 — Ao entrar em exercicio, o servidor piblico nomeado para cargo de provimento efetivo
ficard sujeito ao estagio probatério pelo periodo de 3 (trés) anos, contados da data de sua
investidura, durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de acompanhamento para
avaliacdo do desempenho no cargo.

Art. 12 - O ingresso em cargo de carreira de que trata esta lei ocorrera nos niveis mencionados a
seguir ¢ dependera de comprovagio minima de:

I - para a carreira de Professor de Educacdo Basica— PEB:

a) - habilitagdo especifica obtida em curso de magistério de nivel médio de escolaridade, para
ingresso no nivel I,

b) - habilitagdo especifica obtida em curso superior em licenciatura plena, Pedagogia e¢/ou
Normal Superior, para ingresso no nivel I,
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I1 - para a carreira de Especialista de Educacfio Basica —~ EEB:

a) - habilitagio especifica em supervisio pedagogica ou orientagdo educacional obtida em
curso superior de Pedagogia ou especializagio em Pedagogia com licenciatura em 4rea
especifica, conforme Edital, para ingresso no nivel I,

I - para a carreira de Analista de Educacfio Basica— AEB:
a) - habilitagdo de nivel superior, com graduagio especifica em Psicologia e/ou Nutrigdo, e

registro em orgdo de classe, quando este for exigido por lei, para ingresso no nivel I, na
forma de regulamento e conforme Edital;

IV - para a carreira de Assistente Técnico de Educacfio Bisica — ATB:
a) - formagfio de nivel médio e/ou médio técnico acumulade com uma certificagdo na area de

informatica, nos termos do Edital, para ingresso no nivel L.

V —para a carreira de Assistente Educacio Bésica — ASEB:

a) - formacdo de nivel médio e/ou médio técnico acumulado com uma certificagdo na 4rea de
informatica, nos termos do Edital; para ingresso no nivel L
VI- para a carreira de Auxiliar de Servicos da Educacfio Badsica — ASB:

a) - conclusdo do ensino fundamental, conforme Edital, para ingresso no nivel I;

Art, 13 — O concurso publico para ingresso nas carreiras dos Profissionais de Educagiio Bisica sera
de provas ou de provas e titulos, de caréter eliminatorio e classificatorio.
Paragrafo Unico — As instrugdes reguladoras dos processos seletivos serfio publicados em Edntal
que contera tendo em vista as especificidades das atribui¢des do cargo, no minimo:
I o nimero de vagas existentes;
II - as matérias sobre as quais versardo as provas ¢ 0s respectivos programas; .=,
II - o desempenho minimo exigido para aprovag@o nas provas; pE
IV - os critérios de avaliagio dos titulos, se for o caso; S
V — o carater eliminatdrio ou classificatério de cada etapa do concurso;
V1 - os requisitos para a inscri¢do, com exigéncia minima de comprovagao pelo
a- de nacionalidade brasileira;
b- de idade minima de dezoito anos;
¢~ de estar no gozo dos direitos politicos;
d- de estar em dia com as obrigagdes militares;
VI - a escolaridade minima exigida para ¢ ingresso na carreira;
VI - a carga horéria de trabalho;
IX - o vencimento bésico do cargo.

Art. 14-Concluido o concurso publico e homologados os resultados, a nomeaqao dp§ gandldatos
habilitados obedecera a ordem de classificagio e ao prazo de validade do concurso, - - :

§ 1° - O prazo de validade do concurso serd de até dois anos, contados a partnr da dg,ta de sua
homologacdo prorrogavel uma vez por igual periodo.

§ 2° - Para a posse em cargo de provimento efetivo, o candidato aprovado devera comprgvar

I - cumprimento dos requisitos constantes nos incisos VI e VII do paragrafo 0 umco do 135

II - idoneidade e conduta ilibada, nos termos de regulamento, :

INI - aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo, por meio de avaliagio medlca, nos termos da

legislagdo vigente.
§ 3° - A nomeagdo dos candidatos classificados em concurso piblico para carreira de Profissional

da Educagiio Basica no limite das vagas previstas no edital, dar-se-a dentro do prazo de validade do

concurse.
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SECAO M1
DA NOMEACAQ E POSSE NO CARGO

Art. 15 — A autoridade competente para a nomeagdo € o Chefe do Executivo e a posse no cargo € o
Secretario Municipal de Educagfo.

Art. 16 — A posse deve ocorrer-se no prazo de 05 (cinco) dias consecutivos contados da data do
Decreto de Nomeag#o, prorrogavel por periodo de 03 (trés) dias, mediante solicitaggo escrita do
interessado e despacho favoravel do Poder Executivo.

Art, 17 — Compete ao Secretario Municipal de Educagio dar exercicio aos professores, especialistas
e demais servidores da educacdo, fixar-lhes local de atuagfio, observando os interesses do ensino, a
racionalidade administrativa e os principios de justica e equidade.

Art, 18 — O exercicio do cargo tera inicio no prazo de at€ 03 (trés) dias, contados da data da posse.

Art. 19 — Sera exonerado 0. Profissional de Educagio empossado que no entrar em exercicio no
prazo previsto no artigo anterior,

SECAO IV
DA LOTACAO

Art, 20 — Entende-se por Lotacdo a indicagdo, na localidade da escola ou da Secretaria Municipal
de Educagio em que o ocupante do cargo do Magistério deva ter exercicio.

§ 1° - O plano de Agio, proposto pela escola, orientado e aprovado pela Secretaria Municipal de
Educagdio € o instrumento basico de definigiio da politica pedagdgica da escola e de avaliagdo de
seu desempenho;

§ 2° - O nimero de professores lotados em cada escola, tem como referéncia a média do nimero de
alunos por professor, conforme determinagdo de Lei Estadual.

§ 3° - Para cada escola sera designado 01 (um) professor eventual por turno.

§ 4° - O professor eventual serd designado pelo periodo de um ano, e serd reconduzido no ano
seguinte, se houver interesse das partes.

§ 5° - O professor eventual, além de desempenhar a atividade de substituigdes, colaborara no
exercicio das praticas pedagogicas.

Art. 21 - Quando o ocupante do cargo de Magistério tiver exercicio em mais de uma escola, sua
lotacdo sera naquela que houver maior mimero de alunos.

SECAOV
DA REMOCAO

Art, 22 — Remogio € a mudanga de lotago do servidor efetivo do Quadro do Magistério, de uma
para outra escola, ap6s o cumprimento do Estagio Probatério, ¢ podera ocorrer:

I - a pedido do servidor;

II - de oficio, por conveniéncia do ensino e da Secretaria Municipal de Educagio.
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Art. 23 — Os pedidos de remog#o devem ser protocolados na Secretaria Municipal de Educagiio no
més de novembro de cada ano e, sendo o caso, atendidos até o dia 15 de janeiro subseqiiente, se
houver vaga na Escola solicitada,

Art. 24 — Para efeito de lotagdo na escola, o lugar do funcionario ¢ considerado vago nos casos de
remoc¢do, cedéncia, autorizagdo especial, adjungdo, licenga para tratar de interesses particulares,
abandono de cargo, desisténcia do cargo e aposentadoria.

Paragrafo Unico — Cessada a adjungio ou a licenga para tratar de interesse particular, o funcionario
sera lotado onde houver vaga.

. CAPITULO 11
DA MOVIMENTACAO DO PESSOAL
SECAOTI
DA ADJUNCAO

Art. 25 — Adjungdo — incumbéncia dada ao ocupante de cargo dos profissionais da educagio, com o
seu assentimento, para o exercicio de suas atribuigdes, em escola ou outro Orgao.

Art. 26 — A adjungio dar-se-a a pedido ou por iniciativa do sistema, com assentimento do servidor,
respeitada a conveniéncia do ensino.

Pardgrafo Unico — a adjun¢o do servidor em exercicio em escola deve efetivar-se em periodo de
férias escolares.

Art, 27 — A adjungdo tem validade por periodo de um ano podendo ser renovada.

Art. 28 — A adjungio pode ocorrer:
I - em outro Orgdo Municipal,
I1 — em outro Orgfo, mediante convénio;

Art. 29 — A adjungio dar-se-2 com ou sem vencimentos e vantagens, segundo o que mais convier
ao Poder Executivo.

Pardgrafo Unico — O retorno do Servidor 4 escola de origem fica condicionada a existéncia de
vaga.

SECAO II
DA AUTORIZACAO ESPECIAL

Art. 30 - Autorizacio Especial — afastamento temporério do ocupante de cargo dos profissionais
de educag@o, do exercicio de suas atribuigdes especificas, para o desempenho de encargos especiais
na Secretaria Municipal de Educagio.

Art, 31 — A autoriza¢do especial serd concedida ao servidor efetivo da educagio que:
I - for solicitado e/ou convocado para prestar servicos na Secretaria Municipal de Educaggio;
II - demonstre aptiddo e disponibilidade para a fungdo desigpada;
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§ 1° - A autorizagio especial tera validade por um ano, podendo ser renovavel por conveniéncia da
chefia imediata. -

§ 2° - O profissional da educagiio em regime de autorizagdo especial, ndo interrompe o intersticio no
seu desenvolvimento na carreira;

§3° - O profissional quando solicitado e/ou convocado, para prestar servigos na Secretaria
Municipal de Educagdo, sera indicado pelo Secretario e nomeado e/ou exonerado por Ato do Poder
Executivo ¢ fara jus a uma gratificagiio correspondente a 25% (vinte e cinco por cento) do
vencimento basico do servidor.

SECAOT _
DA READAPTACAO

Art. 32 — A readaptagio ¢ feita no interesse do Sistema, com base em processo especial que indique
melhor aproveitamento funcional do servidor de cargo de magsteno em virtude de alteragio
sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em pericia médica pelo INSS — INSTITUTO
NACIONAL DE SEGURIDADE  SOCIAL .

SECAOIV
DA SUBSTITUICAO

Art. 33 — Durante os afastamentos temporarios do servidor efetivo e/ou designado, devera haver
substitui¢io do Profissional, sempre que necesséria de acordo com a classificagdo dos aprovados em
concurso publico e ou processo seletivo.

Paragrafo Unico - Para substituigdes de até 15 dias, devera ser convocado o Professor Eventual da
Escola para regéncia de classe.

_ CAPITULO IV )
DOS CARGOS DE SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E DIRETOR DE
ESCOLA DE EDUCACAO BASICA

Art. 34 —O cargo de Secretario Municipal de Educago, sera de livre nomeagdo e ou exoneragio do
Prefeito Municipal, sendo indicado um Profissional da 4rea de Educagio.

Par:igrafo Unico — Fica assegurado ao integrante do Quadro do Magistério, ocupante do cargo em
comiss3o de Secretario Municipal de Educagdio, os beneficios previstos em Lei, incluindo-se o
enquadramento a Progressiio ¢ Promogdo.

Art. 35 - O mandato do Diretor de Escola de Educagio Basica, sera de livie nomeaglio e ou
exoneragdo do Prefeito Municipal.

§ 1° - A nomeagdio do Diretor de Escola de Educagiio Basica devera ser de Servidor efetivo nos
cargos de Professor de Educagio Basica, Especialista de Educacio Basica e/ou Assistente Técnico
de Educagdo Basica no cargo de Administrador de Creche e estar lotado na Unidade Escolar ha no

minimo 2 (dois) anos.

- e

e Y -
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§ 2° - Fica assegurado ao integrante do Quadro do Magistério, ocupante do cargo em comissdo de
Diretor de FEscola de Educagio Basica, os beneficios previstos em Lei, incluindo-se o
enquadramento a Progressédo e Promogio.

CAPITULOV
DOS CARGOS EM COMISSAO E DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 36 — Fungo gratificada é o exercicio temporario de uma atribuigio instituida em lei para
atender a encargo de série e outros que nfo justifiquem a criagio de cargo, designada pela
Secretaria Municipal de Educagdo mediante pércentual de acréscimo no vencimento base do cargo
efetivo. -

Art, 37 —~ S3o de provimento-em comissdo, de carater limitado os cargos de:
I~ Diretor de Escola de Educagfio Basica,

Art. 38— O cargo de Diretor de Escola de Educagfio Basica, terad carga horaria de quarenta horas
semanais, e sera exercida em regime de dedicagfio exclusiva por servidor ocupante de fun¢io ou
cargo das carreiras de Professor de Educagfo Basica e Especialista de Educacio Basica.

Art. 39 — S3o fungdes gratificadas:

I — Assessor Especial de Secretaria.

Parigrafo Unico — A gratificago do Assessor Especial de Secretaria, é exclusivo aos servidores
efetivos e/ou designados, para exercicio nas Unidades Escolares e Secretaria Municipal de
Educagio, e sera indicado pelo Diretor Escolar ¢ Secretario Municipal de Educagdo, conforme o
estabelecido no Anexo II, nomeados e/ou exonerados por Ato do Poder Executivo.

i CAPITULO VI
DA GRATIFICACAO DE INCENTIVO AQ APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

Art. 40 - Ao servidor efetivo dos cargos da Carreira de Magistério para o qual ndo se exija
formagio em nivel superior, que apresentar diploma de curso superior, médio e/ou médio técnico
reconhecido(s) pelo MEC (Ministério da Educagdo e Cultura), no exercicio de sua fungdo, sera
deferida a gratificac@io de incentivo ao aperfeicoamento funcional, no valor de 10 % (dez por cento),
incidente sobre o vencimento base previsto na matriz de vencimentos para o cargo que ocupa.

Art. 41 - Ao servidor efetivo dos cargos da Carreira de Magistério.que apresentar diptoma de curso
de Pos-graduaglo, reconhecido pelo MEC (Ministério da Educagio e Cultura), no exercicio de sua
fungdo, serd deferida a gratificagdo de incentivo ao aperfeigoamento funcional, no valor de 12 %
(doze por cento), incidente sobre o vencimento base previsto na matriz de vencimentos para ¢ cargo
que ocupa.

Art. 42 - Ao servidor efetivo dos cargos da Carreira de Magistério que apresentar dois diplomas de
cursos de Pds-graduagdo, reconhecidos pelo MEC (Ministérip. da Educagio e Cultura), no exercicio
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de sua fungdo, sera deferida a gratificagdo de incentivo ao aperfeicoamento funcional, no valor de
15% (quinze por cento), incidente sobre o vencimento base previsto na matriz de vencimentos para
0 cargo que ocupa. :

Art. 43 - Ao servidor efetivo dos cargos da Carreira de Magistério que apresentar diploma de curso
de Mestrado, reconhecido pelo MEC (Ministério da Educagéo e Cultura), no exercicio de sua
fungfio, sera deferida a gratificagfio de incentivo ao aperfeigoamento funcional, no valor de 18%
(dezoito por cento), incidente sobre o vencimento base previsto na matriz de vencimentos para o
€argo que ocupa.

Art. 44 - Ao servidor efetivo dos cargos da Carreira de Magistério que apresentar diploma de curso
de Doutorado, reconbecido pelo MEC (Ministéiio da Educagdo e Cultura), no exercicio de sua
fungdo, serd deferida a gratificagio de incentivo ao aperfeicoamento funcional, no valor de 20%
(vinte por cento), incidente sobre o vencimento base previsto na matriz de vencimentos para o cargo
que ocupa.

Art. 45 - O servidor efetivo aprovado em concurso publico que anteriormente & aprovagdo desta Lei
tenha alcangado no exercicio do cargo, escolaridade ou titulagiio para qual o seu cargo nio exigia,
Ihe sera deferida uma Gnica gratificagdo referente a maior titulag@io alcangada.

Paragrafo Unico - O servidor -efetivo aprovado em concurso ptiblico que a época ja possuia
escolaridade ou titulaglio para qual o seu cargo ndo exigia, nio lhe sera deferida nenhuma
gratificag@o. :

Art. 46 - A gratificagdo de que tratam os artigos anteriores nfio é cumulativa e sera deferida uma
unica vez para cada grau de titulagio, sendo que a gratificagiio de maior titulagdo excluird a de
menor,

CAPITULO VLI
DA CARGA HORARIA DE TRABALHO
SECAO1
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 47 - A jomnada do titular de cargo de carreira do magistério correspondera, respectivamente, a:
I- 24 (vinte ¢ quatro) horas semanais, '
II - 30 (trinta) horas semanais;

10X - 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° - A jornada do professor de 24 (vinte ¢ quatro) horas semanais, inclui uma parte de hora em
aula e uma parte de hora em atividades destinadas, de acordo com a proposta pedagogica da escola,
a prgparag:ﬁo ¢ avaliagdo do trabalho didético, 4 colaboragdo com a administragio da escola, a
reunides pedagdgicas, & participaglio ativa na vida com a comunidade e ao aperfeicoamento
profissional.

§ 2° - A jornada de 30 (trinta) horas semanais seré cumprida pelo Especialista de Educagio Basica.

§ 3° - Jornada de 24 (vinte ¢ quatro) horas serd cumprida pelo Especialista de Educagiio Basica,
conforme regulamentagio.
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§ 4° - A jornada de 30 (trinta) horas semanais para as carreiras de Analista de Educaclo Basica,
Assistente Técnico de Educacio Bdasica, Assistente de Educagio Basica e Auxiliar de Servigos de
Educagio Basica na fungéo de Servente Escolar.

§ 5° - A jommada de 40 (quarenta) horas semanais para a carreira de Auxiliar de Servigos de
Educagio Basica na fungio de Vigilante ¢ Motorista.

§ 6° - O namero de cargos a serem preenchidos para cada uma das jornadas serd definido no
respectivo edital de concurso publico.

Art. 48 — Ao titular da carreira em regime de dedicagfio exclusiva, além, da obrigagio de prestar 40
(quarenta) horas semanais de trabalho, impede o exercicio de outra atividade remunerada, piblica
ou privada.

- SECAO I
'DAS FALTAS AO SERVICO

Art. 49 — Nenhum funciondrio da educagfo podera faltar ao servigo sem causa justificada.
§ 1° - Considera-se causa justificada o fato que, por sua natureza € circunstincia, principalmente
pelas conseqiéncias no circulo " da familia, possa razoavelmente constituir escusa do nfo
comparecimento.

§ 2° - Para justificagio da falta, por conveniéncia do servigo, devera ser exaglda prova do motivo
alegado pelo funcionario.

Art. 50 — O funcionario que faltar ao servigo fica obrigado a fazer justificagio da falta, a seu Chefe
imediato, sob pena de sujeitar-se a puni¢iio de desconto em folha do dia remunerado em dobro.

Art, 51 — Serdo abonadas as faltas, até o maximo de 12 (doze) por ano.

Art, 52 — As faltas que excederem até o maximo de 12 (doze) por ano, ou mais de 02 (duas) fattas
consecutivas no més, fica o servidor responsdvel pela compensagéio da falta, em dia determinado
pelo chefe imediato.

CAPITULO VIl
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 53 — O desenvolvimento do servidor em carreira de Profissional de Educagio Basica dar-se-a
mediante progressio ou promogao

§ 1° — A progressio sera concedida ao servidor, cumpridos os requisitos legais, e a promogéo devera
ser requerida pelo servidor, na forma de regulamento.

§ 2° - O servidor que ocupar fung3o ou atividades estranhas ao magistério, interrompe o tempo para
a sua Progressdo € Promogdo na Carreira de Magistério.

Art. 54 - Progressdo € a passagem do servidor do grau em que se encontra para o grau subsegiiente
no mesmo nivel da carreira a que pertence.
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Art. 85 — A faixa de progressdio prevista para cada classe corresponde a quinze graus de
vencimentos, dispostos em ordem seqiiencial e identificado por letras maiusculas, em ordem
alfabética, crescente, das letras “A” a “O”, correspondendo para cada grau um valor de vencimento

Art. 56 - Fara jus a progressdo o servidor que preencher os seguintes requisitos:

I - encontrar-se em efetivo exercicio;

II - ter cumprido o tempo de dois anos de efetivo exercicio no mesmo grau,

I - ter recebido duas avaliagbes de desempenho individual satisfatérias desde a sua progressdo
anterior, nos termos das normas legais pertinentes.

§ 1° - Nos casos de afastamento supericr a noventa dias por motivo de licenga para tratamento de
saide, a contagem do tempo para fins de progressio sera suspensa, reiniciando-se quando do
retorno do servidor, para completar o tempo de que trata este artigo.

§ 2° - O periodo de afastamento por: doeru;a proﬁssnonal sera computado para efeitos de progressio
€ promogio.

Art. 57 — Promog8o ¢ a passagem do servidor de um nivel para o imediatamente superior, na
mesma carreira a que pertence.

§ 1° - Fara jus a4 promogdo o servidor que preencher os seguintes requisitos:

1 - encontrar-se em efetivo exercicio;

11 - ter cumprido o tempo de cinco anos de efetivo exercicio no mesmo nivel,

HI - ter recebido cinco avaliagdes de desempenho individual satisfatorias, desde a sua promogio
anterior, nos termos das normas legais pertinentes,

IV — comprovar a titulacio minima exigida.

§ 2° - O posicionamento do servidor no nivel para o qual foi promovido se dard no primeiro grau
cujo vencimento basico seja superior ao percebido pelo servidor no momento da promog3o.

§ 3° - Nos casos de afastamento superior a noventa dias por motivo de licenca para tratamento de
saude, a contagem do tempo para fins de promogdo sera suspensa, reiniciando-se quando do
retorno do servidor, para completar o tempo de que trata este artigo.

Art. 58 — Se, por omissfo da Secretaria Municipal de Educagfio, deixar de ser realizadas as
avaliagbes de desempenho programadas, o nimero de avaliacdes niio realizadas sera subtraido do
numero de avaliagSes de desempenho individual satisfatorias exigido para progressdo ou promoq,ﬁo.

Art. 59 — Apoés a conclusio do estagio probatono o servidor considerado apto sera posicionado no
segundo grau do nivel de ingresso na carreira.

Art. 60 — Os titulos apresentados somente poderdo ser utilizados uma (inica vez, sendo vedado seu
aproveitamento para fins de concessdo de qualquer contagem pecuniaria, salvo para concessio do
Adicional de Desempenho — ADE.

Art. 61 — Perdera o direito a progressao e d promogdo o servidor que, no periodo aquisitivo:
I - sofrer puni¢o disciplinar em que seja:
a- suspenso,
b- exonerado ou destituido de cargo de provimento em comisséio ou fungio gratificada
que estiver exercendo;
II — afastar-se das fungBes especificas de seu cargo, excetuados os casos previstos como de efetivo
exercicio nas formas estatutarias vigentes e em legislagfio especifica.
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§ 1° - Nas hipoteses previstas no inciso I do “caput” deste artigo, o tempo anterior ao cumprimento
da penalidade aplicada ndio podera ser computado para efeito de integralizagfio do intersticio.

§ 2° - Na hipotese prevista no inciso II do “caput” deste artigo, o afastamento ensejard a suspenséo
do periodo aquisitivo para fins de promogdo e progressdo, constando-se, para tais fins, o perfodo
anterior ao afastamento, desde que tenha sido concluida a respectiva avaliagdo periodica de
desempenho individual,

Art. 62 — A avaliagio de Desempenho serd efetuada através de conceitos emitidos no Adicional de
Desempenho - ADE, de dados extraidos de seus assentamentos funcionais, em que serdo
considerados os seguintes fatores:

1 - dedicagio ao servigo;

1I - capacidade de iniciativa,

11 — assiduidade;

IV - pontualidade;

V - produtividade;

VI - qualidade, quanudade e método de trabatho;

VII - disciplina;

VIII - responsabilidade;

IX - boa conduta no desempenho das fungdes,

X - probidade;

X1 - eficiéncia.

Art. 63 — A avaliagio de desempenho sera efetuada no més em que o servidor complete 1.095 (um
mil e noventa e cinco) dias de servigo e referir-se-d ao desempenho do servidor nos trinta e seis
altimo meses.

§ 1° - A avaliagio devera ser exibida ao servidor da carreira do magistério para que dela torne
conhecimento, a fim de suprir as deficiéncias que forem observadas sobre seu comportamento e
atuaglio, tendo o direito a defesa.

§ 2° - A cada fator serdio atribuidos pontos numa escala de O (zero) a 10 (dez), sendo que somente
tera direito a progressdo horizontal e a promogdio vertical, o servidor que obtiver no minimo 60%
(sessenta por cento) de aproveitamento geral em sua avaliagio.

§ 3° - As normas e instrugdes para avaliagBo de desempenho do servidor serfo estabelec1das e
regulamentadas por Decreto.

_ CAPITULO IX
DAS ATRIBUICOES E DO REGIME DISCIPLINAR
SECAO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 64 — As atribuigSes € o regime disciplinar dos servidores que integram a Carreira do
Magistério Municipal fazem parte do Regimento Comum Unificado das Escolas, aprovado pela
Secretaria Municipal de Educagdo por proposta das escolas publicas mantidas pelo Municipio.
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SECAOTI )
DOS DEVERES E PROTBICOES

Art. 65 — O Profissional de Educagio Basica tem o dever constante de considerar a relevancia
social de suas atribuigdes, cabendo-lhes manter conduta moral, funcional e profissional adequada a
dignidade do Magistério.

Pardgrafo Unico - Sio deveres dos Professores e Especialista de Educagdo Basica:

1 — cumprir as ordens dos superiores hierarquicos,

11 - manter espirito de cooperagio e solidariedade entre os colegas;

I - utilizar processos de ensino que ndo se afastem do conceito atual de Educagio e
Aprendizagem,;

IV - difundir entre os alunos, por exemplo, o espirito de solidariedade humana, de justica e
cooperagdo, o respeito as autoridades constituidas e o amor a Patria

V - empenhar-se pela educagio integral do-aluno;

VI - comparecer pontualmente as escolas ou a reparti¢io em seu horaric normal de trabalho e,
quando convocado as reuniSes, comemoragdes ¢ outras atividades, executando os servigos que the
competirem,

VII - sugerir providéncias que visem a melhoria do ensino e ao seu aperfeigoamento,

VIII - participar do processo de planejamento de atividades relacionadas com a educagdo para o
Estabelecimento de Ensino que atuar; .

IX - zelar pela economia de material do Municipio e pela conservagéo do que lhe for confiado a sua
guarda e uso;

X — guardar sigilo sobre assuntos do Estabelecimento de Ensino ou repartigio que n3o devam ser
divulgadas,

XTI - tratar com urbanidade as pessoas (alunos, pais) atendendo-as sem preferéncia;

XiI - freqitentar, quando designado, cursos legalmente instituidos para aperfeigoamento
profissional,

XTI - proceder, na vida publica e privada, de forma a dignificar sempre a fungfo publica;

XIV - levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidade de que tiver ciéncia em razio do
cargo ou fungio;

XV - submeter-se a inspe¢iio médica que for determinada pela autoridade competente;

XVI - cumprir com pontualidade, zelo, probidade, eficiéncia e responsabilidade todos os encargos
de sua fungio;

XVII - respeitar o educando, tratando-o com polidez, desvelo e estima.

CAPITULO X
DA REMUNERACAQ
SECAO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 6§ — Remunerag@o do titular de cargo de carreira corresponde ao vencimento do cargo efetivo,
acrescido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei, a que faz jus.

Art. 67 — Vencimento ¢ o valor mensal devido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo ou
fungdo, com padriio fixado na matriz de vencimento.
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SECAO 11
DAS VANTAGENS

Art. 68 — Além do vencimento e das vantagens, previstas em lei, o titular de cargo de carreira do
magistério fara jus ds seguintes vantagens:
1 — gratificages:
a- pelo exercicio em escola localizada na zona rural, desde que o profissional no resida
na localidade em que se situa o estabelecimento de ensino onde atua.
II — adicionais:
a- por tempo de servigo,
b- pelo trabalho em regime de dedicago exclusiva,
c- adicional por servigo extraordinério,
d- adicional Pé de Giz; '
e- férias Prémio; -
f-  adicional noturno.
Pardgrafo Unico - As gratificagdes nfio sio cumulativas.

Art. 69 — A gratificagiio pelo exercicio ‘em escola da zona rural, corresponde a 25% (vinte ¢ cinco
por cento) do vencimento basico. '

Art. 70 — O adicional por tempo de servigo corresponde a 10% (dez por cento) do vencimento do
cargo efetivo do profissional do magistério, por cinco anos de servigo, até o limite de 7 (sete)
quingiiénios. _

Art, 7 1- O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cingiienta por cento)
em rela¢io 4 hora normal de trabalho.

§ 1° - Somente sera permitido o servigo extraordinario para atender a situagdes excepcionais e
temporarias, devidamente justificadas, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada,
podendo ser prorrogado por igual periodo se o interesse publico assim o exigir.

§ 2° - A prestagdo de servigo extraordindrio, no méaximo de 60 (sessenta) horas, depende da
autorizagdo expressa do Secretario Municipal de Educagfo em conjunto com a Secretaria Municipal
de Administragdo e Recursos Humanos.

Art. 72 — A gratificagio de adicional do PO de Giz, serd atribuida ao Professor efetivo e/ou
designado, enquanto no exercicio efetivo de Regéncia de classe e corresponde a 20% (vinte por
cento) sobre o vencimento basico.

Pardgrafo ivinico — Tera direito ao adicional do P6 de Giz o professor efetivo na fungio de

Eventual.

Art. 73 - As férias prémio do servidor do cargo efetivo em exercicio nas unidades escolares serdo
concedidas através de requerimento & Secretaria Municipal de Educagio em conjunto com a
Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos a cada 10 (dez) anos de efetivo
exercicio. Tera direito de gozo a 6 (seis) meses consecutivos, ou 2 (dois) meses, 3 (trés) meses e/ou
4 (quatro) meses, dependendo da necessidade do servidor e deliberagfio da Secretaria Municipal de

Administragdo ¢ Recursos Humanos.
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Art. 74 — A gratificagio do adicional noturno sera atribuida ao vigilante enquanto no exercicio
efetivo e corresponde a 20% (vinte por cento) sobre o vencimento basico.

Paragrafo Unico — A gratificagiio do adicional noturno sera atribuida ao vigilante que trabalhar no
periodo compreendido das 22:00 horas até &s 6:00 horas.

Art. 75 - O cargo em comissdo de Diretor de Escola de Educagio Basica 1, 11, lll e IV tém 4
{quatro) patamares de valores de vencimentos, conforme Anexo II.

Pardgrafo Unico - O Diretor podera optar pela remuneragio do cargo efetivo, quando superior &
remuneragiio daquele cargo.

Art. 76 — A defini¢do do vencimento inicial dos.cargos de cada Carreira do Magistério Municipal
levard em conta as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Educagdo, a lei que institui o
Fundo de Manuten¢iio e Desenvolvimento da Educaco Basica e de Valorizagiio dos Profissionais
da Educagio - FUNDEB (Lei n* 11.494- de 20 de Jupho de 2007) e a capacidade financeira do
Municipio.

Art. 77- O periodo de férias anuais do titular da Carreira do Magistério sera de:

I - quarenta e cinco dias, para titular do.cargo de Professor de Educagio Basica ¢ Especialista de
Educagio Basica, sendo trinta dias consecutivos e quinze dias consecutivos ou nio;

II - trinta dias para o titular de cargo de¢ Analista de Educagiio Basica, Assistente Técnico de
Educagio Basica, Assistente de Educag@o Bésica e Auxiliar de Servigos de Educagio Basica.
Paragrafo Unico — As férias regulamentares do titular de cargo de carreira, em exercicio nas
unidades escolares, serdo concedidas nos periodos de férias e recessos escolares, de acordo com o
calendario anual, de forma a atender as necessidades didaticas e administrativas do estabelecimmento,

CAPITULO X1
DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

Art. 78 - O atual servidor da Prefeitura Municipal de Candpolis sera enquadrado no Plano de
Carreira de que trata esta Lei, conforme a classe de cargos prevista nos anexos I, Il e Il e, na
hip6tese de servidor ocupante de cargo efetivo, posicionado na matriz de vencimentos constante do
anexo IV, no nivel de vencimento previsto para seu cargo e no grau correspondente ao valor de
vencimento, de acordo com o tempo de servigo como servidor efetivo, independentemente de
avaliagio para aquisi¢o de progressdo, observando as regras especificas para o enquadramento
dos servidores efetivaos admitidos no servigo publico municipal anteriormente & aprovagéio desta
Lei, ) 7 :

Paragrafo Unico - Para o enquadramento dos servidores efetivos, previsto neste artigo, serd
aproveitado 50% (cinglienta por cento) do tempo de servigo publico municipal, como servidor
efetivo, observando o tempo de dois anos para cada alteragfo de grau.

Art. 79 - Na hipotese de inexisténcia na tabela, de grau de vencimento de valor correspondente ao
atualmente recebido pelo servidor, este sera posicionado no grau imediatamente superior.

Art. 80 - O enquadramento de que trata o artigo anterior sera feito por decreto do Prefeito
Municipal, mediante indicagdo de comissio de enquadramento designada para este fim.
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) CAPITULO XII
DA COMISSAO DE GESTAO DO PLANO DE CARREIRA

Art. 81 — Fica instituida a Comissdo de Gestdo do Plano de Carreira do Magistério Publico
Municipal, com a finalidade de orientar sua implantac8o e operacionalizacfo.

Paragrafo Unico — A comissdo sera presidida pelo Secretario Municipal de Educaggo, integrada
por representantes das Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, Conselho
Municipal de Educagdo,Conselho do FUNDEB e representantes do Magistério Pablico Municipal.

CAPITULO X1
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 82 — O dia do Professor — 15 de Qutubro — serd assinalado com comemoragdes que
proporcionem a conﬁ‘atenuzaqao do Pessoal do Magistério, com o apoio do Poder Publico. a
Entidade de Classe.

Art, 83- O Municipio assegura:

1 - remuneragio condigna aos Professores e Especialistas de Educagio, condizente com a
relevincia social e suas atribuigles;

II — os limites recomendados pelas normas pedagdgicas para a locagfio de alunos nas classes;

I - estimulo as publicagBes, as pesquisas cientificas € produgdes similares que contribuirem para a
educacio;

IV — as condigdes necessarias para a Universalizagio da Educacdo Infantil Municipal;

V - a manutengdo da rede fisica escolar em condigdes materiais, didaticas e higiénicas adequadas a
boa qualidade do ensino;

VI - as condigbes fisicas e materiais suficientes para a recreagdo e lazer e o esporte dos educandos
nas escolas;

Y11 - a capacitagio de recursos humanos através da formagiio continuada,

VHI - transporte escolar de alunos da zona rural para estabelecimentos urbanos, onde possam
concluir seus estudos, bem como de estudantes universitarios as cidades vizinhas para frequentar
CUrsos superiores.

Art. 84 — O Municipio podera conceder prémios, selecionado, anualmente, aos profissionais que se
destaquem em decorréncia do desenvolvimento de trabalho pedagégico considerado de real valor
para a elevagdo da qualidade do ensino.

Art. 85 — Ficam criados os cargos de provimento efetivo de:

I - Professor de Educagio Basica — PEB II;

II - Especialista de Educagio Basica — EEB, Supervisor Pedagdgico com carga horaria de 24 horas;
I - Analista de Educagfio Basica — AEB nas fungdes de Psicélogo e Nutricionista;

IV — Assistente de Educagdo Basica - AESB na fungiio de Auxiliar de Biblioteca;

V - Auxiliar de Servigos de Educago Bésica - ASB, na fungio de Vigilante.

Pardgrafo Unico — A identificagdo dos cargos transformados, criados e extintos por esta Lei sera
feito por Decreto.

o
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Art. 86 - Ficam enquadrados a partir desta Lei:

§ 1° - Os cargos de Administrador de Creche, Auxiliar de Secretaria e Bibliotecario na Classe de
Assistente Técnico da Educagiio Basica — ATB, na fungio de Secretario Escolar;

§ 2° - O cargo de Auxiliar de Assistente de Alunos na Classe de Auxiliar de Servigos da Educagfio
Basica ~ ASB, na fungiio de Servente Escolar.

§ 3° - Os enquadramentos constantes no Art. 85, Paragrafo unico, serfio regulamentados por
Decreto do Poder Executivo.

Art. 87-0 enquadramento no Plano de Carreira instituido nesta Lei, dos Profissionais de Educagéo
Bésica em exercicio no Magistério Mumcipal serd feito “ex-officio”, por Decreto do Chefe do
Poder Executivo.

Parigrafo Unico — Para fins do dlspostono ‘caput”, considera-se unidade de exercicio o Orgdo
Central e as Unidades Escolares..

Art. 88 - Para a obtengfio do nimero de cargos das carreiras de que trata esta Lei, previsto no
Anexo I, sdo realizados 0s seguintes procedimentos:

I — ficam os cargos de provimento efetivo citado no art. 3° transformados em cargos das carreiras
instituidas por esta Lei, na forma estabelecida no Anexo 1, ressalvados, na Secretaria Municipal de
Educagio.

Art. 89 — Os servidores que, na data de publicagiio desta Lei, for ocupante de cargo de provimento
efetivo do Quadro de Magistério, lotado em carater excepcional no o6rgio central da Secretaria
Municipal de Educagiio, serio enquadrados na Classe de Cargos estabelecida no Anexo 1.

Art. 90 — Ao servidor, que na data de publicagiio desta Lei, for ocupante de cargo de provimento
efetivo lotados nas Entidades relacionadas no art. 5° e Orgios da Administragio direta do Poder
Executivo serd concedido o direito de optar por nfo ser enquadrado na classe das carreiras
instituidas por esta Lei, observado o seguinte:

I — a opgdo a que se refere o “caput” devera ser formalizada por meio de requerimento escrito,
dirigido ao Secretario Municipal de Educag¢do,

I - o prazo para a opgéo a que se refere 0 “caput” serd de noventa dias, contados da data da
publicaco do decreto que estabelecer as regras de posicionamento.

Parﬁgrafo Unieo — O servidor que optar pelo nio enquadramento, na forma deste artigo, nfo fara
jus as vantagens atribuidas as carreiras instituidas por esta Lei.

Art. 91 — A tabela de vencimento basico das carreiras dos profissionais da Educagiio Basica sera
estabelecida em Lei, observada a classe de cargos prevista no Anexo L

Parigrafo Unico — o vencimento basico dos cargos das carreiras de que trata esta Lei sera
estabelecido em tabela que conterd valores diferenciados para as cargas horarias definidas nos
incisos do “caput” do Art. 47 ¢ no Art. 48.

Art. 92 — As regras de posicionamento decorrentes do enquadramento a que se refere o Art. 78
serdo estabelecidas em Decreto, apos a publicagio da Lei de que trata o art. 91, e abrangerio
critérios que conciliem:

I - a escolaridade do cargo de provimento efetivo ocupado pelo servidor;

11 - o tempo de servi¢o no cargo de provimento efetivo transformado por esta Lei;
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III - o vencimento basico do cargo de provimento efetivo percebido pelo servidor na data de
publicagdo do decreto a que se refere o “caput”.

§ 1° - As regras de posicionamento nio acarretarfo redugdo da remuneragio percebida pelo
servidor na data de publicagdo do decreto que as estabelecer.

§ 2° - O texto do decreto que estabelecer as regras de posicionamento ficaré disponivel para
consulta piblica, durante, pelo menos, os quinze dias anteriores a data de sua publicagio.

Art. 93 - Os atos de posicionamento dos servidores efetivos decorrentes do enquadramento de que
trata o art. 87 somente ocorrerfio apds a publicagio da Lei que estabelecer a tabela de vencimento -
basico das carreiras de que trata esta Lei, bem como do decreto a que se refere o art. 92.

§ 1° - Os atos a que se refere o “caput” deste artigo somente produzirfio efeitos apos sua publicagéo.
§ 2° - Enquanto ndo ocorrer a publicagdo dos atos de posicionamento de que trata o “caput” deste
artigo, sera mantido o valor do vencimento. bésico percebido pelo servidor ocupante de cargo das
carreiras de que trata esta lei na data de publicagio do decreto que estabelecer as regras de
posicionamento, acrescido das vantagens previstas na legmlag:io vigente.

§ 3° - Os atos de posicionamento.a que se refere o “caput” deste artigo serdo formalizados por meio
de resolugdo comjunta do- Secretario -Municipal de Educagio e do Secretario Municipal de
Administra¢do e Recursos Humanos

Art. 94 - Fica mantida a carga horaria semanal de trabalho dos servidores que, na data de
pubhcat;ﬁo desta Lei, forem ocupantes de cargos de provimento efetivo transformados em cargos
das carreiras de que trata esta Lei.

Art, 95- Compete a Secretaria Municipal de Educagio, adotar as medidas necessarias para o
cumprimento desta Lei, e no que couber articular-se com a Secretaria Municipal de Administragio e
Recursos Humanos para sua execuc&o.

Art. 96 — Fazem parte integrante desta Lei seus Anexos L, I, IIL, IVE V.

Art. 97 — O Poder Executivo expedira os atos complementares necessarios & plena execugdo das
disposi¢Oes da presente Lei.

Art. 98 — Fica revogada a Lei n° 1128/86, de 16 de novembro de 1986, e respectiva 1égislag§o
complementar, bem como as demais disposi¢Bes em contrério,

Art. 99 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagiio.

Canapolis MG, 10 de junho de 2008.
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ANEXO1
CLASSES DE CARGOS DE PROV TO EFETIVO DA CARREIRA D
MAGISTERIO
NIVEL DE PRE-REQUISITO |NUMERO
Cléflfg(s);m VENCIMENTO BASICO DE ATUACAO
CARGOS
Ed. Infantil, Ensino
P;J Bf I- N}E%G I Ensino-Médio — Fundamental do 1° ag 5°
ro e’ssgr ‘ Modalidade Normal ano e Educagio de
Biésica
_ 58 Jovens e Adultos
wcenciatura Pk . til, Enst
PEB - SUP Licenciatura P ena Ed. Infantil, ns;mo .
Prof: Ed e e/ou Pedagogia Fundamental do 1°a0 3
rolessor La. e/ou Normal ano e Educagio de
Basica T
~ Superior Jovens e Adultos
PEB II Licenciatura Plena Ensino Fundamental
Professor Ed. 1 com Habilitagio em - do 6° a0 9° ano e Educacio
Basica Matérias Especificas de Jovens e Adultos
Pedagogia com Ed. Infantil, Ensino
o o]
q EEB I Habilitagio em 05 Fundamental do ~1 ao 9 |
upervisor Supervisio Escolar ano e Educagio de
P Jovens e Adultos
Pedagogia com Ed. Infanti!, Ensino
EEB 208! Fundamental do 1° a0 9°
. I Habilitagdo em 01
Orientador . ano e Educagio de
Orientagfo Escolar
Jovens e Adultos
AEB Nivel superior com Unidades Escolares e
. 1 graduagdo especifica - Secretaria Municipal de
Psicologo . : =
em Psicologia. Educagio.
AEB Nivel superior com Unidades Escolares e
Nutricionista I graduagio especifica - Secretaria Municipal de
em Nutrigiio. Educagéo.
Meédio e/ou médio qumicades Bscolares ¢
técnico acumulado ccretana uinmp ¢
ATB . cOm uma o4 Educagio.
Secretario certificagfio na area
Escolar de Informatica,
- e h\-._

e
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Médio e/fou médio
técnico acumulado
ATB com uma 0 Unidade Escolar de
Administrador de certificagio na area Educagio Infantil..
Creche de
Informatica.
Medio e/ou médio
ATB técnico acumulado Unidades Escolares e
Auxiliar de com uma 04 Secretaria Municipal de
Secretaria certificagdo na area Educagfio.
de Informética.
‘Médio e/ou médio
- técnica acumulado Unidades Escolares e
ATB . comuma’ 01 Secretaria Municipal de
Bibliotecario certificag#io na area Educagio.
e de Informatica.
Médio.e/ou médio
ASEB " técnico acumulado Unidades Escolares e
Auxiliar de - .comuma - Secretaria Municipal de
Biblioteca certificagdo na area Educagfo.
de Informatica.
ASB
Auxiliar de Conclusio do 04 Unidade Escolar de
Creche Ensino Fundamental Educagio Infantil.
ASB )
Servente Escolar Conclusdo.do 21 SUmdad.e sﬁscqlg,res M
Ensino Fundamental ecretaria Municipal de
Educagio.
ASB Conclusio do Unidad'es ESC(?I&}IES ©
Auxiliar de -Ensino Fundamental Secretaria Mur~nc1pal de
Assistente de o1 Educagdo
Alunos
Wﬁaﬁte Conclusdo do Unidades Escolares e
Ensino Fundamental Secretaria Municipal de
: ) Educaggo.
ASE Unidades Escolares e
Motorista (}onclusﬁo do 06 Secretaria Municipal de
Ensino Fundamental Educacio.

A

-
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ANEXO NI

CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
DA CARREIRA DO MAGISTERIO

\

- I"NUMERO | 1
A | PRETEAUSITO | pE ATUACAO | GRATIFICACAO
CARGOS
Curso Superior em
Licenciatura Plena e
experiéncia docente - Escola Municipal de
Diretor de de, no minimo, dois 01 Educagio Infantil 50%
Escola de anos de cargo Sebastiio Pimenta
Educagio Basica | efetivo na carreira dos Santos
I do Magijstério
Publico de
Canapolis-MG
Curso Superior em
Licenciatura Plena e
experiéncia docente .
Diretor de de, no minimo, dois Escola Municipal
Escola de anos de cargo 01 Martilianc José de 60 %
Educagio Basica | efetivo na carreira Gouveia.
II do Magistério
Publico de
Canapolis-MG
Curso Superior em
Licenciatura Plena e
Diretor de experiéncia docente
Escola de de, no minimo, dois Escola Municipal
Educagdo Basica anos de cargo 01 Maria Gouveia 70 %
I efetivo na carreira - Saad.
do Magistério
Pablico de
Canépolis-MG
Curso Superior em
Licenciatura Plena e
Diretor de experiéncia docente-
Escola de de, no minimo, dois Escola Municipal 80%
Educagio Basica anos de cargo Alvarenga Peixoto
v efetivo na carreira 01
do Magistério
Piblico de
Canépolis-MG
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ANEXO IT
CLASSE DE CARGO P TO EM COMISSAO
DA CARRE DO MAGISTERIO
CLASSE DE. | PRE-REQUISITO NUMERO . 1 .|
CARGOS ' BASICO DE ATUACAO GRATIFICACAO
CARGOS
Meédio e/ou médio
Assessor técnico acumulado Secretaria Municipal
Especial de com uma 02 de Educacio 25%
Secretaria certificagiio.na area
de Informatica
Meédio e/ou médio
Assessor técnico acumulado _
Especial de com uma 01 Escola Municipal 25%
Secretaria certificagdo na area Alvarenga Peixoto
de Informatica
Médio e/ou médio
Assessor técnico acumulado
Especial de cOM uma 01 Escota Mumcipal 25%
Secretaria certificagio na area Maria Gouveia Saad
de Informatica :
Meédio e/ou médio
Assessor técnico acumulado
Especial de COm uma 01 Escola Municipal 25%
Secretaria certificacio na area Martiliano José de
de Informatica Gouveia
1
Médio e/ou médio
Assessor técnico acumulado Escola Municipal de
Especial de com uma 0t Educagdo Infantil 25%
Secretaria certificagio na area Sebastido Pimenta
de Informatica dos Santos
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ANEXO 1Y

MATRIZ DE VENCIMENTOS DO R DE PROVIMENTO EFETIVO
DA CARREIRA DO MAGISTERIO

CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA - PEB I

SALARIO BASE: RS 633,46
¥ G H 1

A | B C D E K] K L M N )
NIVEIS :
1 64613 | 659,05 | 67223 | 68568 | 69939 | 71338 | TiT68° | 74220 | 757,04 | TTIIS 787,63 | 80338 | 81945 | £3584 | 852,55
if 678,44 1 69200 | 70584 { 71996 | 73436 | 749,05 | 76403 | 77931 | 79490 | 810,79 | 827,01 | 84355 | 86042 | 87763 | 895,18
m TI336 | 726,60 | Tall4 | 75596 | 7TL08 | 7RGS0 | 80223 | 81827 | 834,64 | 85133 | 86836 | 88573 | 90344 | 92,51 | 939,94

™ 74798 ! 762,93 778,19 793,76 809,63 82583 842 34 459,19 876,37 893,90 i 911,78 930,01 948,61 967,59 986,94

CARGO: ESPECIALISTA DE EDGCACAO BASICA - EEB
' {Supervisor)

SALARIO BASE: RS 1.348,58
B F G H I

A B C D J K L - M N o
T [ _ I T ‘

1

137555 | 1.403,06 | 143112 | 1.459,75 | 148894 | 1.518,72 | 1.5490% | 1358008 | 1.611,68 | 164391 1.676,7% | L7I033 | 174453 | L77941 | LB1501 [
o 144433 | 147332 | 1.502,68 ; 1.532,73 | 1.563,39 | 1.594,66 | 161655 | 1.659.08 | 1.692.26 | 1.726,11 | 1760,63 | 179584 | 1.831,76 | 1.863,39 | 190576 -

1.516,55 | 154688 | L7781 | 160937 | 1.641,56 | 1.67439 | L,707.88 | 1,742,035 | L77687 | 1.812.41 | 184866 | 1.88563 | 192335 | 1.961,81 | 2.00008
v

159237 | 161421 | 1.656,7¢ | 1.689,84 | 1.723,64 | L.758,11 | 179327 | 132914 | 1.865,72 | 1.903,03 | 1.941,09 | 197992 | 101951 | 2.089,90 | 2.101,10

“NIVES A B C D

CARGO: ESPECIALISTA DE EDUCACAO BASICA - EEB
. (Orientador)
SALARIO BASE: RS 1.348,58
E F G H I

1 X L M TN Q

137555 | 1403,06 | L431,12 | 145975 | 148894 | 1L51872 L549,69 | 1.580,08 | 1.651,68 | 164391 1.676,79 | 1.71033 | L74453 | 177942 | 1.815,01

a L44433 | 1.47332 | 1.502,68 | 1.532,73 | 1.56339 | 1.594,66 | 1.626,55 | 1.659,08 | 1.69226 | 1.726,13 1.760.63 : 179584 | 1.831,76 | 1.86839 | 190576

151655 | 154688 | 1.577.81 | 1.609,37 | L641,56 | 1.67439 | 170738 | 1742,05 | 1.776.87 LB1241 | 1.848,66 | 188563 | 192335 | 196,51 | 1.001,05

159237 | 1.62432 | 1.656,70 | 1.689,84 | 1,723,64 | 1.758,11 | 1,793,237 1.519,14 | 1.865,72 | 1.903,03 | 1.941,09 | 1.979,92 | 101951 | 2.059.90 1.101,10
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LARIO BASE RS 633 46

NIVEIS A B [ D H T 3 K | L M N o‘q
1

! 646,13 49,05 67223 | 685,68 721,65 | 74220 ) 75704 | TT218 18763 | 80338 | 81945 | 83584 | 882,55
)

il ;

678,¢ d 692,00 705,84 71996 764,03 779,31 794,90 816,79 827,01 843,55 860,42 877,63 89518

i Tr3d | 726,60 741,14 755,96 §02,23 21827 834,64 85133 868,36 885,73 203,44 921,51 939,94

4098 | 76293 | 778,19 | 793,76 80984 iii,jls_ saz34 | 85919 | 87637 | 893,90 | 911,78 | 930,01 | 948,61 | 967,50 | 086,94

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE EDUCACAO BASICA — ATB

(Secretﬂr:o Escolar)
SALARIO BASE: RS 633,46
NIVEI A B E T & T H 1 I K L M N F o 1
v E ) ,
1 - ' )
646,13 | 659,05 69939 | 71338 | 72765 | 74220 | 757,04 | TINIS 787,63 | 80338 | 81945 | 83584 [ 85258
0 :
&78,44 . 73436 749,05 764,03 731 794,90 310,79 §27,01 843,55 B850 42 871,63 895,18
m 12,36 . 771,08 786,50 802,23 81827 l 834,64 85133 86836 BES,73 §03,44 921,51 939,94
w
747,98 809,63 $25,83 84234 359,19 876,37 $93,90 911,78 930,01 048,61 967,59 086,94
B | 1 {
. CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE EDUCACAO BASICA - ATB
- (Auxiliar de Secretaria) .
SALARIO BASE: RS 633,46
i Nf:m A B c D E F G H | 1 T K L M N [ o
1
646,13 659,05 672,23 685,68 69939 T1338 727,65 742,26 787,04 T7218 787,63 803,38 819,45 835,84 852,55
i » .
678,44 692,00 705,84 719,96 T3d 36 749,058 764,03 T7931 ‘194,90 810,79 827,01 843,55 860‘;12 877,63 895,18
m 712,36 726,60 741,14 745,96 771,08 786,50 802,23 81827 B34,64 851,33 868,36 88573 003,44 921,51 939,94 y
_ .
747,98 762,93 778,19 793,76 809,63 825,83 k 842,34 §59,19 87637 893,90 911,78 ]_ 930,01 248,61 967,39 986,94 I
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CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE EDUCACAO BASICA - ATB

‘ _ (Bibliotecario)

SALARIO BASE: RS 633,46
I

NivEl A B C D E ¥ G H

FJ]K L [ M [ N [ o |

646,13 | 659,05 672,23 685,68 699,39 71338 727,65 742,20 757,04 | 17218 787,63 803,38 819,45 83584 852,55

678,44 692,00 70584 719,96 734,36 749,08 764,03 77931 794,90 810,79 827,01 843,55 860,42 877,63 895,18

m 71236 726,60 741,14 755.96 771,08 786,50 802,23 81827 834,64 85133 868,36 885,73 903,44 921,51 939,94

147,98 762,93 778,19 L 793,76 809.63 82583 | 84234 859,19 876,37 893,90 011,78 930,01 | 94861 967,59 J 986,94

CARGO: ASSISTENTE DE EDUCACAO BASICA — ASEB
: (Auxiliar de Biblioteca)

NVEE ] A B | C D | E

SALARIO BASE: R$ 570,95
T F 6 | H 1]

-

J K L M N o]

52237 | 594,02 | 60590 | 61801 | 63037 | 64298 | 65584 | 66896 h 68134 | 69598 | 70990 | 72440 | 73858 | 75336 | 768.42

611,49 | 623,72 | 63619 | 64892 | 66189 | 67513 | 688,63 | 70241 | 7I646 | T30TS | 74540 | 75031 | TISE1 | 791,02 | 806,34

o 642,06 | 65490 | 668,00 | 68136 | 69499 | 70889 | 723,07 | 73753 | 75328 | 76732 | 782,67 | 79831 | 81429 | 83058 | 847,19
—
v 674,16 687,65 71,40 ) 715,43 729,74 74433 759,12 774,40 l 789,89 805,69 8-21,80 838,24 855,00 872,10 889,55
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DA EDUCACAO BASICA - ASB
(Auxiliar de Creche)
SALARIO BASE: RS 425,60
NIVEI A B c D E F G H [ 1 r J X L M N o

434,11 442,79 451,65 460,68 | 469,90 479,29 488,88 498,66 508,63 | 51880 529,18 539,76 550,56 §61,57 572,80

45582 | 46493 | 47423 | 483,72 | 49339 | 50326 | 51332 | 52359 | 53405 | 544,74 | 25564 | 56675 | 57809 | 580,65 | 601,44

478,61 488,18 497,94 507,90 £18.06 528,42 538,99 545,77 560,77 571,98 583,42 595,09 606,99 619,13

631,51

502,54 512,59 521,84 533,30 543,96 554,84 565,94 577,26 588.80 609,58 612,59 624,84 63734 | 650,09 663,09
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DA EDUCACAO BASICA - ASB
{Auxiliar de Assistente de Alunos)
SALARIO BASE: RS 425,60

NivE! A B C D E G [ H [ 1 J K L M N o ]
s
1
a3411 | 442,79 | 51,65 | 460,68 | 469,90 | 47920 | 48838 | 498,66 | 50863 | 51880 | S2918 | 53976 | 55056 | 56187 | 57280
I 45531 464,93 474,23 483,72 493 39 203,26 21332 £23,59 £34,06 544,74 555,64 £66,75 £78,09 589,65 601,44
Rl 478,61 438,18 497,94 507,90 518,06 518,42 538,99 549,77 560,77 571,98 583,42 595,09 606,99 619,13 631,51
4 02,54 512,59 522,84 233,30 543,96 554,84 565,94 177,26 588,80 600,58 j_ 612,59 624,84 637,34 650,09 663,09
‘ i - 1

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DA EDUCACAO BASICA - ASB

~ {Servente Escolar)
SALARIO BASE: RS 425,60
NIVEL A B C D E ] F G | H 1 T J K j L M N 0
s : . . . .

434,11 | 442,79 451,65 469,68 ° |- 469,90 47929 |- 488,38 498,66 508,63 518,80 529,18 539,76 550,56 561,57 572,80

n 455,82 454,93 474,23 483,72 493,39 503,26 51332 523,59 £34,06 544,74 555.64 566,75 578,09 589,65 601,44

oI 478,61 488,18 497,94 507,90 518,06 18,42 538,99 549,77 560,77 —l 571,98 583,42 595,09 606,99 619,13 631,51

600,58 612,59 624,84 63734 650,09 663,09

IV 502,54 512,59 522,84 533,30J 543,96 554,34 565,94 277,26 588,80

- ~ CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DA EDUCACAO BASICA - ASB

(Motorista)
SALARIO BASE: RS 425 60

NivEr A B c [ D E 17 [ = [ 7 K | L M N o {
s
1

43411 | 442,79 | 451,65 | 460,68 | 469,90 | 47929 | 48888 | 498,66 | 508,63 | 518,8¢ | 529,18 | 53976 | 55056 | s61.87 | 57280 J

i 45582 | 46493 | 47423 | 483,72 | 493739 | 50326 | 51332 | 523,89 | 53406 | 544,74 | 55564 | 866,75 | 57809 | 58965 | 601,44 I

m 478,61 | 488,18 | 497,94 | 50790 | 51806 | S2842 | 533,99 | 54977 | 56077 | s71.98 | se342 | 50500 | 60699 | s1913 | 631,51 ]

L v 502,54 { 512,59 | 52284 | 53330 | 543,06 | 55484 | 56594 | 57726 | ssss0 | coos8 | 61289 | 62484 lim,u L550,09 663,09 ‘
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ANEXOV

DESCRICAOQ DE ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL DA CARREIRA DO

MAGISTERIO DO N E CANAPOLIS-M

1- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CLASSE: PROFESSOR DA EDUCACAQ BASICA (PEB) I - MAG
Cargo: Professor da Educacdo Bdsica (PEB) I- MAG

Exercer a docéncia na Educacdo Infantil, Ensino Fundamental do 1° ao 5° ano, Educagdo de
Jovens ¢ Adultos, Eventual de docente e recuperagio de alunos com deficiéncia de
aprendizagem, pelo-ensino do uso.da. biblioteca escolar, de oficinas, pedagogicas e educagdio
de alunos portadorés de necessidades educativas especiais,

Planejar com antecedéncia as aulas, promovendo o processo de ensino e aprendizagem dos
alunos, atendendo-thes em suas dificuldades;

Participar do processo- que envolve o planejamento, elaboragfio, execugdic e avaliagio do
projeto politico-pedagégico da escola;

Atuar na elaboragdo ‘e implementagio de projetos pedagdgicos ¢ atividades educativas em
articulagio da escola, com as familias dos educandos e com a comunidade escolar;
Acompanhar e avaliar sistematicamente seus alunpos durante o processo de ensino e
aprendizagem; ' '

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

Promover e participar de atividades complementares ao processo da sua formagio
profissional;

Participar das reuniGes pedagogicas, dos Conselhos de Classe, das reuniGes com os pais de
alunos e professore e Assembléias do Colegiado;

Exercer outras atribuigdes previstas no regimento escolar, que integra o plano de
desenvolvimento pedagodgico da escola;

Executar outras atividades correlatas.

CLASSE: PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA (PEB) I - SUP
Cargo: Professor da Educacio Bdsica (PEB) I - SUP

Exercer a docéncia na Educagio Infantil, Ensino Fundamental do 1° ao 5° ano, Educagio de
Jovens e Adultos, Eventual de docente e recuperagdo de alunos com deficiéncia de
aprendizagem, pelo ensino do uso da biblioteca escolar, de oficinas pedagogicas ¢ educagio
de alunos portadores de necessidades educativas especiais.

Plancjar com antecedéncia as aulas, promovendo o processo de ensino e aprend1zagem dos
alunos, atendendo-lhes em suas dlﬁculdades

Participar do processo que envolve o planejamento, elaboracio, execugdio e avaliagio do
projeto politico-pedagdgico da escola;

Atuar na elaboragio e implementacio de projetos pedagogicos e atividades educativas em
articulagiio da escola, com as familias dos educandos e com a comunidade escolar;
Acompanhar e avaliar sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino e
aprendizagem,
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Participar de cursos, atividades e programas de capacitagio profissional, quando convocado
ou convidado;

Promover e participar de atividades complementares ao processo da sua formagdo
profissional;

Participar das reuniSes pedagogicas, dos Conselhos de Classe, das reunides com os pais de
alunos e professore ¢ Assembléias do Colegiado;

Exercer outras atribuigdes previstas no regimento escolar, que mtegra o plano de
desenvolvimento pedagogico da escola;

Executar outras atividades correlatas.

CLASSE: PROFESSOR DA EDUCACAQ BAS
Cargo: Professor da Educaciio Bisica (PEB) I

Exercer a docéncia no-Ensino Fundamental do 6° ao 9° ano e Educaggo de Jovens e Adultos.
Planejar com anteced@ncia &s aulas, promovendo o processo de ensino e aprendizagem dos
alunos, atendendo-thes em suas dificuldades;

Participar do processo que envolve o plangjamento, elaboragdo, execucgdo e avaliagdo do
projeto politico-pedagégico da escola;

Atuar na elaboragio. ¢ implementagio de projetos pedagogicos e atividades educativas em
articulac@o da escola'com as familias dos educandos e com a comunidade escolar,
Acompanhar ¢ avaliar sistematicamente seus alunos duramte o processo de ensino e
aprendizagem;

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

Promover e participar de atividades complementares ao processo da sua formagio
profissional; '
Participar das reunides pedagogicas, dos Conseihos de Classe, das reunides com os pais de
alunos e professore e Assembléias do Colegiado;

Exercer outras atribuigbes previstas no regimento escolar, que integra o plano de
desenvolvimento pedagégico da escola;

Executar outras atividades correlatas.

CLASSE: ESPECIALISTA DE EDUCAQA 0 QASIQA - EEB
Cargo: Supervisor Pedagégico

Exercer, em estabelecimento de ensino de educaglo basica, a supervisio do processo
didatico como elemento articulador no planejamento, acompanhamento, controle e avaliagio
das atividades pedagogicas, da Educagiio Infantil, Ensino Fundamental do 1° ao 5%no e
Educacio de Jovens e Aduitos.

Atuar como elemento articulador das relagdes interpessoais internas e externas da escola
envolvendo os profissionais, os alunos, seus pais ¢ a comunidade;

Planejar, executar e coordepar atividades que promovam a disciplina ¢ o bom
relacionamento na escola;

Coordenar as reunies pedagégicas e as de Conselhos de Classe,

Coordenar as reunides de pais e professores;

Participar das Assembléias do Colegiado;,
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Exercer, em trabatho individual ou em grupo, a orientagdo, o aconselhamento e o
encaminhamento de alunos em sua formag3o geral em necessidades especificas;

Exercer atividades de apoio & docéncia;

Participar da elaboragio do Calendario Escolar e do Projeto Politico-pedagédgico da escola;
Exercer outras atribuigdes previstas no regimento escolar, que integra o plano de
desenvolvimento pedagogico da escola;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Orientador Educacional

Exercer em estabelecimento de ensino de educag@io basica a orientaco de alunos da
Bducagiio Infantil, Ensino Fundamental do 1° ao 5° ano ¢ Educagio de Jovens ¢ Adultos,
promovendo a disciplina:na escola & o bom relacionamento entre docentes e discentes e
familiares dos alunos ¢ comunidade escolar,

Atuar como elemento articulador das relagdes interpessoais internas e externas da escola
envolvendo os profissionais; os alunos, seus pais ¢ a comunidade;

Planejar, executar e coordenar atividades que promovam a discipina ¢ o bom
relacionamento na escola;

Participar e/ou coordenar as reunides pedagdgicas e as de Consethos de Classe;

Participar e/ou coordenar as reunifes de pais e professores

Participar das Assembléias do Colegiado;

Exercer, em trabalho individual ou em grupo, a orientagio, o aconselhamento € o
encaminhamento de alunos em sua formag8o geral em necessidades especificas;

Exercer atividades de apoio & docéncia,

Exercer outras atribuigbes previstas no regimento escolar, que integra o plano de
desenvolvimento pedagdgico da escola,;

Executar outras atividades correlatas.

CLASSE — CARREIRA DE ANALISTA DE EDUCACAO BASICA — ANE
Cargo: Psicologe Educacional

Colaborar para a compreensio e para a mudanga do comportamento de educadores e
educandos, no processo de ensino aprendizagem, nas relagbes interpessoais e nos processos
intrapessoais, referindo-se sempre as dimensdes politica, econdmica, social e cultural.
Realizar pesquisas, diagnésticos e intervengio psicopedagogica individual ou em grupo.
Participar também_da elaboragfio de planejamento referentes ao Sistema Educacional,
visando promover a qualidade, a valorizagio e a democratizagio do ensino,

Colaborar com a adequag@o, por parte dos educadores, de conhecimentos da Psicologia que
lhes sejam uteis na consecugio critica e reflexiva de seus papéis.

Desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitaglio e a superaglo de
entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ac crescimento individual
de seus integrantes.

Desenvolver, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores, professores,
técnicos, pessoal administrativo), atividades visando a prevenir, identificar e resolver
problemas psicossociais que possam bloquear, na escola, o desenvolvimento de
potencialidades, a auto-realizagfo e o exercicio da cidadania consciente.




PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAPOLIS

CEP 38.380-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagdo professor-aluno,
em situagdes escolares especificas, visando, através de uma agfo coletiva e interdisciplinar a
implementagio de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o
desenvolvimento.

Planejar, executar efou participar de pesquisas relacionadas a compreensdo de processo
ensino-aprendizagem e conhecimento das caracteristicas Psicossociais da clientela, visando
a atualizacBio e reconstrugio do projeto pedagogico da escola, relevante para ¢ ensino, bem
como suas condigdes de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de fundamentar
a atuagdo critica do Psicologo, dos professores e usuarios e de criar programas educacionais
completos, alternativos,ou complementares.

Participar do trabalho das equipes ‘de planejamento pedagdgico, curriculo e politicas
educacionais, concentrando sua a¢do naqueles aspectos que digam respeito aos processos de
desenvolvimento humano, de -aprendizagem e das relagBes interpessoais, bem como
participa da constante avaliagfio e do redirecionamento dos planos, e praticas educacionais
implementados. R .

Desenvolver programas’ de orientagdo’ profissional, visando um melhor aproveitamento e
desenvolvimento do - potencial humano, fundamentados no conhecimento psicolégic/o/e
numa visdo critica do trabalho e das rela¢des do mercado de trabalho.

Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminhar, aos
servigos de atendimento da comumdade, aqueles que requeiram diagnéstico e tratamento de
problemas psicolégicos especificos, cuja natureza transcenda a possibilidade de solugfo na
escola, buscando sempre a atuagio integrada entre escola e a comunidade.

Supervisionar, oriéntar e executar trabalhos na area de Psicologia Educacional;

Auxiliar professores na compreensdo global do processo de desenvolvimento infantil;
Promover aos pais um maior conhecimento sobre o desenvolvimento infantil nos aspectos
cognitivo, social, afetivo ¢ sexual;

Realizar avaliagBes diagndsticas e buscar entender os problemas, as dificuldades,e também
as facilidades de cada crianga;

Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo, com sugestdes do
Diretor da Escola.

Fazer um diagnodstico nutricional a cada inicio de ano escolar para avaliagdo alimentar das
criangas;

Promover adequagdo alimentar € nutricional considerando as necessidades especificas de
cada faixa etaria atendida;

Promover, programas de educagdio alimentar e nutricional, visando criangas, pais,
professores, funcionarios em geral;

Executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre alimentagio da
crianca e da familia;

Integrar a equipe multidisciplinar com participagdo plena na atengfio prestada a clientela;
Participar com a diregdo da Entidade na elaboragfo da lista anual de Merenda Escolar;
Planejar cardapios ¢ avaliar a aceitag@o das criangas no dia a dia;

Controlar a distribuigdo da merenda escolar em horarios fixos € especificos;
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e Fazer um acompanhamento especifico com alunos obesos e desnutridos, tendo como
referéncia os pais;

Selecionar géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios;

Incentivar o usc adequado de verduras e frutas na alimentagio;

Supervisionar compras, recepgao de géneros e estoque de alimentos;

Supervisionar pessoal operacional, preparo e distribuigdo das refeiges;

Organizar campanhas educativas sobre alimentagfio saudavel (professor/aluno);

Executar procedimentos técnico-administrativos;

Efetuar_controle hlglemco-samténo através do controle da higienizagio de pessoal,
utensilios e dos alimentos; _

Controlar a validade dos produtos;_ "

Observar o uso de medicamentose chas antes € apos as refei¢bes, sem prescrigiio médica,
Promover cursos de aperfelg:oamento em preparo de alimentos;

Planejar atividades de educagdo alimentar e nutricional;

Participar das atividades recreativas e sociais da Escola.

CLASSE — ASSISTENTE TECNICO DE EDUCACAQ BASICA — ATB
Cargo: Administrador de Creche

Administrar a creche sob sua coordenagéo;
Coordenar as atividades de orientag@o e recreagdo infantil.
Ter sob sua responsabilidade as chaves dos portdes e portas de acesso a Escola
Proceder ao controle do livro de registro de entrada e saida de funcionarios;
Receber e orientar os pais com eventuais problemas relacionades com o filho;
Coordenar eventuais reunides os pais;
Proceder a matricula das criangas e sua freqiiéncia;
Coordenar e orientar as atividades recreativas, de higiene pessoal e de alimentagio adequada
para as criangas segundo sua idade;
Ministrar medicamentos conforme orientag#io e prescrigdo médica;
Solicitar a compra de materiais de higiene pessoal, limpeza em geral e alimentos;
Avisar ao Orgdio competente sobre algum problema de manutengo do prédio;
Receber orienta¢do de Nutricionista e Psicologo Educacional,
Promover a representagio social da unidade educacional, reunir-se com monitores e demais
funcionarios em busca da methor solugio para os problemas existentes;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Secretirio Escolar
e Exercer suas atividades em unidade escolar e Secretaria Municipal de Educacio,
participando do processo que envolve o planejamento, execugdo e a avaliagio do plano de
desenvolvimento pedagobgico e instituciongl da Unidade
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A,

Prdrﬁ V& & Administragiio Escolar, cujas principais atividades sdo: escrituragio, arquivo,
estatistica, atas transferénclas escolares, bolctlns relatonos relatlvos ao

squer aparethos eletromcos tais como: videocassete, telev1sor pro;etor de
wdor, calculadora, fotocopiadora, retroprojetor, bem como outros recursos

idatices ééfiﬁ especial;
. ﬁtﬁﬁbﬁﬁ de modo Tacional e simples, maniendo-os sob sua guarda, com o

#tualizados cadastros, arquivos, ficharios, livros e outros instrumentos
idade ]‘e]ﬁii%s‘aos registros ﬁ.lnctonals dos servndores ea vida escolar dos alunos

D1vulgai‘ § daf ciéncia de todas as normas estimulando todos os envolvidos a respeité-las e
valonﬁmi
Atendei‘ ‘ac}s alunos professores ou a qualquer outra pessoa da comunidade escolar, em
assunt8§ fé?erentes 4 documentagio e outras informagdes pertinentes;

Fomen‘:eiE em tempo habil informagbes, documentos especialmente, declaragdes e historico
escolar;

Planejar seu trabalho de acordo com as necessidades da Unidade, estabelecendo objetivos e
padroes minimos de desempenho;

Elaborar cronograma de atividades da secretaria, tendo em vista a racionalizagio do trabatho
e sua execug¢do em tempo habil;

Participar das reunides do estabelecimento ou 6rglos colegiados, responsabilizando-se pela
elaboragdo das atas, quando solicitado;

Responder pelo expediente e pelos servigos gerais na secretaria;

Ter sob sua guarda livros, documentos, material e equipamentos da secretaria; .

Evitar o manuseio, por pessoas estranhas ao servigo, bem como a retirada do imbito do
estabelecimento, de pastas, livros, didrios de classe e registros de qualquer natureza, salvo
quando oficialmente requeridos por 6rgo autorizado;

Participar do planejamento geral da escola e demais reunides, com vistas a0 registro da
escrituragéio escolar e arquivo;

Lavrar atas e anotagoes de resultados finais, de recuperagio, de exames especiais e de outros
processos de avaliagdo, cujo registro de resultado for necessario;

Cuidar do recebimento de matriculas e transferéncias, e respectiva documentagio;

Cuidar da comunicagio externa do estabelecimento com a comunidade escolar ou com
{erceiros;

Redigir oficios, exposigcdes de motivos, atas ¢ outros expedientes;

=
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Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para a elaboragdo de informagdes
escolares;

Realizar trabathos de digitagio e/ou dat1lograﬁa

Atender, orientar e encaminhar o publico,

Auxiliar no cuidado e na distribuicio de material didatico, esportivo, de laboratérios, de
oficinas sob sua guarda.

Exercer outras atribui¢Bes que lhe forem determinadas, na sua esfera de atuaggo.

Cargo: Auxiliar de Secretaria

Auxiliar nas atividades em unidade: escolar e Secretaria Municipal de Educagéo, para o qual
foi designado, participando do-processo que envolve o planejamento, execugdo e a avaliagdo
do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da Unidade;

Promover a Administragdo Escolar, cujas principais atividades sdo: escrituragio, arquivo,
protocolo, estatistica; atas, transferéricias escolares, boletins, relatorios relativos ao
funcionamento das secretarias da Unidade Escolar e Secretaria Municipal de Educagio;
Auxiliar a¢Bes de: multimeios didaticos, cujas principais atividades sfio: organizar, controlar
e operar quaisquer aparelhos  eletrOnicos tais como: videocassete, televisor, projetor de
slides, computador, calculadora, fotocopiadora, retroprojetor, bem como outros recursos
didaticos de uso especial;

Organizar os arquivos de modo racional ¢ simples, mantendo-0s sob sua guarda, com o
méximo sigilo; '

Organizar ¢ manter atualizados cadastros, arquivos, fichérios, livros e outros instrumentos
da Unidade relativos aos registros funcionais dos servidores e & vida escolar dos alunos;
Organizar e manter atualizado o sistema de informages legais e regulamentares de interesse
comum,

Garantir a perfeita conservagio e restauracdo dos documentos recolhidos;

Organizar as informagGes e fontes de pesquisa, de modo que qualquer documento solicitado
possa ser rapidamente localizado;

Manter em dia a escrituragio dos livros de registro; _
Manter atualizada e em ordem a documentagBes e registros escolares, dos alunos e dos
servidores, zelando pela sua fidedignidade;

Divuigar e dar ciéncia de todas as normas, estimulando todos os envolvidos a respeita-las ¢
valoriza-las;

Atender aos alunos, professores ou a qualquer outra pessoa da comunidade escolar, em
assuntos referentes 4 documentagio e outras informagGes pertinentes;

Fomecer, em tempo habil informagdes, documentos, especialmente, declaraces e historico
escolar; ‘
Planejar seu trabalho de acordo com as necessidades da Unidade, estabelecendo objetivos e
padrdes minimos de desempenho;

Elaborar cronograma de atividades da secretaria, tendo em vista a racionalizagio do trabalho
¢ sua execugio em tempo habil;

Participar das reunides do Estabelecimento ou 6rgdos colegiados, responsabilizando-se pela
elaboracfo das atas, quando solicitado;
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Evitar 0 manuseio, por pessoas estranhas ao servico, bem como a retirada do &mbito do
estabelecimento, de pastas, livros, diarios de classe e registros de qualquer natureza, salvo
quando oficialmente requeridos por 6rgio autorizado;

Participar do planejamento geral da escola e demais reunides, com vistas ao registro da
escrituragdo escolar e arquivo, quando solicitado;

Lavrar atas e anotacBes de resultados finais, de recuperagdo, de exames especiais e de outros
processos de avaliagio, cujo registro de resultado for necessario,

Cuidar do recebimento de matriculas e transferéncias, e respectiva documentagéo;,

Cuidar da comunica¢do externa do estabelecimento com a comunidade escolar ou com
terceiros;

Redigir oficios, exposigdes de motivos; atas e outros expedientes;

Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para a elaboraco de informag&es
escolares; : T

Realizar trabalhos de digita¢io efou datilografia;

Atender, orientar e encaminhar o pablico; -

Auxiliar no cuidado' e na: distribuigio de material didatico, esportivo, de laboratorios, de
oficinas sob sua guarda.

Aplicar a legislagdo do ensino, na drea de sua competéncia;

Exercer outras atribui¢gdes que The forem determinadas. -

Cargo: Bibliotecdrio

Planejar, organizar, dirigit e executar atividades biblioteconomas, desenvolvendo sistemas
de catalogagdo, classificagiio e conservagiio de bibliotecas, centros de documentagiio e
arquivos, para armazenar ¢ recuperar documentos e informagdes, e ainda:

Planejar, organizar, executar servigos de bibliotecas, de centros de informagGes e
documentagoes;

Prestar assessoramento a0 usuario em suas necessidades e interesses documentais, e
informagdes;

Executar atividades de catalogagdo e classificagdo de documentos, estabelecendo sistemas
de controle e registro destes;

Cuidar da conservaggo e utilizagédo do acervo bibliografico e patrimonial da biblioteca;
Realizar inventérios periodicos do acervo da biblioteca;

Manter atualizados os catilogos, indices € outros instrumentos de acesso & informagdo;
Executar servicos de divulgagdao de informagdes, inclusive no preparo de publicag3es,
resumos, bibliografia, artigos e outros titulos, promovendo sua distribuigdio ¢ circulagdo;,
Executar trabalhos de pesquisa e levantamento de documentagdo de importincia & memoéria
do Municipio, promovendo desta forma, integragio com a comunidade;

Supervisionar € executar trabalhos de encadernagido e restauragio de livros e demais
documentos;

Organizar eventos educativos destinados 4s comemoragdes culturais € sociais;

Proporcionar ambiente para formagdo de habitos de leitura;

Atender com presteza ao publico

Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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CLASSE: ASSISTENTE DE EDUCAC( ;FLO BA&QA - ASEB
Classe: Auxiliar de Biblioteca

Planejar, organizar e executar servigos de biblioteca;

Prestar assessoramento a0 usuirio em suas necessidades e interesses documentais e
informagdes;

Executar atividades de catalogagdo e classificagfio de documentos, estabelecendo sistema de
controle e registro destes;

Cuidar da conservag#o ¢ utilizagdio do acervo bibliografico e patrimonial da biblioteca,
Realizar inventarios periddicos do acervo da biblioteca,

Manter atualizados os catalogos, indices e outros instrumentos de acesso a informagao;
Limpar livros e organizar prateleiras;

Controlar a saida e retorno dos hvros e, se condicionados a titulo de empréstimo, verificar o
estado de conservacgo; .

Executar servigos de digitagio;

Executar servigos-dé divulgagdo de informag@es, inclusive no preparo de publicagdes,
resumos, biografias, artigos e outros titulos, promovendo a sua distribuigdo e circulagio;
Executar trabalhos de pesquisa e levantamento de documentagdo de importincia & memoria
do Municipio, promovendo integragio com a comunidade;

Organizar eventos educativos destinados as comemoragSes culturais e sociais;

Proporcionar ambiente para formagio de habitos de leitura,;

Atender com presteza ao publico;

Trabalhar em arquivos e no acervo da biblioteca,

Manusear todo o material bibliografico;

Conservar, guardar e manter o acervo;
Recuperar livros;

Enviar e receber correspondéncias;

Fazer protocolos;
Executar outras atividades que the forem atribuidas.

CLASSE CARREIRA DE AUXILIAR DE SERVICOS DE EDUCACAQ BASICA - ASB

xiliar de Creche
Part1c1par em conjunto com o educador do planejamento, da execugdo e da avaliagio das
atividades propostas as criangas,
Participar da execugdo das rotinas didrias, de acordoe com a orientagio técnica do educador;
Colaborar e assistir permanentemente o educador no processo de desenvolvimento das
atividades técnico-pedagdgicas;
Receber e acatar criteriosamente a orientagdo e as recomendagdes do educador no trato e
atendimento 2 clientela;

Auxiliar o educador quanto & observagdo de registros e avaliagio do comportamento e
desenvolvimento infantil;

Participar juntamente com o educador das reuniGes com pais e responsaveis;
Disponibilizar e preparar os materiais pedagogicos a serem utilizados nas atividades;
Auxiliar nas atividades de recuperagio da auto-estima, dos valores e da afetividade;
Observar as alterages fisicas ¢ d comportamento, desestimulando a agressividade,
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Estimular a independéncia, educar e reeducar quanto aos hab1tos alimentares, bem como
controlar a ingestdo de liquidos e alimentos variados;

Responsabilizar-se pela alimentagfio direta das criangas dos bergarios;

Cuidar da higiene e do asseio das criangas sob sua responsabilidade;

Dorminar no¢des primarias de saide;

Ajudar nas terapias ocupactonais e fisicas, aplicando cuidados especiais com deficientes e
dependentes;

Acompanhar a clientela em atividades sociais € culturais programadas pela unidade;

Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a fungfo.

C : Servente Escolar:

Exercer atividade nQ campo da zeladoria, em unidade escolar e Secretaria Municipal de
Educacio;

Realizar trabalhos. de lnnpeza e conservagiio de locais, méveis e de utensilios sob sua
guarda, zelar da higiene em seu setor de trabalho;

Realizar trabalhos de movimentagio de moveis, utensihos, aparethos, correspondéncia e de
documentos diversos;

Relacionar e requisitar materiais e instrumentos necessarios a execugio de seu trabalho;
Preparar e distribuir aos alunos a merenda escolar, mantendo limpo e em ordem o local,
zelando pela guarda-e adequada utilizac3o dos utensilios e géneros alimenticios;

Participar de cursos de formag8o de habitos alimentares e de higiene dos educandos;
Responsabilizar-se pelas chaves do prédio escolar respeitando a carga horéria
correspondente ao cargo,

Executar servigos simples de jardinagem e atividades afins;

Receber ligagGes telefGnicas e transmitir recados;

Realizar trabalhos de protocolizagio e entrega de correspondéncia;

Examinar expedientes avulsos, prestar informagdes de rotina e atender partes;

Efetuar controle de estoque, transporte e abastecimento de material,

Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem atribuidas e
previstas em regulamento.

Cargo: Auxiliar de Assistente de Alunos
[ ]

Exercer atividade no campo da zeladoria na Unidade escolar;

Realizar trabalhos de limpeza e conservagdo de locais, méveis e de utensilios sob sua
guarda, zelar da higiene em seu setor de trabalho;

Realizar trabalhos de movimentagdo de moveis, utensilios, aparelhos, correspondéncia ¢ de
documentos diversos,

Relacionar e requisitar materiais ¢ instrumentos necessarios a execugio de seu trabatho;
Preparar e distribuir aos alunos a merenda, mantendo limpo e em ordem o local, zelando
pela guarda e adequada utilizagdo dos utensilios e géneros alimenticios;

Participar de cursos de formagfo de habitos alimentares e de higiene;

Responsabilizar-se pelas chaves do prédio escolar respeitando a carga horaria

correspondente ao cargo,
>
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Executar servi¢os simples de jardinagem e atividades afins;

Realizar trabalhos de protocolizagdo e entrega de correspondéncia;

Examinar expedientes avulsos, prestar informag¢des de rotina e atender partes,

Efetuar controle de estoque, transporte e abastecimento de material,

Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem atribuidas e
previstas em regufamento.

Cargo: Vigilante;

Executar a seguran¢a do Estabelecimento em que prestar servigos, nos locais ¢ horarios
designados;

Agir com respeito e cﬂrdl.ahdade no trato com colegas de trabalho, funciondrios e
comunidade em geral, mantendo atltude, postura e comportamentos condizentes com o
decoro da proﬁssﬁo

Atender 4 autoridade pohcnal que necessitar de sua colaborago;

Permanecer no seu posto de servico, ndo se afastando do local, a ndo ser nos seguintes
casos:

a) Para socorrer alguém ou pedir ajuda;

b)  Com autorizagZo do responsével.

Ampliar seus conhecimentos profissionais, de modo a poder prestar um bom servigo;
Procurar esclarecer sobre duvidas quanto ao servigo com o seu Superior direto;

Em servigo, estar sempre sdbrio e chegar com pontualidade para receber instrugdes e/ou
orientagdes concementes a0 local de trabalho, comunicando, com antecedéncia necessdaria, a
eventual impossibilidade de comparecer ao mesmo,

Cumprir as determinag¢8es recebidas e executéd-las de acordo com as exigéncias de servigo;
Ser reservado no trato de assuntos relacionados ao servigo;

Zelar pelo material, instala¢Ses, mobilidrio e outros bens do estabelecimento;

Procurar conhecer as pessoas do estabelecimento onde trabalha;

Comunicar imediatamente a ocorréncia de fato anormal, como incéndio, desordens internas,
homicidio, desabamento, assal{o ou qualquer outra ago criminosa;

Cargo: Motorista:

Dirigir veiculos dlversos para transportes em geral;

Zelar pelo estado de conservagio do veiculo;

Dinigir veiculos em geral para transporte de materiais e pessoas;

Executar pequenos reparos tais como: troca de pneus, reapertos, lubrificagio, etc;

Orientar a disposi¢io de cargas a serem transportadas no veiculo, tomando os necessarios
cuidados para a preservagio das mesmas;

Zelar pela limpeza e seguranga do veiculo, observando as normas de trinsito;

Cumprir a programagdo pré-estabelecida para atendimento de ordens de servigo ou pedidos;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Ser cortés com as pessoas, dispensando-as um atendimento de qualidade;

Prestar um atendimento rapido em casos especiais;

Evitar o uso de palavrBes ou desacato a pessoas transportadas;

s
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Executar outras atividades correlatas

Il - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CLASSE: DIRETOR DE ESCOLA DE AQ BASICALIL I E IV
Cargo: Diretor de Escola de Educacio Basica

[ ]

Exercer a diregdo de Estabelecimento de Ensino de Educagfo Basica, estruturando e
organizando o funcionamento administrativo e pedagogico da escola.

Executar a administraggo financeira e da escola;

Elaborar o orgamento da escela € a8 prestaq,ﬁes de contas, submetendo-os a aprovagio do
Colegiado; :

Aplicar, em tempo hébll, 0s recursos OthdOS tendo em vista o atendimento as necessidades
da escola; :

Executar a admnustraqao do quadro depessoal da escola;

Promover a avaliagiio de desempenhe dos profissionais da escola,

Definir quadro de d:stﬂbulqc’to de tarefas, assegurando seu cumprimento e clareza das -
atribuigdes;

Convocar assembléias para cleigéio dos membros do Colegiado;

Organizar ¢ Colegiado da‘escola, esclarecendo-o sobre suas fungdes;

Fazer cumprir as decisdes do Colegiado;

Gerenciar agdes de desenvolvimento dos recursos humanos da escola;

Representar a Entidade junto aos demais Orgios e Agéncias Sociais

Organizar a pratica educativa da escola, promovendo a qualidade do processo de ensino e
aprendizagem;

Promover a regularizag@o do fluxo escolar, tomando medidas que visem a redugfio da evasgo
e repeténcia;

Organizar o funcionamento da escola, estabelecendo a rotina de atendimento e garantindo a
regularidade e horério dos servigos;

Coordenar a elaboragdo do Projeto Politico-pedagogico da escola;

Promover a integragio dos diversos segmentos da escola, visando o bom relacionamento
pessoal entre todos;

Administrar o patrimfnio da escola que compreende as instalagbes fisicas, equipamentos,
mobveis e materiais;

Manter atualizado o inventario dos Bens materiais da escola;

Zelar pela adequada utilizagfio e preservagio dos bens e movets da escola, racionalizando o
$ew uso;

Providenciar a manutengio e reforma do prédio, dos equipamentos, mobiliarios ¢ materiais
da escola;

Autorizar a comunidade para utilizag8o temporaria da escola em eventos devidamente
programados;

Exercer outras atribuighes previstas no regimento escolar, que integra o plano de
desenvolvimento pedagogico e institucional da escola;

Exercer outras atribui¢des que lhe foremy determinadas, na sua esfera de atuagéo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAPOLIS

CEP 38.380-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

CLASSE: ASSESSOR ESPECIAL DE SECRETARIA

Planejar ¢ coordenar a secretaria das Unidades Escolares e Secretaria Municipal de
Educagéo;

Promover a Admuinistragio Escolar, cujas principals atividades s8o0: escrituragio, arquivo,
protocolo, estatistica, atas, transferéncias escolares, boletins, relatdrios relativos ao
funcionamento das secretarias das Unidades Escolares ¢ Secretaria Municipal de Educagio;
Auxiliar a¢des de multimeios didaticos, cujas principais atividades sdo: organizar, controlar
e operar quaisquer aparethos eletrGnicos tals como: videocassete, televisor, projetor de
slides, computador, calculadora, fotocopmdora, retroprojetor, bem como outros recursos
didaticos de uso especial;.

Organizar os arquivos de modo racmnal e simples, mantendo-os sob sua guarda, com o
méximo sigilo; _ :

Organizar e manter atuahzados cadastros, arquives, ficharios, livros e outros instrumentos
da Unidade relativos aos reglstros funcionais dos servidores e a vida escolar dos alunos;
QOrganizar e manter atuahzado o sistema de informacdes legais e regulamentares de interesse
comuin;

Garantir a perfeita conservagéo e restauraqﬁo dos documenios recolhidos;

Organizar as informacgBes e fontes de pesquisa, de modo que qualquer documento solicitado
possa ser rapidamente localizado;

Manter em dia a escrituragio dos livros de registro;

Manter atuaiizada e em ordem a documentagBes e registros escolares, dos alunos e dos
servidores, zelando pela sua fidedignidade;

Divulgar e dar ciéncia de todas as normas, estimulando todos os envolvidos a respeita-las e
valorizé-las;

Atender aos alunos, professores ou a qualquer outra pessoa da comunidade escolar, em
assuntos referentes 4 documentacio e outras informagdes pertinentes;

Fornecer, em tempo habil informagdes, documentos, especialmente, declaragdes e historice
escolar;

Planejar seu trabaltho de acordo com as necessidades da Unidade, estabelecendo objetivos e
padrdes minimos de desempenho;

Elaborar cronograma de atividades da secretaria, tendo em vista a racionalizagdo do trabalho
e sua execugio em tempo habil;

Participar das reunides do estabelecimento ou 6rgaos colegiados, responsabilizando-se pela
elaboragio das atas, quando solicitado;

Responder pelo expediente e pelos servigos gerais na secretaria;

Ter sob sua guarda livros, documentos, material e equipamentos da secretania;

Assinar, juntamente com o diretor, os historicos escolares, declaracdes e certificados
expedidos pela escola;

Evitar o manuseio, por pessoas estranhas ao servigo, bem como a retirada do &mbito do
estabelecimento, de pastas, livros, diarios de classe e registros de qualquer natureza, salvo
quando oficiaimente requeridos por 6rgéio autorizado;

Participar do planejamento geral da escola e demais reuniSes, com vistas ao registro da
escriturac@o escolar e arquivo;
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Lavrar atas e anotagdes de resultados finais, de recuperagio, de exames especiais ¢ de outros
processos de avaliagdo, cujo registro de resultado for necessario;

Cuidar do recebimento de matriculas e transferéncias, e respectiva documentagio;

Cuidar da comunicagiio externa do estabelecimento com a comunidade escolar ou com
terceiros;

Redigir oficios, exposigies de motivos, atas e outros expedientes;

Coletar, apurar, selecionar, registrar € consolidar dados para a elaboragio de informagdes
escolares;

Realizar trabalhos de digitagio ¢/ou datilografia;

Atender, orientar e encaminhar o piblico;

Auxiliar no cuidado e na dxstmbmg:ao -de material didatico, esportivo, de laboratérios, de
oficinas sob sua guarda.

Exercer outras atnhm;:oes que lhe forem determinadas, na sua esfera de atuagio.




