PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE AZUL

Praca Coronel Jonathas = 220 « Gentro - Monte Azul - MG GEP: 39500-000 - Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N°998/2020.

Dispéde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores do Magistério do
Municipio de MONTE AZUL e da outras
Providéncias.

O povo do municipio de Monte Azul através de seus representantes
aprovou e eu, Prefeito Municipal, no uso das atribuicoes legais, especialmente em
atendimento ao contido na Lei Organica Municipal, sanciono a seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei dispde sobre o Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores do
Magistério do Municipio de Monte Azul, e tem por objetivo a eficacia, eficiéncia, efetividade
da acado administrativa através da valorizacdo e profissionalizacdo do servidor, que se

dara através:

I da adocdo do mérito como critério de ingresso e desenvolvimento na carreira, aferivel
atraves do concurso publico e da avaliagao de desempenho;

II da adocdao de uma sistemética remuneratéria que seja harmobnica, justa, e que
estimule a contribuicdo qualificada do servidor na consecugdo dos objetivos da
educacao.

Paragrafo Ginico. £ vedada a extensdo a servidores contratados dos beneficios previstos
nesta lei.

Art. 2° Para fins desta lei, ficam estabelecidas as seguintes definicoes:

I servidor: a pessoa legalmente investida em cargo ou funcéo publica;

II cargo Publico: o conjunto de atribui¢ées e responsabilidades acometidas ao servidor que
tem como caracteristicas essenciais:

a) a criacao em lei;

b) 0 namero;

c) a denominacéo propria;

d) a remuneracao pelo Municipio.

III funcao Publica: o conjunto de atribuicdes, atividades e encargos nao integrantes de
carreira, providos em carater transitorio e nos termos destalei;

IV carreira; o conjunto de cargos e classes escalonadas segundo o grau de complexidade e
responsabilidade, com denominagéo propria;

V quadro de Pessoal: o conjunto de cargos em provimento efetivo, organizado em
carreira e dos cargos em comissio, os quais formam a estrutura funcional do Municipio de
Monte Azul;

VI cargo Efetivo: o que é provido em carater permanente, sendo organizado em carreiras,
tal como disposto no Anexo II;

VII cargo em Comissdo: o que é provido em carater transitorio para desempenho de
atividades de direcao superior, chefia e assessoramento, de livre nomeacao € exoneracao,
tal como disposto nos Anexos I;
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VIII vencimento Basico: retribuicao pecuniaria pelo exercicio de cargo na Administracao
Municipal, correspondente a natureza das atribuicdes e requisitos de avaliacdo de
desempenho, qualificacao profissional e grau de escolaridade;

IX remuneragdo: vencimento do cargo na Administracao Municipal, acrescido dos
adicionais e das gratificacdes estabelecidas em lei.

X Rede Municipal de Ensino: conjunto de instituicées e orgdos que rcalizam atividades de
educacdo sob a administracdo da Secretaria Municipal de Educacao e regéncia pelas
decisdes do Conselho Municipal de Educacao;

XI Magistério Publico Municipal: conjunto de profissionais do magistérioc ocupantes de
cargos relacionados nesta lei e que atuam no ensino publico das unidades escolares
municipais de educagao infantil e ensino fundamental de Monte Azul ;

XII Profissionais do Magistério: professores e especialistas com formacao para atuar nas
atividades de docéncia e suporte a docéncia, incluidas as de supervisdo, orientagac
educacional, planejamento, coordenacao e Profissionais da Educacao Infantil atuantes na
regéncia;

Art. 3° Este Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos estabelece-se nos termos de seus
dispositivos e se demonstra por:

Anexo [ — Agentes Politicos, Cargos Comissionados e Vencimentos;

Anexo II -Cargos Efetivos, Carga Horaria, Vencimento e Vagas,

Anexo III — Quadro de Correlacao dos Cargos Efetivos

Anexo IV - Modelo Exemplificativo de Boletim de Avaliacdo de Desempenho;

Anexo V — Descricao Detalhada dos Cargos.

§ 1°. A qualificacdo profissional € pressuposto da carreira, e sua melhoria sera planejada,

organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento da

educacao publico municipal.

§ 2° A jornada semanal de trabalho sera a fixada nos termos dos Anexos [ e [I desta

Lei. § 3°. As atribuicdes dos cargos estdo descritas sumariamente no Anexo V desta
Lei.

CAPITULO II
DA REMUNERACAO E DA JORNADA

Secao I
Da Remuneragdo

Art. 4° A remuneracao do servidor compreende o valor determinado pela Piso Salarial
Nacional dos Profissionais do magisterio em suas proporcionalidades.

§ 1°, Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em comissao e efetivos sdo os
constantes da tabela de vencimentos discriminada nos Anexos I e II, e poderao ser revistos
anualmente através de Decreto do Poder Executivo Municipal.
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§ 2°. Para preservacdo do poder aquisitivo, a revisao de que trata o paragrafo anterior sera
correspondente a, no minimo, & variacdo do INPC - Indice Nacional de Pregos ao
Consumidor do IBGE ou outro indice oficial do governo que venha substitui-lo, acumulado
nos doze (12) meses anteriores ao més da reviséo.

§ 3°. O més de janeiro ¢ o més de referéncia para as revisoes de vencimentos.

Art. 5° Vencimento mensal é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo ou funcao publica, correspondente ao padrao fixado em Lei.

§1°. Sera preservada, em termos percentuais apurados na data da publicacao da Lei, a
diferenca entre os vencimentos iniciais basicos para cargos de mesma nomenclatura cuja
distincao se faz por algarismo romano.

§2°. O vencimento sera fixado tomando-se por base o piso salarial nacional.

§3°. Nenhum salario, subsidio e proventos dos Servidores da Educacgao serao prejudicados
por forca desta Lei.

Art. 6° Aplicam-se aos servidores publicos do municipio de MONTE AZUL as garantias
constitucionais quanto a remuneracao.

Secdo II Da Jornada

Art. 7° A Secretaria Municipal de Educacao podera realizar esfor¢os para o atendimento
dos seguintes principios quanto a jornada dos profissionais do magisterio:

I implantar jornada de trabalho em tempo integral de, no maximo, 40 (quarenta) horas
semanais, para implantacdo da escola em tempo integral, obedecidos parametros
previamente definidos quanto as horas destinadas as atividades extraclasse;

II incentivar ao docente para que o mesmo trabalhe em regime de dedicacéao exclusiva em
uma unica unidade escolar;

III Incentivo a integracdo dos sistemas de ensino as politicas nacionais e estaduais de
formacdo para os profissionais da educacédo, nas modalidades presenciais e a distancia,
com o objetivo de melhorar a qualificacdo e de suprir as caréncias de habilitacao
profissional na educacao;

IV promocao da participagao dos profissionais do magistério e demais segmentos na
elaboracdo ¢ no planejamento, execugdo e avaliacdo do Projeto Politico Pedagbgico da
escola e da rede de ensino;

V estahelecimento de critérios objetivos para a movimentacio dos profissionais entre
Unidades Escolares tendo como base os interesses da aprendizagem dos educandos;

§ 1°. As horas previstas para atividades extraclasse sao destinadas a preparagao e
avaliacao do trabalho didatico, a colaboragdo com a administracéo da escola, as reunioes
pedagogicas, a articulacao com a comunidade e ao aperfeicoamento profissional, de acordo
com a proposta pedagogica adotada no sistema de ensino municipal.
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§ 2°. Caso haja interesse da Administracao Publica, o Docente podera desempenhar suas
atividades em regime especial de até 40 (quarenta) horas semanais, de acordo com as
normas estabelecidas por Ato do Poder Executivo.

§ 3°. Para os fins desta lei, a hora de aula e a hora de atividade extraclasse (hora/aula)
tém a duracao de 50 (cinquenta) minutos.

§ 4°. Considera-se cargo completo para os Docentes dos anos finais do Ensino
Fundamental (6° ao 9° ano), a carga horaria semanal de 18 (dezoito) horas/aula de
atividade em classe.

8§ 5°. Considera-se cargo completo para os Docentes dos anos iniciais do Ensino
Fundamental (1° ao 5° ano) e da Educacao Infantil, a carga horaria semanal de 24 horas
de atividade em classe.

Art. 8° As jornadas de trabalho constantes nos Anexo I e I, as quais estao sujeitos os
servidores publicos municipais, poderao ser reduzidas, através de Decreto do Poder
Executivo, havendo razoes de natureza econdmico-financeira, social ou juridica que
justifigquem tal medida.

Art. 9° O exercicio do cargo em comissao exigira do seu ocupante a integral dedicacao ao
servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administracao, sem
complementacdo de remuneracdo adicional e sem pagamento de horas extraordinarias,
exceto para aqueles em que ha jornada definida.

Art. 10° O servidor ocupante de cargo efetivo ou em comissao, que for exonerado a pedido
ou a critério da Administracdo nos casos previstos em lei, fara jus ao pagamento
proporcional das férias anuais e décimo terceiro vencimento.

CAPITULO III
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 11 O provimento dos cargos far-se-4 em carater efetivo, temporario ou em comissao
conforme se enquadrem nos Anexos I e II.

Art. 12 O provimento do cargo efetivo obriga a Administragao & apuracao dos resultados
do estagio probatério para o servidor, e o processamento ou néo de sua estabilidade no
servico Publico, apos trés anos de efetivo exercicio, para tanto serda adotados os critérios

de avaliacao de desempenho exigidos por esta Lei.

Art. 13 O provimento em carater temporario se dard em casos de substituicao a
servidores efetivos que estejam licenciados, em exercicio de mandato eletivo ou
sindical, usurfruto de ferias premio ou regulamentares, ajustados temporariamente,
em exercicio de cargo comissionado e ainda quando a proporcdo de cargos vagos
ainda nao superar 1/3 parte do numero total de vagas a fim de justificar realizacdo
de concurso publico.

Art. 14 As pessoas portadoras de deficiéncia, aprovadas em Concurso Publico, serao
nomeadas para as vagas que lhe forem destinadas no respectivo Edital, observadas as
exigéncias de escolaridade, aptidao, qualificacao profissional e compatibilidade entre a
deficiéncia e o cargo. P
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Paragrafo Unico. Para efeito do disposto no caput deste artigo fica assegurado aos
portadores de deficiéncia o percentual minimo de 5% (cinco por cento) do numero das
vagas oferecidas para cada cargo ofertado, obedecidos os critérios fixados no edital.

Art. 15 Os concursos publicos € 0s processos seletivos publicos serao realizados pela
Administracdo Municipal ou por €la contratado junto a instituicées, empresas ou pessoal
técnico especializado, mediante dados levantados pelas Secretarias Municipais em sua
area de competéncia.

§ 1°. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma
Unica vez, por igual periodo.

§ 2°. O edital dispora sobre o prazo de validade, o numero de vagas, os pré- requisitos
exigiveis para os candidatos, as condicoes de sua realizagcdo e o conteudo programatico.

§ 3°. Ao candidato aprovado e convocado para assumir o cargo sera dado o prazo comum
de 30 (trinta) dias para sua posse e entrada em exercicio, contados a partir de sua
nomeacao, podendo ser prorrogado, mediante requerimento, por mais 30 (trinta) dias.

§ 4°, Atendidas as diretrizes desta Lei, o edital do concurso podera fixar regras e exigéncias
minimas nio previstas nesta norma para ingresso nos cargos publicos, inclusive,
atribuicdo de pontos, em forma de bonificacdo, para os cargos que exijam experiéncia,
através de efetiva comprovacao, sendo vedada a distincao de pessoa ou classes de pessoas.

Art. 16 O provimento dos cargos em comissdo é da competéncia do Chefe do Executivo
ou ao Secretario a quem aquele delegar, podendo ser de recrutamento amplo ou limitado.

Secado I
Dos Cargos De Provimento Efetivo

Art. 17 Os cargos de provimento efetivo sao os constantes do Anexo II da presente lei.

Subsecao I
Da Avaliacdo De Desempenho

Art. 18 A “Avaliacao de Desempenho” € o instrumento utilizado na afericao da
competéncia do servidor, sera promovida pela “Comissédo de Desenvolvimento Funcional”, e
tem como objetivos:

l. aferir as necessidades de capacitacao do corpo de servidores;

1. propiciar o desenvolvimento profissional no servigo publico;

1. premiar o mérito através dos institutos das progressoes e do adicional por
formagao académica;

§ 1°. Competéncia € a capacidade do servidor de mobilizar conhecimentos, habilidades
e atitudes no contexto de trabalhoe, individualmente ou em equipe, visando alcancgar os
resultados esperados pela organizacao.

§ 2° A “Avaliacdo de Desempenho” serd regulamentada por decreto, que dispora sobre:

l. modelo de Boletim de Avaliacio de Desempenho, podendo ser mantido o do
Anexo

IV desta Lei;
I, normas de funcionamento da “Comissaoc de Desenvolvimento Funcional”.

§ 3° A avaliacao de desempenho abrangera o periode avaliativo, que tem inicio em
primeiro de janeiro e término em trinta e um de dezembro de cada ano, e nao sera
aplicada para servidores que nao houverem, efetivamente, laborado em ao menos metade
do ano.
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§ 4°. A “Avaliacdo de Desempenho” tera periodicidade minima anual, e maxima bimestral;
no caso de ser realizada mais de uma avaliacao por ano, a nota anual para os fins de
progressées e adicionais sera obtida pela média entre as avalia¢oes realizadas durante o
periodo avaliativo; para os fins de exonerac¢do por insuficiéncia de desempenho todas as
notas serao contadas.

§ 5°. Considerar-se-a aprovado o servidor que obtiver nota igual ou superior a 70%
(setenta por cento) na avaliacdo de desempenho.

Art. 19 A “Avaliacao de Desempenho” observara os fundamentos listados abaixo:

. objetividade;

Il. periodicidade;

M. comportamento observavel do servidor em;
a) conhecimentos;

b) habilidades;

c) atitudes;

d) satude (cuidado com a saude);

e) produtividade;

f) disciplina;

a) zelo com as instalacdes de trabalho.

Iv. conhecimento prévio dos fatores de avaliacédo pelos servidores;
V. capacitacao dos avaliadores.

§ 1°. Conhecimentos sio informacbes assimiladas pelo servidor, e que lhe permitem
identificar o que fazer e porgue fazer, numa dada situacédo ou contexto; sao adquiridos ao
longo da vida, na educacéao escolar ou treinamentos formais, estudo, leitura, ou através da
experiéncia e outras estratégias informais.

§ 2°. Habilidades sdo a capacidade do servidor de aplicar o conhecimento no sentido de
saber como fazer algo para lidar com determinada situacdo ou contexto; seja através de
uma tarefa fisica (motora ou manipulativa), seja através de uma tarefa intelectual
(processos ou operagdoes mentais).

§ 3°. Atitudes sao acoes do servidor, que refletem sua predisposicdo ou motivagao a querer
fazer algo para lidar com determinada situacdo ou contexto; sdo fruto de sentimentos,
crencas e valores.

§ 4°. O servidor jamais sera penalizado em decorréncia de qualquer problema de saude; o
critério saude reflete o cuidado do servidor com a saude, através da pratica de héabitos
saudaveis, como atividades fisicas, visitas regulares ao médico, boa alimentacido, bem
como a abstencido de habitos negativos, como o fumo, uso excessivo de bebidas alcodlicas
ou outras drogas, etc.

§ 5°. Produtividade diz respeito a efetiva geracao de resultados diretos ou indiretos para a
sociedade como fruto do trabalho do servidor.

§ 6°. Disciplina diz respeito a assiduidade e pontualidade do servidor ou local de trabalho,
bem com como o cumprimento de regras da instituicao.

§ 7°. Zelo com as instalagdes de trabalho visa aferir o cuidado do servidor com os bens
publicos colocados sob responsabilidade do servidor para desenvolvimento de suas
atribuicoes, a economia no uso do material e a conservacdo dos bens.

§ 8° O servidor tem o direito de conhecer o resultado da sua avaliacao, que lhe sera
apresentada fundamentadamente pelo Secretario, que propord plano de capacitacéo
visando suprir as deficiéncias encontradas.

§ 9°. O servidor tera direito a vista da avaliacao pelo prazo minimo de 05 (cinco) dias, e
podera contestar o resultado da avaliagédo, por escrito, neste prazo; cabendo, a decisao
final, 2 Comissao de Desenvolvimento Funcional.

§ 10. Cada Secretaria podera, através de portaria, visando cobrir melhor as
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especificidades de suas atribuicoes e as condi¢gbes nas quais se da o exercicio das

atribuicoes por seus servidores:
I dar pesos diferenciados, de 01 {um) a 03 (trés), para cada um dos critérios;
. adotar modelo especifico de Boletim de Avaliagao de Desempenho,

inclusive informatizado, observados os requisitos minimos.

Art. 20 A “Comissdo de Desenvolvimento Funcional” sera constituida por 3 (trés) membros
escolhidos entre servidores publicos municipais efetivos e estaveis, com a atribuicao de
coordenar os procedimentos relativos a avaliacdo desempenho, de acordo com o disposto
nesta Lei e em Decreto, e tera a formacao seguinte:

L 02 (dois)] membros serdo indicados pela entidade de classe
representativa dos servidores publicos municipais devidamente registrada e reconhecida
pelo Poder Publico local;

1. 01 (um) membro sera indicado pelo Prefeito Municipal.

§ 1°. Além da Comissao de Desenvolvimento Funcional do Magistério, regulamentada em
lei especifica, havera uma Comissaoc de Desenvolvimento Funcional Geral e uma Comissao
de Desenvolvimento Funcional da Saude, regidas pelas normas desta lei, sendo que uma
atuara em relacdo aos servidores em Geral e a outra atuara especificamente sobre os
servidores da Saude.

§ 2° A alterndancia dos membros constituintes da “Comissao de Desenvolvimento
Funcional” verificar-se-a a cada 3 (trés) anos de participacdo, observados, para a
substituicao de seus participantes os critérios fixados no paragrafo anterior, sendo vedada
a reconducéo.

§ 3°. Na hipotese de impedimentos, proceder-se-a a substituicdo do membro, conforme
critério fixado no caput do artigo 43.

§ 4°. Compete a “Comisséao de Desenvolvimento Funcional”:

L coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores com base em elementos constantes do Boletim de Avaliacao de Desempenho,
objetivando a aplicagao dos institutos da progressao horizontal e o adicional por formagao
académica;

1l emitir parecer final sobre a Avaliacdo de Desempenho Funcional, para
tanto podendo ratificar ou nao as conclusées emitidas pelas autoridades competentes no
Boletim de Avaliacao;

. verificar e propor soluciao para situagdes de conflito funcional, bem como
indicar as necessidades de capacitacao e treinamento de servidores, com base na apuracao
dos resultados da avaliacao de desempenho;

Iv. apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de
divergéncias existentes no ato da avaliacde funcional, conforme procedimentos a serem
definidos em Decreto Municipal.

§ 5°. Até que seja publicade o Decreto que regulamente esta lei, as decisoes da
“Comissao de Desenvolvimento Funcional” serdo tomadas pela maioria absoluta de seus
membros.

Art. 21 O servidor sera avaliado pelo Secretario, com lastro em informacdes por escrito da
Chefia imediata do setor em que estiver lotado o servidor, bem como mediante informacoes
da Diretoria de Pessoal quanto as anotacdes na ficha funcional.

§ 1°. O Secretario podera delegar a avaliacac a Chefia Imediata do servidor, quando seu
contato direto e pessoal for insuficiente para uma avaliacac justa e completa.

§ 2°. A Divisao de Recursos Humanos, depois de verificada a adocido dos procedimentos
legais previstos, anotara em ficha individual, por ano, as ocorréncias da vida funcional de
cada servidor.

B
Ve

REDMITE B7ENE

site: www monteazul.mg.gov.br ’ =
e-mail prefmazul@oi.com.br ( e-mail. /



PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE AZUL

Praca Coronel Jonathas = 220 - Gentro - Monte Azul — MG CEP: 32500-000 - Eslado de Minas Gerais

§ 3°. Excetos os atos que deverdo ser praticados de oficio, a exemplo de faltas ao servigo e
licencas, nenhuma anotacao prejudicial constara da ficha funcional do servidor sem a
conclusdao do devido procedimento administrativo ou sindicancia, garantidos o
contraditorio e a ampla defesa.

Secao II
Dos Cargos De Provimento Em Comissdo

Subsecao I Disposicées Gerais

Art. 22 Os cargos comissionados, descritos no Anexo I desta Lei, sao de livre nomeacao e
exoneracao pelo Prefeito Municipal, podendo o recrutamento se dar de forma ampla ou

limitada.

Subsecao II
Do Servidor Efetivo Em Cargo Comissionado

Art. 23 O servidor efetivo, uma vez investido na funcédo de chefia ou cargo de
provimento em comissao, devera optar pelo:

l. vencimento do cargo comissionado; ou

8 vencimento do cargo efetivo, acrescido de 20% (vinte por cento).

§ 1° No caso do inciso I do caput o servidor recebera a diferenca entre o vencimento do
cargo efetivo € o em comissdao a titulo de “Compensacdo Pelo Exercicio de Cargo
Comissionado”.

§ 2°. O bénus mencionado no inciso II do caput seré denominado “Gratificacdo Pelo

Exercicio de Cargo Comissionado”.

Art. 24 O servidor que substituir o titular de um cargo por mais de 30 (trinta) dias, em
caso de impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu, percebera a
diferenca dos vencimentos a titulo de “Gratificagao Por Substituicao”.

Secao IIT
Das Outras Gratificacées e Beneficios

Subsecdo I
Da Gratificacdo Fundeb

Art. 25 A Administracido Municipal concedera, aos profissionais da carreira do magistério
pertencente a carreira técnica e docente, gratificacdo especial correspondente ao rateio de
valores recebidos pelo Municipioc a conta do FUNDEB, ou outro Fundo que vier a ser
instituido, os quais nao foram utilizados no pagamento de pessoal em atendimento ao
limite minimo de 60% (sessenta por cento).
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§ 1°. A gratificacio de que trata o caput deste artigo somente sera concedida se o
percentual minimo de 60% (sessenta por cento) para o pagamento de pessoal nao for
atingido.

§ 2°. A gratificacao FUNDEB néo integra a remuneracéo para qualquer fim.

Art. 26 A Gratificagao FUNDEB sera calculada dividindo-se o valor total informado pela
tesouraria pelo numero de servidores com direito ao beneficio, proporcionalmente aos dias
efetivamente trabalhados no periodo aquisitivo.

Parigrafo Unico. No calculo dos dias efetivamente trabalhados, serdo descontadas todas
as faltas e licencas, inclusive para tratamento de saude.

Subsecdo IT
Das Feérias

Art. 27 Os Docentes do Municipio de Monte Azul farao jus a 25 (vinte e cinco) dias
uteis de férias.

§ 1°. Os demais profissionais do magistério tém suas férias regulamentadas no Regime
Juridico Unico do Municipio, aplicando-se este aos Docentes, supletivamente, nas omissoes
desta lei.

§ 2°. Os servidores do magistério, pertencentes a carreira técnica ou docente, terao suas
férias concedidas somente no meés de janeiro de cada ano; fardo jus, ainda, aos recessos
constantes do calendario escolar, sem prejuizo de seu vencimento.

§ 3°. Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serao exigidos 12 (doze) meses de efetiva
prestacao de servigo.

§ 4°. Os servidores efetivos podem acumular até no maximo de 02 (dois) periodos de férias,
sendo que, se comprovada a necessidade excepcional do servico, podera ser permitido
a acumulacdo de mais 1 (um), os scrvidores ocupantes de cargos comissionados néao
pederao acumular periodos de férias.

Art. 28 Independente de requerimento, sera pago ao servidor, por ocasiao de suas férias, o
adicional de 1/3 (um terco) da remuneracédo correspondente ao periodo de férias gozadas.

§ 1°. O adicional de férias devido aos servidores efetivos ocupantes de cargo em comisséo
bem como aqueles que recebem gratificacoes, tera como base de calculo o vencimento do
cargo de origem acrescido das vantagens fixas, a proporcionalidade do valor recebido a
titulo de diferenca pelo exercicio do cargo comissionado e a proporcionalidade da
gratificacio e vantagens temporarias percebidas no periodo aquisitivo.

§ 2°. O adicional de férias para os cargos efetivos tera como base de calculo o vencimento
do cargo, acrescido das vantagens fixas, e a proporcionalidade sobre gratificacoes e
vantagens de carater temporarioc percebido no periodo aquisitivo.

§ 3°. O adicional de férias devido aos servidores comissionados que ndo possuem cargo de
carreira tem como base de calculo o vencimento fixado para o cargo acrescido da
proporcionalidade sobre gratificacoes temporarias percebidas no periodo aquisitive.

Art. 29 O pagamento da remuneracao de férias podera ser efetuado antecipadamente ao
inicio do periodo de gozo e, correspondera ao valor do vencimento e

vantagens fixas do cargo acrescido da proporcionalidade das vantagens e gratificacoes
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temporarias percebidas no periodo computado.

Paragrafo Unico. Os professores que trabalham no regime de hora/aula terdo sua
remuneracao de férias calculada com basc na média anual.

CAPITULO 1V )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30 No caso de auséncia e impedimento de algum servidor municipal serdo adotadas

as seguintes normas:
L o servidor ausente serd, preferencialmente, substituide por outro que

ocupe o cargo de mesmo nivel e atribuicoes assemelhadas;
In. o substituto, se ocupante de outro cargo, fara jus ao vencimento do cargo

substituido.

Art. 31 A posse do candidato aprovado em concurso publico que for nomeado dependera
de prévia inspecdo médica, feita por médico credenciado pelo Municipio, e somente sera
autorizada se o interessado for julgado apto, fisica e mentalmente, para o exercicio do
cargo.

Art. 32 Para o reenquadramento dos servidores efetivos neste Plano de Cargos e Carreiras
fixa extinta toda e qualquer forma de gratificacdo e adcional por tempo de servico que se
aplicava os cargos abrangidos pelo presente plano do magistério.

Art. 35 Os encargos da presente Lei correrdo por dotacdes proprias do orcamento em
execucao.

Art. 36 A contratacao de empresa para realizacdo do Concurso Publico sera precedida de
concorréncia publica, independente dos limites estipulados para suas respectivas
modalidades nos termos do art. 23 da Lei 8.666/93 (lei das licitacdes).

Art. 37 Esta Lei entra em vigor na data de 01/02/2021, ficando revogando todas as
disposicées em contrario e por completo as Leis Municipal n® 570/2001, 809/15, 841/16
e 888/18 com suas posteriores alteracoes.

Monte Azul/MG, 18 de No\f“f,mﬁro d,@/'zﬁéo.

sto gr;}aa{é’es de Oliveira
Monte Azul /MG

Alexandre Au
Prefeito Munici :
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-'thgus-'.(!dmlssichados, Carga Horaria, Vencimento e Vagas.

Denominacio do Cargo |Carga Horaria [Vencimento Vagas
Coordenador de Creche 30 2.164,68 02
Coordenador de Escola 30 2.164,68 09
Vice  Coordenador de30 1.300,00 02
Escola
Total de Vagas 13
Anexo II -
Cargos Efetivos, Carga Hordria, Vencimento e Vagas. -
Carreira Cargo Carga Carga Carga Venciment ] Vagas
Horaria horaria horaria de | o
total atividade | atividade
de classe extra classe
Apoio Coordenador  pré- | 24 horas | 24 horas 00 horas R$ 03
Educacional escolar 1.731,74
Apoio Supervisor Escolar 24 horas | 24 horas 00 horas R$ 01
Pedagogico 1.731,74
Orientador 24 horas | 24 horas 00 horas RS 01
Educacional 1.731,74
Professor da | 36 horas | 24 horas 12 horas R$ 22
Educacao Basica — 2.597,61
Anos Iniciais
Professor de Apoio 36 horas | 24 horas 12 horas R$ 02
2.597 .61
Docéncia Professor da | 36 horas | 24 horas 12 horas R$ 40
Educacao Infantil 2.597,61
Professor da | 30 horas | 20 horas 10 horas RS 07
Educacao Basica — 2.164,68
Anos Finais -
Lingua Portuguesa
Professor da | 30 horas | 20 horas 10 horas R$ 04
Educacao Basica - 2.164,68
Anos Finais —
Lingua Inglesa
Professor da | 30 horas | 20 horas 10 horas R$ Q7
Educacdao Basica - 2.164,68
Anos Finais -
Matematica
Professor da | 27 aulas | 18 aulas 09 aulas R$ 07
Educacdc Basica - 1.948.21
Anos Finais-
 Historia
Professor da | 27 aulas | 18 aulas 09 aulas R$ 05
Educacao Basica - 1.948,21
Anos Finais =
Geografia
Professor da | 27 aulas | 18 aulas 09 aulas R$ 05
Educacédo Basica - 1.948,21
Anos Finais - ;
Ciencias
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Professor da | 27 aulas | 18 aulas | 09 aulas R$ 04

Educacdoc Basica - 1.848.21

Anos Finais — Ed.

Fisica |

Monitor de creche 30 horas | 30 horas R$ i}
2.164,68

site; www.monteazul.mg.gov.br
e-mail: prefmazul@oi.com.br / e-mail;

BRMBITE RPN



PREFEITURA MUNICIPAL DE
MONTE AZUL

Praca Coronel Jonathas - 220 - Centro - Monte Azul
— MG CEP: 39500-000 - Estado de Minas Gerais

FCmvm- {A0% A04A4 AAEN | Crhw iA0DY 2044

Anexo Il
Quadro de Correlacio dos Cargos de
Provimento Efetivos

Cargo no Plano Anterior Cargo no Plano Atual
Coordenador pré-escolar Coordenador pré-escolar
Supervisor escolar Supervisor escolar
Orientador educacional Orientador educacional
Professor de 1° a 4° Série Professor da Educacaoc Basica - Anos]
Iniciais
Professor de Apoio Professor de Apoio
Professor de Educacao Fisica Professor de Educagédo Fisica — Anos Iniciais
Professor de Pré-escolar Professor da Educacao Infantil
Professor de 5* a 8* de Geografia Professor da Educacao Basica Anos Finais -
Geogralfia
e Pr a0 Basica Anos Finais —
Professor de 5° a 8% de Matematica ofess?r_ da Educacéao Basica Anos Finais
Matematica
i 2 asica A Finais —
Professor de 5%a 8" de Educagko Fisica Professcir da Educacao Basica Anos Finais
Educacao
Fisica
Professor de 5% a 8% de Historia Professor da Educacdo Basica Anos Finais —
Historia
Prifessor 5% 87 - [ngls PTofessor da Educacao Basica Anos Finais —
Lingua
Inglés

Professor de 5% a 8% de Portugués
Professor da Educacao Basica Anos Finais —

Professor de o a 82 de Lingua Portugués

Literatura/Portugués

Professor de 5% a 8° - Ciéncias Professor da Educagao Basica Anos Finais
Ciéncias
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Boletim de Avaliacdo
__ Desempenho (frente)

Servidor

Assinatura .

Cargo

Setor

Periodo

Avaliador

Assinatura

Critério

Detalhamento do Critério

Nota do|Nota
Avaliador |da
CDF

Peso

Conhecimentos

Informacoes assimiladas pelo servidor, e que lhe
permitem identificar o que fazer e porque fazer,
numa dada situacao ou contexto, sdo adquiridos
ao longo da vwvida, nza educagciao escolar ou
treinamentos formais, estudo, leitura, ou através

da experiéncia e outras estratégias informais.

Habilidades

Capacidade do servidor de aplicar o conhecimento
no sentido de saber como fazer algo para lidar com
determinada situagao ou contexto; seja através de
uma tarefa fisica (motora ou manipulativa), seja
atraves de uma tarefa intelectual (processos ou
operacdes mentais).

Atitudes

Acoes do servidor, que refletem sua predisposicao
ou motivacao a querer fazer algo para lidar com
determinada situagdo ou contexto; sao fruto de
sentimentos, crengas €

valores.

Saude

O servidor jamais seréa penalizado em decorréncia
de qualquer problema de salude; o critério saude
reflete o cuidado do servidor com a saude, atraveés
da pratica de habitos saudaveis, como atividades
fisicas, visitas regulares ao médico, boa
alimentacéo, bem como a abstencao de habitos
negativos, como o fumo, uso excessive de bebidas
alcoclicas ou outras drogas, etc.

Pradutividade

Efetiva geracao de resultados diretos cu indiretos
pa_r aa
sociedade como fruto do trabalho do servidor.

Disciplina

Assiduidade e pontualidade do servidor ao local
de trabalho, bem como o cumprimento de regras
da

instituicao.

Zelo com as
instalacoes de
trabalho

Cuidado do servidor com os bens publicos
colocados sob responsabilidade do servidor para
desenvolvimento de suas atribuicoes, a
economia no uso do materiale a

conservacao dos bens.
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Nota Final

Assinatura dal
CDF
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Boletim de ,A_va'.'l'i'a_:s;ﬁu de
Desempenho (verso)

Servidor ~— Assinatura
Cargo
etor

Periodo
Avaliativo
Avaliador Assinatura

Criterio Comentario do Avaliador |Comentario do Avaliado gngnenta_.rfo--- - da

Conhecimentos

Habilidades

Atitudes

Sande

Produtividade

Disciplina

Zelo com as
instalacées
de trabalho

Nota Final

Assinatura da
CDF
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS

CARGOS -
CARGO GRUPO
DIRETOR  DE OCUPACIONAL
CRECHE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizacao de trabalhos e orientacao, supervisdo e administracao da unidade de

creche.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizacao de trabalhos de orientacdo, supervisdo ¢ administracao da unidade de
creche; realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacao de politicas, diretrizes, planos e agbes para implantacdo, manutencao
e funcionamento de programas relacionados com as atividades de
ensino/aprendizagem; aplicar leis e regulamentos da legislacéo escolar; participar
da elaboracdo do plano anual de educacao; realizar diagnosticos e propor
solucoes aos problemas de produtividade e qualidade da unidade de atuagao;
coordenar a elaboragdo dos planos de ensino; supervisionar ¢ avaliar a
metodologia, meétodos, técnicas e instrumentos de avaliacao do rendimento
utilizade na unidade; elaborar fluxo escolar; desempenhar outras atribuicoes que,
na forma da lei, se incluam na sua competéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM
RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MiINIMA:

Ensino Médio Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas saoc bastante variadas.
Regularmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo
iniciativa média para execucao dos trabalhos atinentes ao cargo.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devida a descuidos sdo minimas,

|_FC)RM.&& DE PROVIMENTO: Comissionado
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS
CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL) CARREIRA
COORDENADOR DE APOIO ADMINISTRATIVA
ESCOLA ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e articular o projeto politico, pedagogico e administrativo da unidade
escolar, juntamente com o Colegiado; atuar em Unidades da Educacdo Basica;
coordenar e orientar as atividades de: Trabalho de limpeza, conservacao do prédio e
patrimonio da escola, preparacao da merenda escolar, participacao da elaboracao do
calendario escolar; conferir o pontoe diario dos funcionarios; organizar atividades extras
da escola; efetuar compras de necessidade da escola.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Convocar e presidir reunides administrativas com professores e demais funcionarios,
solicitando-lhes a presenca, para melhor andamento da escola; coordenar o sistema
de administracao patrimonial, mobiliario e imobiliario, no ambito da escola em que
atua; Propor e elaborar normas sobre a administracdo de bens maoveis e imoveis e
zelar pela sua observancia; Zelar, coordenar e controlar o acervo patrimonial,
vistoriando, organizando, solicitando reparos para a manutencéo da estrutura fisica
da Escola; Atender pais, alunos e comunidade, recepcionando e acolhendo a todos
com disponibilidade e atencao, para manter o bom relacionamento na comunidade
em busca de solucdes; receber e administrar verbas, distribuindo-as de acordo com
as prioridades levantadas pelos Conselhos da Educagao , visando uma melhor
qualidade de ensinoe; Presidir assembleias do colegiado e da caixa escolar, convocando
membros, alunos, funcionarios, professores, comunidade em geral, para elaboragao de
propostas e decisdes com base no Regimento Escolar; Definir o quadro de pessoal da
escola, junto 4 Secretaria Municipal de Educacéo, estruturando o numero adequado
de funcionarios, para o bom funcionamento da Escola; Definir o quadro de
distribuicdo de tarefas, assegurando seu cumprimento por todos, para manter a
organizacdo da Escola; Fazer cumprir o regime disciplinar previsto no Regimento
Escolar e no Estatuto do Servidor Publico, respeitando-se normas estabelecidas, para
a manutencao da disciplina; Fazer relatorios bimestrais, registrando dados,
atividades, projetos realizados, para atender procedimentos administrativos da
Secretaria de Educacio, Esporte e Cultura; participar da elaboracido de projetos,
proporcionando condicoes adequadas, juntamente com professores e especialistas,
para a realizagao dos mesmos; Atender, na medida do possivel, as decisoes da
Assembleia Escolar e do Colegiado da escola, coordenando e dirigindo as atividades
escolares, para atender sugestdoes estabelecidas pelas mesmas; promover, €m
conjunto com a comunidade escolar, o desenvolvimento do

Projeto Pedagogico da escola, observada a proposta politico-pedagogica da Rede
Municipal de Educacéao; exercer outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM
RELACAO AO CARGO
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EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma
ESCOLARIDADE MINIMA:
Curso Superior de Licenciatura em Pedagogia ou area correlata
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas complexas, basicamente variadas segundo normas politicas tracadas pela
Prefeitura.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devida a descuidos sao minimas.

FORMA DE PROVIMENTO:
Comissionado
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS

CARGOS
CARGO GRUPO CARREIRA
VICE OCUPACIONAL ADMINISTRATIVA
COORDENADOR DE APOIO
ESCOLA ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar atividades de apoio a Secretaria Municipal de Educacao e Coordenar as
Atividades de Unidade de Ensino.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar atividades de apoio a direcao, avaliacdo, controle e execucdo das
atividades desenvolvidas no dmbito de uma Unidade de Ensino; Auxiliar o Diretor
Escolar na elaboracdo e controle do orcamento previsto para a Unidade
Educacional em que esta lotado; Substituir o Diretor Escolar em suas auséncias e
impedimentos; Auxiliar no controle adequado dos equipamentos, materiais €
merenda escolar destinada a Unidade Educacional em que esta lotado. Realizar
outras atividades

por determinacio da administracio superior.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM

RELACAQ AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

02 anos de docéncia

ESCOLARIDADE MiNIMA:

Curso de Magistério ou Superior de Licenciatura em Pedagogia ou areas afins
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas sdo bastante variadas.
Regularmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo
iniciativa média para execucao dos trabalhos atinentes ao cargo.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devida a descuidos sdc minimas.

FORMA DE PROVIMENTO:

Comissionado
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS

CARGOS
CARGO GRUPO CARREIRA
COORDENADOR PRE OCUPACIONAL APOIO
ESCOLAR APOIOQ EDUCACIONAL
ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e articular o projeto politico, pedagogico e administrativo da unidade
escolar, juntamente com o Colegiado; atuar em Unidades da Educagao Basica;
coordenar e orientar as atividades de: Trabalho de limpeza, conservacao do
prédio e patriménio da escola, preparacao da merenda escolar, participacdao da
elaboracao do calendario escolar; conferir o ponto diario dos

funcionarios; organizar atividades extras da escola; efetuar compras de

necessidade da escola.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizacdo de trabalhos de orientacdo, supervisao e administragao da unidade de
Educacdo Infantil, realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios a formulacao de politicas, diretrizes, planos e a¢bes para implantacao,
manutencao e funcionamento de programas relacionados com as atividades de
ensino/aprendizagem; aplicar leis e regulamentos da legislacao escolar; participar
da elaboracao do plano anual de educagédo; realizar diagnosticos e propor
solucées aos problemas de produtividade e qualidade da unidade de atuagao;
coordenar a elaboraciao dos planos de ensino; supervisionar e avaliar a
metodologia, métodos, técnicas e instrumentos de avaliacao do rendimento
utilizado na unidade; elaborar fluxo escolar; desempenhar cutras atribuicdes que,
na forma da lei, se incluam na sua competéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM

RELACAO A0 CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MiNIMA:

Superior Completo na area da Educacao

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo
planejamento, organizacao, coordenacao e cuidados para obtencao de resultados
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com 08 colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com instrumentos, materiais e equipamentos nos quais as
possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau
reduzido.

FORMA DE PROVIMENTO:

Comissionado

site: www monteazul mg.gov.br
e-mail: prefmazul@oi.com.br / e-mail:




PREFEITURA MUNICIPAL DE
MONTE AZ7UL

Praca Coronel Jonathas - 220 - Centro - Monte Azul
— MG CEP: 39500-000 - Estadc de Minas Gerais

FCnmm: 301 3044 ANEN [ Emue (904 9044

ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS

CARGOS
CARGO GRUPO CARREIRA
MONITOR DE OCUPACIONAL | MAGISTERIO z
CRECHE APOIO PEDAGOGICO | APOIO AC ENSINO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Cuidar e orientar criancas de O a 3 anos de creche, através da realizacéao de
atividades educativas que levem a socializacdo, crescimento e aprendizagem
para convivéncia em familia e em sociedade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Promover o acolhimento das criancas e realizar entrevistas com seus pais; Trocar
fraldas, dar banho, escovar os dentes, orientar para cuidados e higiene pessoal das
criancas; Cuidar da higiene e limpeza pessoal das criangas; Cuidar da alimentacao
da crianca no periodo em que a mesma permanecer na Creche; Informar aos pais
ou responsavel qualquer alteracao de saude ou sintoma apresentado pela crianca;
Comunicar aos pais os acontecimentos do dia; Levar ao conhecimento do chefe
imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; Vigiar e manter a disciplina
das criancas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu
substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de
atendimento; Apurar a frequéncia diaria e mensal dos menores; auxiliar no
recolhimento e entrega das criancas que fazem uso do transporte escolar,
acompanhando-as na
entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranca; Executar tarefas
afins; outras atribui¢coes contidas em manuais de trabalho fixadas por decreto,
Realizar atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM

RELACAQO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Nivel Médio Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente € que nao impoe a
menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas € relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSARBILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

FORMA DE PROVIMENTO:

Efetivo

site. www.monteazul mg gov br
e-mail. prefmazul@oi.com.br / e-mail:
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS

CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL
SECRETARIO APOIO ADMINISTRATIVO
ESCOLAR B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicées as atividades relacionadas em
orientacdo, coordenacdo e controle nas atividades administrativas do

departamento de educacao.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Trabalho de administracao escolar, que consiste em orientar, coordenar e
controlar as atividades administrativas do departamento de educacéo; o servidor
¢ responsavel imediato pelo cumprimento dos dispositivos legais e
regulamentares atinentes ao pessoal de ensino; compete- lhe, em termos gerais,
manter atualizado todo o servico de secretaria, inclusive o de confeccdo de
relatérios, boletins, horarios de aulas e exames, calculos e conferéncias de médias
ou graus, controle de frequéncia, anotacoes funcionais, organizacao e atualizacao
dos arquivos e ficharios, bem como a coordenagdo de providéncias
administrativos do interesse direto dos corpos docente e administrativo;
responsavel pela guarda, conservacao € material didatico ou nao; executar outras
tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM
RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Ensino Médio Completo com curso Técnico em Secretaria Escolar.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas s@o bastante variadas.
Regularmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo
iniciativa média para execucao dos trabalhos atinentes ao cargo.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Utiliza equipamentos e instrumentos de trabalho de valor material pequeno e de
facil reposicao.

FORMA DE PROVIMENTO: Comissionado

site: www.monteazul.mg.gov.br
e-mail: prefmazul@oi.com br / e-mail:
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{ ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS
CARGOS
CARGO GRUPO CARREIRA
BIBLIOTECARIO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVA
APOIO
ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar bibliotecas, planejando, organogramas, fluxogramas, cronogramas.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Controlar os registros bibliograficos do conhecimento; representacao descritiva:
entrada de nomes, catalogacéo dos livros e periodicos; avaliar o desenvolvimento
de selecoes; disseminar informacoes; fazer e participar de reunides da area e
afins; relacionar-se com Escolas ¢ Entidades Educativas e Culturais,
desenvolvendo trabalho integrado; apoio as auxiliares de biblioteca das salas de
leitura das escolas da rede Municipal de ensino; executar outras atividades
correlatas desde que previsto
em regulamento. =

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM

RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Curso de Nivel Superior em Biblioteconomia

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maijoria as tarefas sdao variadas e complexas, exigindo
planejamento, organizagao, coordenacédo e cuidados para obtencéo de resultados.
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de
trabalho

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.

FORMA DE PROVIMENTO:

Efetivo

site: www.monteazul.mg.gov.br
e-mail. prefmazul@oi.com.br/ e-mail:
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS

CARGOS
CARGO GRUPO CARREIRA
AUXILIAR DE OCUPACIONAL APOIO
BIBLIOTECA APOIO PEDAGOGICO| EDUCACIONAL B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: _
Administrar e desenvalver atividades na biblioteca da escola de sua lotacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Atividade que consiste em classificar, catalogar e indicar livros, teses, periodicos e
outras publicacdes, bem como mapoteca, videoteca, bibliografias e referéncias, no
ambito de uma biblioteca escolar; orientar consulentes em pesquisas
bibliograficas € na escolha de publicagies; proporcionais condi¢ées para o
desenvolvimento de habilidades de consultas, estudos e pesquisas; proporcionar
ambiente para formacao de habitos de estudo e gosto pela leitura; zelar pelo uso
adequado de todo material da biblioteca, mantendo-a em condicoes permanentes
de uso, e controlar rigorosamente o empréstimo de todo material da biblioteca;
proceder ao levantamento das necessidades de ampliacéo do acervo bibliografico,
junto ao pessoal administrativo, técnico, docente e discente do estabelecimento
escolar; organizar e controlar o empréstimo de livros-textos e didaticos de uso dos
alunos da Escola e da comunidade; responsabilizar-se pela guarda € conservacao
bem como orientar o uso de equipamento audiovisual; coletar, apurar, sclecionar
e consolidar dados para elaboracdo de informacdes estatisticas; zelar pela
conservacao do material sob sua guarda e pela ordem e higiene em seu setor de
trabalho; desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo que forem atribuidas pelo Diretor.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM

RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma.

ESCOLARIDADE MiNIMA:

Curso de Magistério Nivel Médio, preferencialmente com Curso Basico de
Informatica ou Técnico em Multimeios Didaticos ou correlatas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas s@oc bastante variadas.
Regularmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo
iniciativa média para execugao dos trabalhos atinentes ao cargo.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

FORMA DE PROVIMENTO:

Efetivo.

site: www monteazul. mg.gov.br
e-mail: prefmazul@oi.com br/ e-mail:
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS
CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONA CARREIRA
TECNICO EM APOIO PEDAGOGICO APOIO
BIBLIOTECA [ EDUCACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar documentos e informagdes; orientar e disponibilizar fonte de dados para
usuarios; executar tarefas relacionadas com a elaboracdo e manutencao de
arquivos, recuperacao e preservacao de

informacoes por meios disponiveis

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar servicos auxiliares no processo de aquisicdo e processamento técnico;
controlar e selecionar o recebimento do material bibliografico; efetuar o preparo fisico
do material bibliografico; auxiliar na elaboracdo de murais, folhetos, cartazes,
manuais, painéis e na preparacdo de feiras e/ou exposigdes; pesguisar, preparar,
organizar e atualizar base de dados do acervo, cadastrar clientes e usuarios, realizar a
manutencao de banco de dados; realizar levantamentos bibliograficos, pesquisas de
opiniao de usuarios e

disseminacdo das informacoes manuais e automatizadas; coletar dados e elaborar
relatorios ecstatisticos. operar equipamentos de audiovisuais; realizar atividades
administrativas de biblioteca: atender e orientar os usuarios sobre funcionamento,
utilizacdo de materiais, regulamento e recursos da unidade de informacao, bem como
divulgar material bibliografico recebido; controlar empréstimos, devolugoes e reserva
de materiais bibliograficos; revisar o estado fisico dos materiais devolvidos; executar
cobranca de taxas e aplicar penalidades; localizar material no acervo; listar, organizar
e manter atualizado o acervo e o catalogo de duplicatas e desideratas; executar tarefas
do servico de comutagao bibliografica e atender pedidos de outras instituicoes;
indexar titulos e artigos de periodicos; executar atividades relacionadas a Biblioteca
Digital; colaborar nos programas de treinamento; realizar o inventario do acervo;
guardar material nas estantes, repor fichas, organizar fisicamente o acervo; ordenar
fichas catalograficas e inseri-las no catalogo geral; preparar tecnicamente o material
para encadernacao, restauracdo e outros reparos; receber, conferir € organizar o
' controle de obras a serem restauradas e/ou conservadas; solicitar ordem e siléncio
nas dependéncias da biblioteca sempre que necessario; dar baixa do material
restaurado/conservado e encaminhar para o processamento fisico; restaurar e
conservar material bibliografico e outros documentos, encadernar, gravar e outros
procedimentos quando necessario; proceder a desinfeccdo de material bibliografico,
fazer velatura e/ou remendo, utilizando técnicas e materiais apropriados; participar
de programa de treinamento, quando convocado, executar tarefas pertinentes a area
de atuacao, utilizando-se de equipamentos € programas de informatica
especificos; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da;
funcao.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM
RELACAOQO AO CARGO

site: www.monteazul.mg.gov.br
e-mail: prefmazul@oi.com br / e-mail:
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EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma.
ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino Médio Completo, desejavel curso técnico em Bibliotecario ou Multimeio
didatico.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao bastante variadas. Regularmente o
ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa meédia para
execucao dos trabalhos atinentes ao cargo.

RELACIONAMENTQO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

FORMA DE PROVIMENTO:

Efetivo.

site: www.monteazul. mg.gov.br
e-mail: prefmazul@oi.com.br / e-mail.
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS
CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ASSISTENTE TECNICO APOIO PEDAGOGICO APOIO
DA EDUCACIONAL
EDUCACAO BASICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividades de apoio técnico-administrativo na Secretaria de Educacao e nas
Unidades de Ensino; apoiar o professor; exercer atividades de monitoria em
programas e projetos, cursos de curta

duracao e outras atividades que lhe forem atribuidas para as quais esteja habilitado.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Exercer suas atividades em unidade escolar, participando do processo que envolve o
planejamento, a elaboracgio, a execugédo e a avaliagao do plano de desenvolvimento
pedagégico e institucional da escola; organizar e manter atualizados cadastros,
arquivos, ficharios, livros e outros instrumentos de escrituracao da escola, relativos
aos registros funcionais dos servidores e a vida escolar dos alunos; organizar e
manter atualizado o sistema de informacées legais e regulamentares de interesse da
escola; redigir oficios, exposicoes de motivos, atas e outros expedientes; coletar,
apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para a elaboracdo de informagoes
estatisticas; realizar trabalhos de digitacdo; realizar trabalhos de protocolizacao
preparo, selecdo, classificac@o, registro e arquivamento de documentos e formularios;
atender, orientar e encaminhar o publico; auxiliar na organizagdao, manutencao e
atendimento em biblioteca escolar e sala de multimeios; auxiliar no cuidado e na
distribuicédo de material esportivo, de laboratorios, de oficinas pedagogicas e outros
sob sua guarda; executar tarefas relacionadas a expedicao de certificados, diplomas,
declaracoes, exercer outras atividades integrantes do plano de desenvolvimento
pedagogico e institucional da escola, previstas em regulamentos e€ no regimento
escolar; apoiar o Professor em sala de aula, de acordo com a sua habilitacao
profissional e experiéncia; exercer atividades voltadas para monitoria de programas e
projetos, cursos de curta duragdo para a comunidade escolar (telecentros, oficinas de
esportes, cursos de informatica, entre outros que visem a integracao da comunidade
escolar); e executar outras atividades correlatas e que lhe forem atribuidas pela
direcao das Unidades de Ensino; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em

regulamento.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM
RELACAQ AO CARGO

site: www monteazul.mg.gov.br
e-mail: prefmazul@oi.com.br / e-mail.
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EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma.

ESCOLARIDADE MINIMA:
Curso de Magistério Nivel Médio, preferencialmente com Curso Basico de

Informatica ou Técnico em Multimeios Didaticos ou correlatas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas sdo bastante variadas. Regularmente o
ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa media para
execucao dos trabalhos atinentes ao cargo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

FORMA DE PROVIMENTO:

Efetivo.

site; www monteazul.mg.gev.br
e-mail: prefmazul@ol.com.br / e-mail:

Vo ok
o1 NG

RAMEITE AT

. . - ’ /




PREFEITURA MUNICIPAL DE
MONTE AZUL

Praga Coronel Jonathas - 220 - Centro - Monte Azul
— MG CEP: 39500-000 - Estado de Minas Gerais

Erma: (04 2044 AAEN | T 19304 9044

ANEXO V - DESCRICAC DETALHADA DOS
CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONA CARREIRA
SUPERVISOR APOIO PEDAGOGICO MAGISTERIO -
PEDAGOGICO TECNICO
SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes a realizacio de trabalhos de Orientacao,
Supervisdo Escolar.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: |

Realizar estudos, pesquisas e levantamento que fornecam subsidios a formulaciao de‘
politicas, diretrizes, planos e acoes para implantagdo, manutencdo e funcionamento
de programas relacionados com as atividades de ensino aprendizagem; Aplicar leis e
regulamentos de legislacdo escolar; participacdo na elaboracdo do Plano Anual de
Educacao; Realizar diagnésticos e propor solugdes aos problemas de produtividade e
qualidade das escolas; Coordenar a elaboracao dos planos de ensino das escolas:
Supervisionar e avaliar a metodologia, metodos, técnicas e instrumentos de avaliacdo
| do rendimento utilizade na escola; Elaborar fluxo escolar; Desempenhar outras
atribui¢cdes que, na forma da Lei se

l regulamenta a sua profissdo, se incluam na sua competéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM

RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Curso Superior em Pedagogia

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas complexas, basicamente variadas segundo normas politicas tragadas pela
Prefeitura.

RELACIONAMENTO:

Habilidade para obter resultados do esforco de terceiros, poder de persuasao e
facilidade para comunicar.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Equipamentos e instrumentos de trabalhos sdo de valor material pequeno e de facil
reposicao.

FORMA DE PROVIMENTO:

Efetivo |

-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
MONTE AZUL
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS
CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONA CARREIRA
ORIENTADOR APOIO PEDAGOGICO MAGISTERIO -
EDUCACIONAL TECNICO
SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividade profissional especifica em nivel superior de escolaridade nos setores
pedagogico e

administrativo no campo da educacdo, no 6rgao central da educagao do municipio e
nas unidades de ensino do municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos pedagoégicos; coordenar,
acompanhar, avaliar e redirecionar a execugao de propostas educacionais; elaborar
normas, instrucdes e orientacdes para aplicacao da legislacao relativa a programas €
curriculos escolares e a administracdo de pessoal, material, patrimonio e servigos;
elaborar, executar e acompanhar projetos de capacitacao de pessoal e treinamentos
operacionais nos varios ambitos de atuagdo; proporcionar assisténcia técnica na
elaboracao de instrumentos de avaliagdo do processo educacional; claborar |
programas, provas ¢ material instrucional para o ensino fundamental e meédio;
realizar pesquisas e estudos que subsidiem a proposta de politicas, diretrizes e
normas educacionais; participar da elaboracdo de planejamentos ou propostas
anuais de atividades do setor ou 6rgao em que atua; organizar e produzir dados e
informacoes educacionais; elaborar a proposta de reforma, ampliacao ou construgao
da rede fisica de atendimento e acompanhar a sua execucao; realizar trabalhos de
escrituracdo contabil, calculo de custos, pericia, previséo, levantamento, analise e
revisdo de balancos e demonstrativos, execugao orgamentaria e movimentaciao de |
contas financeiras e patrimoniais; emitir pareceres e relatérios sobre assuntos
financeiros e contabeis; exercer a inspecdo escolar, que compreende: a) orientagao,
assisténcia e controle do processo administrativo das escolas e, na forma do
regulamento, do seu processo pedagogico; b) orientacao da organizacao dos processos
de criacdo, autorizagao de funcionamento, reconhecimento e registro de escolas, no
ambito de sua area de atuacao; c) garantia de regularidade do funcionamento das
escolas, em todos os aspectos; observar ¢ cumprir as normas de higiene e seguranca
do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e
previstas em
regulamento.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM
RELACAO AO CARGO
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EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Curso Superior na area de atuacao

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas complexas, basicamente variadas segundo normas politicas tracadas pelal
Prefeitura.

RELACIONAMENTO:

Habilidade para obter resultados do esforgo de terceiros, poder de persuasao e
facilidade para comunicar.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Equipamentos e instrumentos de trabalhos sdo de valor material pequeno e de facil
reposicao.

FORMA DE PROVIMENTO:

Efetivo

site: www.monteazul.mg.gov.br
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS

CARGOS
CARGO GRUPO CARREIRA
INSPETOR OCUPACIONAL ANALISTA
ESCOLAR SAUDE _ EDUCACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

A acdo do Inspetor Escolar dar-se-&, prioritariamente, de modo preventivo e sob a
forma de orientacdo, visando evitar desvios que possam comprometer a
regularidade dos estudos dos alunos e a eficacia do processo educacional.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Verificar a formacdo e a habilitacdo exigidas do pessoal técnico-administrativo-
pedagégico, em atuacdo na unidade escolar; verificar a organizagdo da
escrituracdo e do arquivo escolar, de forma que figuem asseguradas a
autenticidade e a regularidade dos estudos e da vida escolar dos alunos; garantir
o fiel cumprimento das normas regimentais fixadas pelo estabelecimento de
ensino, desde que estejam em consonancia com a legislacdo em vigor; garantir a
observancia dos principios estabelecidos na proposta pedagégica da instituicao,
os quais devem atender a legislacao vigente; garantir o cumprimento das normas
legais da educacao nacional e das emanadas do Conselho Estadual de Educagao;
integrar comissdes de autorizacdo de funcionamento de instituigées de ensino
¢/ou de cursos; de verificacdo de eventuais irregularidades, ocorridas em unidades
escolares: de recolhimento de arquivo de escola com atividades encerradas, ou
comissbes especiais determinadas pela Coordenadoria de Inspecao Escolar;
manter fluxo horizontal e vertical de informacoes, possibilitando a realimentacao
do Sistema Estadual de Educacdo, bem como sua avaliacdo pela Secretaria de
Estado de Educacéo; declarar a autenticidade, ou nao, de documentos escolares
de alunocs, sempre que solicitado por 6rgéaos e/ou institui¢coes diversas; divulgar
matéria de interesse relativo a area educacional; exercer atividades correlatas.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM
RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Curso Superior em Pedagogia com Habilitacao em Inspegdo Escolar ou
Licenciatura especifica

acrescido de curso de especializacao “lato sensu” em Inspecdo Escolar.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao variadas € complexas, exigindo
planejamento, organizacdo, coordenacao ¢ cuidados para obtencéo de resultados
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamentos, materiais e recursos de alto custo.

Exige cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressem FORMA DE PROVIMENTO:

Efetivo
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ANEXO V - DESCRICAC DETATAADA DUS'CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
PROFESSOR DE EDUCACAQ| APOIO PEDAGOGICO MAGISTERIO DOCENCIA
BASICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Ministrar aulas nas unidades escolares de Educacao Basica; promover o processo de
ensino/ aprendizagem; Planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos
pedagogicos; Participar da avaliagio do rendimento escolar; Participar de reunides
pedagégicas de colegiado; Promover a participacao dos pais e responsaveis pelos alunos
no processo de avaliacdo do ensino/aprendizagem; Participar de cursos de atualizacao
e/ou aperfeicoamento; Participar de atividades escolares que envolvam a comunidade;
cuidar,

preparar e selecionar material didatico-pedagogico.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Educacdo Bésica: Exercer a docéncia na educacdo basica, em unidade escolar,
responsabilizando-se pela regéncia de turmas ou por aulas, pela orientacao de
aprendizagem na educag¢ao de jovens e adultos, pela substituicao eventual de docente,
pelo ensino do uso da biblioteca, pela docéncia em laboratério de ensino, em sala de
recursos didaticos ¢ em oficina pedagoégica e pela recuperacao de aluno com deficiéncia de
aprendizagem; Participar do processo que envolve planejamento, elaboracao, execucao,
controle e avaliacdo do projeto politico-pedagogico e do plano de desenvolvimento
pedagogico e institucional da escola; participar da elaboracdo do calendario escolar;
exercer atividade de coordenacado pedagogica de area de conhecimento especifico, nos
termos do regulamento; Atuar na elaboracéo e na implementagao de projetos educativos
ou, como docente, em projeto de formagdo continuada de educadores, na forma do
regulamento; Participar da elaboracdo e da implementacao de projetos e atividades de
articulacao e integracdo da escola com as familias dos educandos e com a comunidade
escolar.

Educacdo Infantil: Cuidar e educar criancas de 0 a 5 anos nas Escolas Municipais de
Educacéo Infantil, proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene
pessoal; auxiliar as criancas na alimentacdo; promover horario para repouso; garantir a
seguranca das criancas na instituicdo; observar a saude e o bem- estar das criangas,
prestando os primeiros socorros; comunicar aos pais os acontecimentos relevantes do dia;
levar ao conhecimento da Diregdo qualguer incidente ou dificuldade ocorridas; manter a
disciplina das criangas sob sua responsabilidade; apurar a frequéncia diaria das criangas;
respeitar as épocas do desenvolvimento infantil; planejar e executar o trabalho docente;
realizar atividades ludicas e pedagogicas que favorecam as aprendizagens infantis;
organizar registros de observacoes das criancas; acompanhar e avaliar sistematicamente
o processo educacional; participar de atividades extraclasse; participar de reunioes
pedagoégicas e administrativas; contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino.
Apoio a Portadores de Necessidades Especiais: Desenvolver atividades dentro da escola;
auxiliar alunos com necessidades especiais; permanecer com os alunos portadores de
necessidades especiais dentro da sala de aula; auxiliar os professores no desenvolvimento
de atividades; acompanhar os alunos com necessidades especiais nas atividades
recreativas; ajudar os alunos com necessidades especiais a se alimentar; confeccionar
material didatico de acordo com orientacées especificas do professor regente,
coordenadores e outros especialistas; zelar pelo material do aluno com necessidades
especiais dentro da instituicdo com o mesmo até que o responsavel venha busca-lo; O
Professor de Apoio mesmo na auséncia do Aluno Portadores de Necessidades Especiais
devera auxiliar o Professor regente em atividades pedagogicas em sala de aula;

desenvolver atividades correlatas. i
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAOQ AO CARGO
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EXPERIENCIA MINIMA.:
Nenhuma.
ESCOLARIDADE MINIMA:
Licenciatura Plena na area de atuacao, com especializagéo se necessario.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao bastante variadas. Regularmente o ocupante
defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa meédia para execucao dos
trabalhos atinentes ao cargo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessocas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devida a descuidos sao minimas,

FORMA DE PROVIMENTO: Efctivo.
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ANEX0O V - DESCRICAO DETALHADA DOS
CARGOS
CARGO GRUPO CARREIRA
PROFESSOR DE OCUPACIONAL DOCENCIA
EDUCACAO DOCENCIA
BASICA - ANOS

FINAIS
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Ministrar aulas nas unidades escolares de Educacéo Basica; promover o processo de
ensino/ aprendizagem; Planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e
projetos pedagodgicos; Participar da avaliacdo do rendimento escolar; Participar de
reunides pedagoégicas de colegiado; Promover a participacdo dos pais € responsaveis
pelos alunos no processo de avaliacédo do ensino/aprendizagem; Participar de cursos
de atualizacdo e/ou aperfeicoamento; Participar de atividades escolares que
envolvam a comunidade; cuidar, preparar e selecionar material didatico-pedagogico;
Escriturar livros de classes e boletins; Executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Exercer a docéncia na educacao basica, em unidade escolar, responsabilizando-se
pela regéncia de turmas ou por aulas de 1° a 9° ano do Ensino Fundamental e de
acordo com a habilitacdo; sendo: Normal Superior ou Pedagogia para pré-escola e
séries iniciais e habilitacao especifica para os anos finais do ensino fundamental.
Analisar o contetido dos programas do ano escolar e planejar as aulas; elaborar o
'plano de aula, selecionar os temas do programa e determinar a metodologia;
selecionar e preparar o material didatico; ministrar as aulas; aplicar exercicios €
praticas complementares induzindo os alunos & fixagdo dos conhecimentos
adquiridos; elaborar ¢ aplicar provas e outros exercicios usuais de avaliagao; registrar
a matéria lecionada e os trabalhos efetivados; fazer anotacoes no livro de frequéncia;
executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM

RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Curso Superior de Licenciatura na area de atuacao.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao bastante variadas. Regularmente o
ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa meédia para
execucdo dos trabalhos atinentes ao cargo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devida a descuidos sao minimas.

FORMA DE PROVIMENTO:

Efetivo
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