PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 2.496, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2000

\)i Ot

“ Institui ¢ Plano de Carreira e Remuneragao
do Pessoal da Secretaria Municipal de
Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer da
Prefeitura Municipal de Pedro Leopoido”

O Povo do Municipio de Pedro Leopoldo, por seus representantes
aprovou, e eu, em seu nome, sanciono a seguinte Let:

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Carreira € Remuneragao do
Pessoal da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer do
Municipio de Pedro Leopoldo.

Art. 2° - O Plano de Carreira, Remuneragdo e Valorizagdo dos
Servidores Municipais da Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer tem por
fundamentos:

| - o Plapo de Desenvolvimento da Escola;

ft-o0 (}?senvolvimento do servidor na respectiva carreira, com base
na igualdade de oportunidade, no mérito e no desempenho funcional, na
qualificacéo profissional e no esforgo pessoal;

1l - a manutencdo de sistema permanente de capacitagdo do
servidor;

IV - a constituigdo do corpo funcional permanente;

V - 0 desempenho eficiente das atribui¢des relativas a educagao;

VI - o atendimento do principio constitucional da irredutibilidade de
vencimentos e da isonomia remuneratéria entre cargos e fungdes com atribuigdes
iguais ou assemelhadas;

VIl - a remuneragdo compativel com a complexidade da
responsabilidade das tarefas;

Vill - a valorizagdo do servidor e a humanizagéo do servico publico.
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Art. 3° - Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

| - Sistema - conjunto de entidades e orgdos que integram a
administragdo do ensino escolar, cultura, esporte e lazer, mantidas pelo poder
publico municipal;

Il - Carreira - conjunto de classes com identidade funcional,
dispostos hierarquicamente de acordo com a complexidade das atribuices e os
requisitos para provimento;

Il - Quadro de Pessoal - Numero de cargos correspondentes a cada
uma das classes estabelecidas, cargos de provimento em comissdo e funcdes
gratificadas;

IV - Classe - conjunto de cargos com a mesma denominacao, iguais
responsabilidades, atribuicbes da mesma natureza e os mesmos requisitos para o
seu desempenho;

V - Cargo - conjunto de atribuicbes e responsabilidades conferidas ao
servidor, criado por Lei; com denominagio propria, jornada de trabalho especifica

€ remuneracao pelos cofres municipais;

VI - Cargo em Comissdo - de livre nomeacao e exoneracio pelo
Chefe do Executivo Municipal;

VIl - Fungdo Gratificada - adicional pecuniario pago ao servidor pelo
efetivo desempenho de determinada funcio, exercida de forma temporaria,
mediante designacéo pelo Chefe do Executivo Municipal;

Vil - Nivel - conjunto de cargos de uma classe da mesma natureza,
dispostos conforme a escolaridade:

IX - Referéncia - posicéo do servidor na carreira, alcancada mediante
progresséao funcional.

Art. 4° Ficam criados cargos de Provimento Efetivo da Secretaria
Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer, que passam a fazer parte
integrante daqueles ja previstos em Lei Municipal 2.089/95, a saber:

I - Auxiliar de Multimeios Didaticos,
{l - Monitor.

§1° - As atribuigdes inerentes aos cargos ora criados, se encontram
discriminadas no Anexo |I.
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Art. 5° - Fica alterada a nomenclatura dos cargos constantes na Lei
Municipal 2.089/95, passando a denomina-los conforme previsto no quadro de
correlagdo de cargos, anexo |, no praze de 30 dias a contar da publicagao desta
Lei.

Art. 6°- A carreira do Pessoal da Secretaria Municipal de Educacéo,
Cultura, Esporte e Lazer ira abranger as atividades docentes e as atividades de
suporte pedagégico, culturat, desportivo e administrativo, conforme anexo | desta
Lei.

Art. 7° - Os requisitos, atribuicdes dos cargos, condi¢cdes de trabalho
bem como areas de atuagio, estdo especificadas no anexo |l desta Lei.

Art. 8° - Os referenciais de vencimenios e nimeros de cargos de
carreira da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer da
Prefeitura Municipa! de Pedro Leopolido, serdo os constantes do anexo lii, desta
Lei.

Art. 9° - As escolas municipais que oferecem os 1° e 2° ciclos do
Ensinc Fundamental ou os quatro primeiros anos do Ensino Fundamental e
Educacgédo Infantil deverdo contar com professor para substituicbes eventuais,
conforme regulamentagio especifica.

Art. 10 - A carga horaria dos ocupantes dos cargos de provimento
efetivo do quadro do magistério e administrativo da educacéo publica municipal
sera.

| - Para o Professor de Educagéo Basica |, a jornada de trabalho sera
de 24(vinte e quatro) horas semanais, distribuidas em 20(vinte) horas de regéncia
e 4{quatro) horas atividades destinadas a preparacido e avaliagdo do trabalho
didatico, & colaboracdo com a administracdo da escola, as reunibes pedagobgicas,
a articulagdo com a comunidade e ao aperfeicoamento profissional, sendo
01(uma) hora a ser cumprida dentro do estabelecimento escolar e 03(trés) horas

em atividades ndo presenciais. M
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Il- Para o Professor de Educacdo Basica |Il, a jornada de trabalho
serd de 24(vinte e quatro) horas/aula semanais, distribuidas em 18(dezoito)
horas/aula de regéncia e 6(seis) horasfaula em atividade destinadas a preparacéao
e avaliagdo do trabalho didatico, a colaboragdo com a administragdo da escola, as
reunides pedagogicas, & articulacdo com a comunidade e ao aperfeicoamento
profissional, sendo 02 {duas) horasfaula a serem cumpridas dentro do
estabelecimento escolar e 04 (quatro) horas/aula em atividades ndo presenciais.

§ 1° - A carga horéria do professor podera ser estendida quando
houver exigéncia curricular, com remuneragdo proporcional ao numero de aulas
dadas.

§ 2° - O professor contratado, que atua no curriculo por area e/ou por
disciplina, caso ndo complete a carga horaria exigida, correspondente ao cargo
em sala de aula, recebera, proporcionaimente, pelo nimero de horas/auia
efetivamente trabalhadas e as horas/atividades efetivamente proporcionais.

Il - para os ocupantes dos cargos de Inspetor de Alunos e de
Auxiliar de Escola a jornada de trabalho sera de 30(trinta) horas semanais;

IV - Para os ocupantes dos cargos de Secretario Escolar, a jornada
de trabalho sera de 35 (trinta e cinco) horas semanais;

V - Para os ocupantes dos cargos de Auxiliar de Multimeios Didaticos
a jornada de trabalho sera de 35 (trinta e cinco) horas semanais;

VI - Para os ocupantes dos cargos de Monitor, a jornada de trabalho
sera de 35(trinta e cinco) horas semanais.

VIl- Para os ocupantes dos cargos de Bibliotecario, a jornada de
trabaiho sera de 30 (trinta) horas semanais;

Vill - Para os ocupantes dos cargos de Psicologo Escolar, a jornada
de trabalho sera de 30(trinta) horas semanais;

IX - Para os ocupantes dos cargos de Auxiliar de Administragdo de
Ensino, Cultura, Esporte e Lazer, a jornada de trabalho sera de 35 (trinta e cinco)
horas semanais;
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X - Para os ocupantes dos cargos de Assistente de Administracao de
Ensino, Cultura, Esporte e Lazer, a jornada de trabalho sera de 35 (trinta e cinco)
horas semanais;

X| - Para os ocupantes dos cargos de Auxiliar de Servicos Gerais, a
jornada de trabalho sera de 44(quarenta e quatro) horas semanais;

X{i - Para os ocupantes dos cargos de Vigilante, a jornada de
trabalho sera de 44(quarenta e quatro) horas semanais;

Xill- Para os ocupantes dos cargos de Técnico Superior de
Educacio, a jornada de trabalho sera de 24 (vinte e quatro) horas semanais;

§ 1° - O cargo de Técnico Superior de Educacdo podera,
opcionalmente, ser exercido em regime integral, que correspondera a 40
horas(quarenta) horas semanais, desde que o servidor proceda da seguinte
forma:

| — Protocolar o pedido, em requerimento proprio € na época
estipulada pela Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer;

Il — Recebido o pedido, a Secretaria Municipal de Educagao, Cultura,
Esporte e Lazer, decidird, observando-se a disponibilidade de horarios e as vagas
existentes na Rede Municipal de Ensino.

Art.11- A jornada basica do professor de Educagao Basica I, sera
cumprida no mesmo turno € na mesma escola, desde que o numero de alunos o
permita.

Art. 12 - A horafaula, para efeito desta Lei, sera de 50(cinquenta)
minutos.

Art. 13 - O ano letivo, para efeito desta Lei, serda de no minimo
200(duzentos) dias de efetivo trabalho escolar para o ensino fundamental e 180
(cento e oitenta dias) para o ensino infantil, excluindo-se o tempo reservado aos
exames finais, compreendendo um total de 800(oitocentas) horas como carga

horaria minima. M
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Art. 14- O tempo correspondente ao intervalo cniu= g turnos de
funcionamento da unidade de ensino, ndo podera ser computado como jornada de
trabalho, exceto para os cargos de Auxiliares de Escola, Auxiliares de Multimeios
Didaticos, Secretarios Escolares, Auxiliares de Administragdo de Ensino, Cultura,
Esporte e Lazer, Assistentes de Administracdo de Ensino, Cultura, Esporte e
Lazer, Auxiliares de Servigos Gerais e Vigilantes.

Art. 15 - A freqiéncia dos servidores sera apurada por meio de ponto.

Art. 16 - Ponto € o registro pelo qual se verifica, diariamente, entrada
e saida dos servidores em servico.

Paragrafo Unico - Salvo nos casos expressos em Lei, fica vedado
dispensar servidor do registro de ponto € abonar faltas ao servigo.

Art.17 - O servidor perdera a remuneracio do dia em caso de falta
nao justificada, conforme previsto na Legislagdo pertinente.

Paragrafo 1° — Nos casos de apresentacio de atestados médicos
para justificacdo da(s) falta(s) do servidor, os mesmos s6 serdo aceitos apoés
homologagado por Medicos da Rede Municipal de Saude.

Paragrafo 2° - Os procedimentos estabelecidos no paragrafo anterior
serdo regulamentados pela Secretaria competente, e devidamente
acompanhados por uma "Comissdo compgosta por 03 (trés) Servidores efetivos do
quadro do Magistério, previamente eleita pela Categoria”.

Art. 18- Constituem fases da carreira:
| - O provimento

H - A promogac
[t - A progressao

Art. 19 - Os cargos de provimento efetivo da Carreira da Secretaria
Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer, sdo acessiveis a brasileiros
natos e naturalizados, mediante aprovacdo em concurso publico de provas e/ou
provas e titulos.
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§ 1° - O concurso publico destinado a apurar a qualificacdo
profissional e o atendimentc aos pré-requisitos exigidos para o ingresso na
carreira, serd desenvolvido em etapas objetivas, de carater eliminatério e
classificatério, conforme edital.

§ 2° - A aprovagdo em Concurso Publico ndo gera direito a nomeacéo,
mas esta, quando se der, respeitard a ordem de classificacdo de candidatos.

§ 3° - O Concurso Publico tera validade de até 2(dois) anos, podendo
ser prorrogado uma vez por igual periodo.

Art. 20 - Compete a Secretaria Municipal de Administracdo promover
a organizagao e a realizacdo do concurso com o apoio da Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Esporte e Lazer.

Art. 21 - Para cada consecugdo do Concurso Publico deverd ser
formada uma comissdo de acompanhamento, a qual serd composta da seguinte
forma:

| -03 (trés) representantes dos servidores do quadro da Educagéo da
Rede Municipal de Ensino, eleitos por suas respectivas categorias;

lI- 01(Hum) representante da Secretaria Municipal de Educacgdo de
Pedro Leopoldo;

lll- 01(Hum) Representante da Procuradoria Juridica Municipal de
Pedro Leopoldo;

IV- 01(Hum) Representante da Secretaria Municipal de Administracao
da Prefeitura Municipal de Pedro Leopoido;

Art. 22 - O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante Ato do
Prefeito Municipal.

Art. 23 - Em qualquer modalidade de ingresso nos quadros do
Municipio, quer seja, provimento em virtude de aprovagac em concurso publico,
substituiches e contratagdo temporaria, sera exigido 0 atendimento aos requisitos
de habilitacdo e outros constantes nas especificagbes estabelecidas nos anexos
desta Lei.

Art. 24 - Alinvestidura em cargo publico ocorrera com a posse.
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Art. 25 - O ingresso do servidor dar-se-d na referéncia inicial da
classe para qual prestou concurso ptiblico, respeitado o numero de vagas previsto
no edital.

Art. 26 ~ A contar de sua posse, o servidor publico nomeado para o
cargo de provimento efetivo ficara sujeito, durante um periodo de 3(trés) arns
ininterruptos, ao estagio probatério, durante o qual sua aptiddo e capacidade
serdo objetos de acompanhamento para avaliagdo de desempenho no cargo.

Art. 27 — Durante o estagio probatbrio, o servidor sera avaliado
continuamente com registros semestrais, ocorrendo a primeira avaliagdo 180
(cento e oitenta) dias ap6s o seu ingresso no servigo publico.

Paragrafo Unico - A aptiddo e a capacidade para o desempenho do
cargo serao avaliados, observando- se os seguintes fatores:

I - Zelo e eficiéncia no desempenho das atribuicdes do cargo;

Il - Capacidade para desempenho das atribuicbes especificas do
cargo;

Il - Produtividade;

IV - Responsabilidade;

V- Iniciativa;

VI- Freqiéncia e aproveitamento em cursos promovidos pela
Secretaria Municipal de Educagéo, Cuitura, Esporte e Lazer;

VII- Assiduidade;

Vill- Pontualidade;

IX - Capacidade de relacionamento com o corpo discente, docente,
administrativo, bem como toda comunidade escolar das diversas Unidades da
Secretaria Municipal de Educacgéo, Cultura, Esporte , Lazer.

X - Respeito as instituicdes e firmeza nos compromissos devidos a
elas;

XI - Produgdio pedagogica e cientifica, em se tratando de Professor
de Educacdo Basica ! e I, Técnico Superior de Educagéo, Psicologo Escolar e
Bibliotecario, caso haja.
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Art. 28 - A avaliagio semestral do servidor em estagio probatdrio
sera feita pelo seu chefe imediato, por comissdo técnica para tal fim designada,
eleita pelos seus pares e pelo Colegiado escolar ou sua respectiva Divisao,
mediante critérios gerais e especificos definidos pela Secretaria Municipal de

Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer com a participagdo da comissdo de
servidores. '

§ 1° - A avaliagio referida neste artigo serd encaminhada
semestralmente & Secretaria Municipal de Educacédo, Cultura, Esporte e Lazer
que devera decidir sobre a permanéncia do servidor no cargo.

§2° - Quando a avaliacdo for contraria a permanéncia do avaliado no
quadro de carreira do Municipio, o servidor tera direito a plena defesa e, se
necessario, recorrer, num prazo de 10(dez) dias, ao Colegiado de seu
estabelecimento de ensino ou a sua respectiva Divisio para reavalia¢3o.

§ 3° - Apés recebida a defesa do servidor, a Secretaria Municipal de
Educago, Cultura, Esporte e Lazer, ouvindo mediante parecer a Procuradoria
Juridica Municipal, decidira, num prazo de 10(dez) dias, sobre a exoneracéo ou
permanéncia do servidor no cargo.

§ 4° - Decidido pela exoneragdo do servidor, dar-se-4 a0 mesmo
conhecimento da decisio, pessoalmente ou via comprovante postal, quando sera
procedido seu afastamento, lavrando-se respectivo ato.

§ 5° - Durante o periodo de recurso, até a lavratura do ato de
exoneracao, o servidor ndo tera prejuizo em seu vencimento.

Art. 29 - Findo o periodo do estagio probatério, o servidor
considerado apto, tornar-se-3 estavel.

Art. 30 — Estabilidade é a garantia constitucional de permanéncia no
servico publico, outorgada ao servidor que, nomeado em virtude de concurso
publico, tenha transposto, com éxito, o estagio probatorio.

Art. 31 - Os cargos de provimento efetivo sdo estruturados em 3(tras)}
niveis identificados, por algarismos romanos, e em 16 (dezesseis) referéncias
identificadas por letras, sendo os constantes do Anexo IV,

/»4!
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Art. 32 — Para efeito desta Lei, Promogao é a passagem do servidor
ao nivel da carreira imediatamente superior aguele em que s€ encontra, mediante
titulagdo combinada com avaliagio de desempenho, € tera efeito a contar da data
do requerimento do servidor, observados os seguintes requisitos:

| — Somente sera facultada nova promogao, ap6s transcorrido ©
intersticio de 2(dois) anos, a contar da altima promocao verificada, sendo ainda
necessario que o servidor tenha obtido conceito favoravel na avaliagdo de
desempenho no referido intersticio.

Il - A promocdo se fara sempre na referéncia em que o servidor se
encontra, para o nivel ao qual o servidor for promovido, conforme 0$ niveis
identificados por algarismos romanaos, | 1111, anexo IV, para cada classe.

Il - A promogdo somente se dara apos o término e aprovagédo do
Estagio Probatério, computando para efeito de promogdo o tempo de efetivo
exercicio.

IV- Para efeito de promogéo, serao considerados os certificados de
pés-graduagéo “lato sensu” e “stricto sensu”, de periodo igual ou superior a
360(trezentos e sessenta) horas; obtidos em cursos ou programas na area de
educacdo e para outros servidores em suas respectivas areas de atuagio; e,
ainda, apds a complementacao da licenciatura plena.

V— Nzo ocorrer o servidor, em nenhuma das hipoteses previstas no
artigo 43.

Art. 33 - Progressdo, para efeito desta Lei, & a passagem do servidor
de uma referéncia a imediatamente subsequente do mesmo nivel em que se
encontra, mediante avaliagcio de desempenho favoravel e a contar da data do
requerimento do servidor, desde que respeitado 0 intersticio de 2(dois) anos.

Art. 34 - O servidor terd direito a progressdo horizontal de uma
referéncia, desde que satisfaca os seguintes requisitos :

0
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| - Haver completado 02(dois) anos no exercicio do cargo e na
referéncia;

Il — N&o ter obtido conceito “insatisfatério” na avaliacdo de
desempenho de seu cargo, relative ao periode do Gltimo intersticio que houver
cumprido.

lIt - Ter participado de, no minimo, 40(quarenta) horas por ano de
cursos de capacitagdo oferecidos gratuitamente pelo proprio sistema, do total de
160(cento e sessenta) a que este esta responsavel, para o intervalo de dois anos.

IV - Caso o sistema ndo venha a oferecer as capacitagbes descritas
no inciso anterior, o servidor tera verificado o direito & progressdo, cumprido os
demais requisitos.

V — A progressédo sera concedida a partir da data do requerimento do
servidor, desde que cumpridas as exigéncias estabelecidas no artigo 33.

VI — Néo der causa a nenhuma das situagbes previstas no artigo 43
desta lei.

Paragrafo Unico - Em caso de o servidor concursado e estavel,
ainda nao receber qualquer retribuigio por tempo de servico, sera computado para
efeito do caput desse artigo, o periodo de efetivo exercicio, apés nomeacéo e
posse do servidor.

Art. 35 -~ A Avaliagdo de Desempenho visa, fundamentalmente,
apurar a eficiéncia do servidor e a qualidade de seu trabalho, em funcdo dos
objetivos especificos dos seus cargos.

Art. 36 — O desempenho do servidor sera objeto de auto - avaliagdo e
avaliagao coletiva, composta por servidores estaveis, todos de nivel hierarquico
nao inferior ao do servidor a ser avaliado.

Art. 37- Os servidores da area de Educagdio, Cultura, Esporte e Lazer
serao avaliados semestralmente, segundo esta Lei, de acordo com os artigos 27,
35 e 36 e legislagdo complementar.

/{
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Artigo 38 — Os sistemas de Avaliacdo de Desempenho deverdo
delimitar o minimo de ponderacgdc para a escala de pontuacgdo, observados os
criterios estabelecidos no artigo 27, adotando conceitos de avaliagdo, que seréo
definidos por Resoluggo da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e
Lazer, num prazo de 30(trinta) dias a contar do inicio de vigéncia desta lei.

Art. 39 — No caso de ndo ser avaliado o desempenho do servidor no
exercicio do seu cargo, por omissdao do poder publico, serd imputada a
responsabilidade pessoal a quem tiver dado causa a omissao, nado prejudicando o
processc de progressdo e ou promogao.

Art. 40 - A avaliagdo do servidor sera feita em processo
implementado pelas unidades diversas e pelas unidades escolares componentes
da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura , Esporte e lLazer, sendo
assegurada a sua participagdo em todas as fases.

Art. 41 — O servidor que se sentir prejudicado em sua avaliagdo de
desempenho podera, no prazo de 10(dez) dias, contados a partir da data em que
tomar conhecimento do resultado da mesma, solicitar a revisdo pela chefia
imediata, ou pedir reconsideragdo ao Colegiado.

Paragrafo Primeiro: Em caso de negativa de revisdo pela chefia ou
reconsideragdo pelo Colegiado, o servidor poderd interpor recursc junto a
Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer, o qual devera
respondé-lo em igual periodo.

Paragrafo Segundo: Recebido o recurso, a Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Esporte e Lazer decidira scbre a avaliacdo de desempenho,
ouvindo antes, via parecer, a Procuradoria Juridica do Municipio.

Art. 42 — O sistema de avaliagdo de desempenho de cargo constara
de Resolucdo propria, a ser baixada pela Secretaria Municipal de Educagao,
Cultura, Esporte e Lazer num prazo de 30(irinta) dias a contar do inicio de
vigéncia desta lei, seguindo os critérios estabelecidos no artigo 27, com previsao
de comissao paritaria de representantes do executivo e servidores municipais.

Art. 43~ Fica prejudicado o merecimento para fins de promogdo e
progressdo, em decisao fundamentada da comisséo responsavel, caso o servidor
incorra em quaisquer das seguintes situagbes:
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| - Somar duas penalidades de adverténcia escrita encaminhadas ao
Colegiado nos casos de violagdo das proibigdes constantes a seguir:

a) Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizagao do chefe imediato;

b) Retirar sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto da reparticio;

¢)  Recusar reconhecer documentos publicos;

d) Retardar injustificadamente os andamentos de documentos e
processo ou execugdo de servigo;

e) Cometer a pessoa estranha ao estabelecimento o desempenho
de atribuigéio que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado.

f) Compelir ou aliciar outrem, nas dependéncias de trabalho, no
sentido de filiagdo & Partido Politico e religioso.

g) Inobservancia de dever funcional previsto em Lei, Regulamento
ou Norma Interna que néo justifique imposigio de penalidades mais graves.

h)  Ulilizar pessoal ou recursos materiais da reparticio ou do
estabelecimento em servigo ou em atividades particulares;

i) Cometer a outro servidor atribuicdes estranhas as do cargo que
ocupa, exceto em situagdes transitdrias de emergéncia;

i) Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo durante o horério de trabalho;

It - Sofrer pena de suspensdo disciplinar ndo superior a 30(trinta)
dias, a qual devera ser aplicada nos seguintes casos:

a) Reincidéncia de falta punida com adverténcia;

b) Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outro, em
detrimento da dignidade da fungdo pUblica.

c) Participar de geréncia ou de administragido de empresa privada, de
sociedade civil, ou exercer comércio e, nessa qualidade, transacionar com o
municipio, exceto se a transagao for precedida de licitacso;

d) Atuar como procurador ou intermedidrio junto as reparticbes
publicas, salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assisténciais de
parentes ate segundo grau ou de cOnjuge ou companheiro e em caso de
inscrigdo para concurso publico;
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Il - Quando o servidor for punido com suspensido de até 15(quinze)

dias, por recusar-se a ser submetido a inspecdo médica determinada pela
autoridade competente.

a) cessardo os efeitos da penalidade prevista neste inciso, uma vez
cumprida a determinacéo.

IV - Completar 5(cinco) faitas n&o justificadas ao sServico, no periodo
aquisitivo da promogio e progressao;

V - Deixar de participar de cinco atividades extra-classe
desenvolvidas pela escola, e/ou pela Secretaria Municipal de Educagio, Cultura,
Esporte e Lazer.

Paragrafo Unico - Indeferida a promogdo ou progressdo, pela
ocorréncia de quaisquer das hipdteses impeditivas, devera ser observado o prazo
de 02(dois) anos para novo requerimento, a contar da data do pedido indeferido.

Art.44 - Seréo considerados sem efeito os processos de avaliagdo de
desempenho que n&o estiverem de acordo com as orientagbes contidas nesta Lei,
sendo imputada responsabilidade pessoal a quem der causa ao irrito.

§ Unico — A ocerréncia da hipotese prevista no “caput” do artigo, em
nenhuma hipotese prejudicara o servidor quanto aos direitos previstos nesta lei. e
que se encontrar pendente somente quanto a avaliacio irrita.

Art. 45- Néo serao considerados como efetivo exercicio para fins de
Promogao € progressao:

I - As licengas e afastamentos sem direito & remuneracio;

i - As licengas obtidas para tratamento de saude que excedam a 15
(quinze) dias;

lIl - Os afastamentos para exercicio de atividades n&o relacionadas a
area de Educag8o, Cultura, Esporte e Lazer, exceto para pleitear cargos politicos.
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Art. 46 - Os atuais servidores efetivos ou detentores de funcao
publica afetos a Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer,
serdo enquadrados e posicionados na classe do cargo compativel, de acordo com
a sua area de atuacéio, no nivel | e na referéncia, pelo seu tempo de Servico
Publico Municipal, dentro de 30 dias a contar da publicagdo desta Lei, da seguinte
forma: '

| - Na classe de Professor de Educacio Basica |, agueles ocupantes
dos cargos de Professor | e Professor Municipal, estabilizados pela Constituicao
Federal/1988, que atuam no primeirc e segundo ciclos ou nos quatro primeiros
anos do Ensino Fundamental e Educagéo infantil;

Il - Na classe de Professor de Educagdo Basica il, aqueles
ocupantes dos cargos de Professor Il que atuam no terceiro e quarto ciclos ou
nos quatro ultimos anos do Ensino Fundamental;

ili - Na classe de Técnico Superior de Educacdo, agueles ocupantes
dos cargos de Supervisor Pedagogico | e Orientador Educacional |,

IV - Na classe de Secretario Escolar, os atuais ocupantes dos cargos
de Secretario Escolar [;

V - Na classe de Bibliotecario, os atuais ocupantes dos cargos de
Bibliotecario ;

VI — Na classe de Psicologo Escolar, os atuais ocupantes de
cargos de Psicologo Escolar |.

VI - Na classe de Auxiliar de Escola, os atuais ocupantes do cargo
de Servente Escolar [;

VIl - Na classe de Inspetor de Alunos, os atuais ocupantes dos
cargos de Inspetor de Alunos i;

IX - Na classe de Assistente de Adminisiragdo de Ensino, Cuitura,
Esporte e Lazer, os ocupantes dos cargos de Assistentes Administrativos |
correspondentes que atuam na Secretaria Municipal de Educacgéo, Cuitura,
Esporte e Lazer,
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X - Na classe de Auxiliar de Administracdo de Ensino, Cultura,
Esporte e Lazer, os atuais ocupantes dos cargos de Auxiliar Administrativo |
correspondentes que atuam na Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura,
Esporte e Lazer;

Xl- Na classe de Auxiliar de Servicos Gerais, os atuais ocupantes
dos cargos de Servicais, que atuam na Secretaria Municipal de Educaco,
Cultura, Esporte e Lazer;

Xll- Na classe dos Vigilantes, os atuais ocupantes dos cargos de
Vigias que atuam na Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer:

Xlit - Na referéncia A, os servidores que possuirem de 0 a 2 anos de
efetivo exercicio no Servigo Pablico Municipal.

XIV- Na referéncia B, os servidores que possuirem mais de 2 anos e
ate 4 anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.

XV - Na referéncia C, os servidores que possuirem mais de 4 anos e
ate 6 anos de efetivo exercicio no Servico Publico Municipal.

XVI - Na referéncia D, os servidores que possuirem mais de 6 anos e
até 8 anos de efetivo exercicio no Servico Publico Municipal.

XVII - Na referéncia E, os servidores que possuirem mais de 8 anos e
ate 10 anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.

XVIII - Na referéncia F, os servidores que possuirem mais de 10 anos
e ate 12 anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.

XIX - Na referéncia G ,0s servidores que possuirem mais de 12 anos
e ate 14 anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.

XX - Na referéncia H ,0s servidores que possuirem mais de 14 anos e
até16 anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.

XXI - Na referéncia 1, os servidores que possuirem mais de 16 anos e
até 18 anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.
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XXII- Na referéncia J, os servidores que possuirem mais de 18 anos
J e ate 20 anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.

XXII- Na referéncia L, os servidores que possuirem mais de 20 anos
€ até 22 anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.

XXIV- Na referéncia M, os servidores que possuirem mais de 24 anos
e até 26 anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.

~ XXV- Na referéncia N, os servidores que possuirem mais de 26 anos
e alé 28 anos de exercicio no Servigco Publico Municipal.

XXVI - Na referéncia O ,0s servidores que possuirem mais de 28
anos e ate 30 anos de efetivo exercicio no Servigo Plblico Municipal.

XXVII - Na referéncia P, os servidores que possuirem mais de 30
anos e até 32 anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.

XXVIIl- Na referéncia Q, os servidores que possuirem mais de 32
anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal.

Art. 47— Efetivado o enquadramento de que trata o artigo 46,
prosseguira no padrado dele resultante a contagem de intersticio, para o efeito de
progressao e promogao.

Art. 48— Realizado o enquadramento direto que trata o artigo 46,
desta Lei , o servidor podera ser reposicionado no nivel de titulagdo, conforme
artigo 32, apés requerimento proprio anexando documentos comprobatérios da
titulacao pleiteada( diploma ou certificado devidamente formalizado, novo grau de
escolaridade ou cursos de pds graduacgdo) pelo proprio servidor, conforme
anexo |V, protocolado no 6rgdo competente da Prefeitura Municipal, apés 30
dias da publicacdo desta Lei, ndo gerando para qualquer efeito, direito a
recebimento retroativo, anterior a data de entrada do requerimento

Art. 49- Os servidores efetivos em exercicio na Secretaria Municipal
de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer serdo posicionados tendo como pardmetro
sua situagdo funcional e atuagéo anterior, observada a correlagio dos cargos
constantes no anexo V. D}(
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Paragrafo Unico- A titulagdo obuua .~ nericdo posterior podera ser
considerada no posicionamento dos niveis, observando os critérios contidos no
artigo 32, artigo 43 e artigo 4£, dosta Lei.

Art. 50- Os atuais servidores eicivos portadores de mulacio de
magisterio e licenciatura curta ser%o nesisiunados de 2COraGs coim v anNEXo 1V,
desta Lei, ai permanecendc até que obtenham a Licenciatura Mena.

L4

-

§ 1° - Caso cbienbam o Lwenciztura Fiena, serde novamente
reposicionados, obedecendo ane critsiios estabhelziudios nos arugos 52,43 e 45,
desta Lei.

§ 2 - Caso nao obtenh=:i a Licenciatura Plena, permanecerio
estaticos na carreira. sendu v vargo extirto com a vacancia.

Art. 51— O Professor de Educacio Basica | e o Professor de
Educagho Basica Il efetivos, terfio incorporados em carater definitivo aos seus
vencimentos a gratificacdo de incentivo & docéncia,

Art. 52 — O servidor da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura,
Esporte e Lazer designado para provimento de carge comissionado ou fungdo
gratificada, além do vencimento de seu cargo efetivo, fara jus a comissdo ou
gratificacio percentual calculada sobre este.

~ §1°- A comisséo prevista neste artigo incorpora-se a remuneragéo do
servidor e integra o provento de aposentadoria, na proporggo de 1/10 (um décimo)
por ano de exercicio na fungdo comissionada até o limite de 10/10(dez décimos).

§2° - Quando mais de uma fun¢io houver sido desempenhada no
periodo de um ano , a importancia a ser incorporada ter4 como base de calculo a
funcéo exercida com mais tempo.

- §3° - Ocorrendo exercicio de fun¢do de nivel mais elevado por
periodo de 12 meses , apds a incorporagdo de fragio de 10/10 (dez décimos),
podera haver a atualizagéo progressiva das parcelas ja incorporadas .

Art.53 - Fica expressamente vedada qualquer cumutacdo de
retribuicdo a mesmo titulo, “conforme determina a Lei n° 8112, de 11 de
dezembro de 1990- REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS
DA UNIAO-, CAPITULO Ili - DA ACUMULAGCAO -, ARTIGOS 118 A 120”.

Vai
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Art. 54- As despesas decorrentes da publicagio desta Lei correréo a
conta dss dotagdes orgamentarias proprias.

Art. 55 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo, 25 de fevereiro de 2000

/9




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Assistente de Administragdo de Ensino, Cultura, Esporte e Lazer
Auxiliar de Administragdo de Ensino, Cultura, Esporte ¢ Lazer
Auxiliar de Escola

Auxiliar de Servigos

Auxiliar de Multimeios Didaticos

Bibliotecario

Inspetor de Alunos

Monitor

Psicologo Escolar

Professor de Educagdo Basica |

Professor de Educacdo Basica Il

Secretario Escolar

Técnico Superior de Educagdo

Vigilante
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ANEXO II

REQUISITOS , ATRIBUICOES DOS CARGOS, CONDICOES DE TRABALHO E AREA
DE ATUACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO
CULTURA ESPORTE E LAZER

CARGO - ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO DE ENSINO, CULTURA, ESPORTE E
LAZER

REQUISITOS: ENSINO MEDIO
CONDICOES DE TRABALHO: CARGA HORARIA SEMANAL DE 35 HORAS

AREA DE ATUACAO: NAS ENTIDADES E ORGAOS QUE INTEGRAM A
ADMINISTRACAO DAS UNIDADES ESCOLARES,PEDAGOGICAS, CULTURAIS,
ESPORTIVAS E DE LAZER MANTIDOS PELO PODER PUBLICO MUNICIPAL

ATRIBUICOES DO CARGO

Coordenar, planejar e executar trabalhos e atividades da sua area, assistindo a
chefia nas etapas de cada processo, desenvolvendo estudos, levantamentos,
distribuindo, conferindo e revisando os servicos, para garantir a qualidade e a
realizacao dos mesmos.

Agilizar os processos referentes a sua unidade organizacional, examinando materiais,
fazendo célculos, redigindo contratos, emitindo pareceres, interpretando e cumprindo a
legislacao especifica.

Elaborar e realizar minutas de relatérios, circulares, oficios, portarias, etc., baseando-se
nas instrugdes e analisando a necessidade de adaptacdes, para adotar providéncias de
interesse da Prefeitura.

Participar no processo de efetivagdo de pagamentos e recebimentos, controle de
funcionarios, valores ou bens, no desenvolvimento de novos processos de trabalho,
contribuindo com seu conhecimento e experiéncia, para obter os resultados esperados e
promover a regularizagao dos servigos.

Representar a chefia na sua auséncia ou impossibilidade de comparecimento, prestando
informagbes, coordenando a unidade, respondendo através de delegacéo, para garantir
a continuidade dos servigos.

Realizar trabalhos gerais de escritrio, datilografando documentos diversos,
esclarecendo duvidas, escriturando dados diversos, etc., para assegurar o comprimento
das rotinas.

Desincumbir-se de outras tarefas especificas que Ihe forem atribuidas.
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CARGO - AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO DE ENSINO, CULTURA, ESPORTE E
LAZER

REQUISITOS: ENSINO FUNDAMENTAL QUARTO CICLO OU O OITAVO ANO DO
ENSINO FUNDAMENTAL

CONDICOES DE TRABALHO: CARGA HORARIA SEMANAL DE 35 HORAS

AREA DE ATUA(}AO NAS ENTIDADES E ORGAOS QUE INTEGRAM A
ADMINISTRAGAO DAS UNIDADES ESCOLARES, PEDAGOGICAS, CULTURAIS,
ESPORTIVAS E DE LAZER MANTIDOS PELO PODER PUBLICO MUNICIPAL

ATRIBUICOES DO CARGO

Atender, identificar e encaminhar pessoas que procuram as diferentes unidades da
Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados e fornecendo dados de rotina.

Datitografar dados e documentos em geral , transcrevendo dados, observando as
instru¢des recebidas, zelando pela estética e fidelidade do conteldo, para atender as
necessidades administrativas.

Requisitar material de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais
especificacdes, preenchendo formularios apropriado, visando suprir as necessidades da
area.

Efetuar calculos simples, utilizando caiculadoras, conferindo e anotando resultados, para
agilizar os servigos.

Receber correspondéncia € outros documentos, sob protocolo, para serem distribuidos.
Operar equipamentos diversos, tais comeo copiadoras, guilhotina e outros de natureza
simples, para auxiliar os trabalhos de escritério.

Organizar e arquivar guias, requerimentos e documentos em geral, classificando-os,
para facilitar posterior consulta.

Efetuar lancamentos em impressos e formuiarios em geral, registrando dados diversos,
sob orientacdo, auxiliando na execugéo e controle dos trabathos realizados na unidade.
Executar, quando solicitado, servigos administrativos rotineiros, tais como pequenas
entregas ou rendimentos, e servicos externos em geral, para execugéo de atividades de
apoio.

Desincumbir-se de outras tarefas especificas que Ihe forem atribuidas.

ot
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CARGO ~ AUXILIAR DE MULTIMEIOS DIDATICOS
REQUISITOS: ENSINO MEDIO
CONDICOES DE TRABALHO: CARGA HORARIA SEMANAL DE 35 HORAS

AREA DE ATUAGAO: NAS ENTIDADES E ORGAOS QUE INTEGRAM A
ADMINISTRAGAO DAS UNIDADES ESCOLARES, PEDAGOGICAS E CULTURAIS,
MANTIDOS PELO PODER PUBLICO MUNICIPAL.

ATRIBUICOES DO CARGO

Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliograficos, audiovisual, informatica e
de laboratorios escolares para 0s docentes e ¢ alunado.

Operar equipamentos escolares { mimeografos, som, televisao, video, retroprojetores e
outros).

Orientar consulentes em pesguisas bibliograficas e na escolha de publicagdes .
Proporcionar condigdes para o desenvolvimento de habilidades de consultas estudo e
pesquisa nos multimeios didaticos.

Proporcionar ambiente para formagao de habito e gosto pela leitura.

Zelar pelo uso adequado de todos os multimeios didaticos, mantendo-0os em condigbes
de utilizagao permanente.

Controlar rigorosamente 0 empréstimo de todos 0s multimeios didaticos.

Desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas.

/I
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CARGO : AUXILIAR DE ESCOLA

REQUISITOS: ENSINO FUNDAMENTAL: SEGUNDO CICLO OU O QUARTO ANO
DO ENSINO FUNDAMENTAL.

CONDIGOES DE TRABALHO: CARGA HORARIA SEMANAL DE 30 HORAS

AREA DE A'I:UACAO: NAS UNIDADES ESCOLARES QUE INTEGRAM A
ADMINISTRAGAO DO ENSINO ESCOLAR MANTIDOS PELO PODER PUBLICO
MUNICIPAL

ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar trabalho de limpeza e conservagao de locais , méveis e utensilios.

Trabalhar na preparagdo e distribui¢do da merenda escolar.

Realizar trabalhos de entrega de documentos, correspondéncias e publicagdes.
Transportar mobiliarios e equipamentos.

Auxiliar no atendimento aos alunos;

Exercer atividades de portaria, tais como recepgéo de alunos, professores e visitantes.
Exercer atividades de zeladoria do patrimdnio, colaborando pela sua manutengao e
perfeito uso.

Desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

REQUISITOS:ENSINO FUNDAMENTAL : SEGUNDO CICLO OU O QUARTO ANO DO
ENSINO FUNDAMENTAL.

CONDIGCOES DE TRABALHO:44 HORAS SEMANAIS

AREA DE ATUACAO:UNIDADES DIVERSAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER.

ATRIBUIGOES DO CARGO:

Executar servigos de limpeza em geral, varrigio, podas de arvores, capinas e
outros, utilizando ferramentas apropriadas, para garantir a higiene € o bom
aspecto dos proprios municipais da area.

Cuidar dos jardins municipais da area , cultivando flores e outras plantas
ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros, para conservar € embelezar
0s parques ¢ jardins.

Conservar as plantas, estabelecendo, adubando.

Coletar o lixo acumulado dos proprios municipais.

Efetuar a carga e descarga de material , deslocando-os aos locais estabelecidos,
utilizando-se de esforco fisico, para possibilitar as suas utilizagdes ou remocdes.
Zelar pela guarda e manutengio do patriménio do local de trabalho.

Auxiliar nas atividades e eventos realizados pela Secretaria Municipal de
Educagao, Cultura , Esporte e Lazer.

Colaborar na organizagio dos espacos fisicos .

Desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas.
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CARGO - BIBLIOTECARIO
REQUISITOS:CURSO SUPERIOR DE BIBLIOTECONOMIA

CONDIGOES DE TRABALHO: CARGA HORARIA SEMANAL DE 30 HORAS
SEMANAIS

AREA DE ATUAGAO:NAS ENTIDADES E ORGAOS QUE INTEGRAM A
ADMINISTRAGAO DAS UNIDADES ESCOLARES , PEDAGOGICAS E CULTURAIS.

ATRIBUIGOES DO CARGO

Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos as atividades bibliotecondmicas,
desenvolvendo um sistema de catalogacgdo, classificacdo, referéncia e conservagdo do
acervo bibliografico, para armazenar e recuperar informagbes de carater geral ou
especifico e coloca-las a disposi¢ao dos usuarios, seja em bibliotecas ou em centros de
documentagbes.

Supervisionar o trabalho dos auxiliares de multimeios didaticos nas bibliotecas escolares
e outras unidades.

Desenvolver projetos técnicos e pedagdgicos de educagéo e de preparagéo de material
para as escolas e outras unidades.

Elaborar e efetuar cursos de capacitacido continuada para os auxiliares de multimeios
didaticos , professores e alunos da rede municipal de ensino.

Desincumbir-se de outras tarefas especificas compativeis com a natureza do cargo que
lhe forem atribuidas.
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CARGO - INSPETOR DE ALUNO

REQUISITOS: ENSINO FUNDAMENTAL: QUARTO CICLO CU O OITAVO ANO DO
ENSINO FUNDAMENTAL

(;ONDI(;OES DE TRABALHO: CARGA HORARIA DE 30 HORAS SEMANAIS

AREA DE ATUACAO: UNIDADES ESCOLARES DOS TERCEIROS E QUARTOS
CICLOS OU QUE OFERECAM 0OS QUATRO ULTIMOS ANOS DO ENSINO
FUNDAMENTAL DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO.

ATRIBUICOES DO CARGO

Recepcionar os alunos, colocando-os em filas, acompanhandc-os até as salas,
aguardando a chegada do professor, para manter organizado o fluxo de alunos nas
dependéncias das escolas.

Receber e carimbar suas cadernetas, a fim de controlar a freqiéncia dos menos.
Controlar o transitc de alunos nas escolas.

Encaminhar as turmas a cantina no horario da merenda para desenvolver as
habilidades e reconduzindo-os as salas apds o recreio, mantendo a ordem e
disciplina.

Controlar os horarios, acionando a sineta, para informar sobre o inicio e término das
atividades.
Acompanhar os alunos nas atividades internas e externas ,visando ao desenvolvimento
do respeito, disciplina e solidariedade.
Atendimento e encaminhamento do publico.

Exercer atividades de zeladoria do patrimbnio da escola , colaborando para sua
manutencao e perfeito uso.

Exercer atividades de portaria, tais como recepgao de alunos, professores e visitantes.
Encaminhar os casos de indisciplina que requerem maior atengao.

Desincumbir-se de outras tarefas especificas compativeis com a natureza do cargo que
the forem atribuidas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO — MONITOR
REQUISITOS: ENSINO MEDIO

CONDICOES DE TRABALHO: CARGA HORARIA SEMANAL DE 35 HORAS
SEMANAIS

AREA DE ATUAGAO: NAS ENTIDADES E ORGAOS QUE INTEGRAM A
ADMINISTRACAO DAS UNIDADES ESCOLARES, PEDAGOGICAS, CULTURAIS,
ESPORTIVAS E DE LAZER MANTIDOS PELO PODER PUBLICO MUNICIPAL.

ATRIBUICOES DO CARGO

Responsabilizar pela guarda e assistir a crianca em suas necessidades diarias, cuidando
de sua higiene, desenvolvendo atividades para distragdo, conforme orientacdo
pedagdgica, auxiliando nas refeicdes e controlando o repouso, para garantir o bem estar
e o0 desenvolvimento sadio da mesma.

Instruir e orientar as criangas e jovens em suas distragbes, orientando jogos e
brincadeiras, para assegurar um entretenimento sadio.

Executar outras tarefas a critério da chefia.

Monitorar os alunos nas praticas esportivas, para possibilitar o desenvolvimento
harménico do corpo e a manutengao de boas condigdes fisicas e mentais.

Auxiliar no desenvolvimento dos programas de atividades esportivas, organizar equipes
confrontantes, categoria, local, a fim de ordenar a execucao de atividades.

Auxiliar na organizacdo de eventos diversos, comemorativos, educativos, promovendo a
pratica de ginastica e outros exercicios fisicos, para possibilitar o desenvolvimento fisico,
mental e social do aluno.

Efetuar cadastros de alunos, anotando nome, enderego, data de nascimento e outros
dados particulares, para controle dos alunos.

Propor e organizar eventos educativos, conectando com pessoal adequado para
ministrar palestras, representacoes, etc, para integrar os alunos com a comunidade.
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CARGO - PROFESSOR DE EDUCAGCAO BASICA |
REQUISITOS: MAGISTERIO A NiVEL MEDIO
CONDIGOES DE TRABALHO:CARGA HORARIA DE 24 HORAS SEMANAIS

AREA DE ATUAGAO:UNIDADES ESCOLARES DE EDUCAGAO INFANTIL EOS 1°E
2° CICLOS OU QUATRO PRIMEIROS ANOS DO ENSINO FUNDAMENTAL QUE
INTEGRAM A ADMINISTRAGCAO DO ENSINO ESCOLAR MANTIDOS PELO PODER
PUBLICO MUNICIPAL.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagogicos.

Ministrar aulas, promovendo o processo de ensinofaprendizagem.

Participar da avaliagdo do rendimento escolar.

Atender as dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos portadores de
deficiéncia.

Elaborar e executar projetos em consonancia com o programa politico pedagdgico da
Rede Municipal de Educagao.

Participar de reunides pedagogicas e demais reunides programadas pelo Colegiado ou
pela dire¢ado da escola.

Participar de cursos de atualizagio efou aperfeicoamento programados pela Secretaria
Municipal de Educacdo, pela Secretaria Municipal de Administragdo, pela escola e
outros.

Participar de atividades escolares que envolvam a Comunidade.

Elaborar relatérios.

Promover a participacdo dos pais ou responsaveis pelos aluncs no processo de
avaliacdo do ensino/aprendizagem.

Esclarecer sistematicamente aos pais e responsaveis sobre o processo de
aprendizagem;

Elaborar e executar projetos de pesquisa sobre o ensino da Rede Municipal de
Educagéo.

Participar de programas de avaliagiio escolar ou institucional da Rede Municipal de
Educacao.

Desincumbir-se de outras tarefas especificas que the forem atribuidas.

<
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CARGO - PROFESSOR DE EDUCAGAQ BASICA i

REQUISITOS: CURSO SUPERIOR COM LICENCIATURA CURTA NA AREA
DE EDUCAGAO EM MATERIA ESPECIFICA.

CONDICOES DE TRABALHO: CARGA HORARIA DE 24 HORAS/AULA
SEMANAIS

AREA DE ATUAGAO:NAS UNIDADES ESCOLARES DE 3° E 4° CICLOS
OU QUE OFEREGCAM 0S QUATRO ULTIMOS ANOS DO ENSINO
FUNDAMENTAL QUE INTEGRAM A ADMINISTRAGAO DO ENSINO
ESCOLAR MANTIDOS PELO PODER PUBLICO MUNICIPAL

ATRIBUICOES DO CARGO

Planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagogicos.
Ministrar aulas, promovendo o processo de ensino/aprendizagem.

Participar da avaliagdc do rendimento escolar.

Atender as dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos
portadores de deficiéncia.

Elaborar e executar projetos em consonancia com o programa politico
/pedagégico da Rede Municipal de Educagéo.

Participar de reunides pedagogicas e demais reunibes programadas pelo
Colegiado ou pela diregdo da escola.

Participar de cursos de atualizag8o efou aperfeigoamento programados pela
Secretaria

Municipal de Educacéo, pela Secretaria Municipal de Administragdo , pela
escola e outros.

Participar de atividades escolares que envolvam a Comunidade.

Etaborar relatorios.

Promover a participa¢do dos pais ou responsaveis pelos alunos no processo de
avaliagdo do ensino/aprendizagem.

Esclarecer sistematicamente aos pais e responsaveis sobre o processo de
aprendizagem,

Elaborar e executar projetos de pesquisa sobre o ensino da Rede Municipal de
Educagao.

Participar de programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede
Municipal de Educagao.

Desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
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CARGO: PSiCOLOGO ESCOLAR

REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR — AREA DE PSICOLOGIA

CONDIGOES DE TRABALHO: CARGA HORARIA SEMANAL DE 30 HORAS
AREA DE ATUAGAO: ESCOLAS DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Participar das atividades determinadas pela Secretaria Municipal de Educacio,
Cultura, Esporte e Lazer para area de ensino-aprendizagem.

Promover atividades que favore¢am o desenvolvimento pessoal e profissional do corpo
docente.

Participar dos encaminhamentos de alunos para atendimentos especializados.

Acompanhar o desempenho dos alunos e buscar recursos pedagogicos aiternativos.
Promover momentos de reflexdo sobre 0 processo ensino-aprendizagem.

Estabelecer vinculos positivos com a familia beneficiando o desenvolvimento geral do
aluno.

Racionalizar as informagdes a respeito dos alunos com dificuldades.

Planejar , coordenar e realizar assisténcia psicolégica individual ou em grupo dos
educandos com problemas de aprendizagem através de diagnostico visando a sua
adaptagdo emocional e social.

Executar as atribuigdes refacionadas com a respectiva profissdo integrando-se ao trabalho
coletivo da escola.

Colaborar para 0 desenvolvimento da Rede Municipal de Ensino.

Desenvolver projetos técnicos para a area de educacgdo e preparar materiais para as
escolas, bibliotecas, oficinas, centros e servigos pedagogicos.

Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem
atribuidas.
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CARGO - SECRETARIO ESCOLAR
REQUISITOS: ENSINO MEDIO

CONDIGOES DE TRABALHO: CARGA HORARIA SEMANAL 35 HORAS

AREA DE ATUACAO: NOS ESTABELECIMENTOS DE ENSINO QUE INTEGRAM A
ADMINISTRAGCAO ESCOLAR MANTIDOS PELO PODER PUBLICO MUNICIPAL.

ATRIBUICOES DO CARGO

Planejar os trabalhos de secretaria da unidade escolar, definindo competéncia e
padréo de desempenho, observado o projeto pedagdgico da escola e a proposta
politico - pedagégica da escola da Rede Municipat de Educacao.

Organizar e manter atualizada a documentag&o escolar, zelando pela sua fidelidade.
Elaborar fichas, mapas e documentos necessarios ao funcionamento do sistema de
registro, informac¢des e arquivos escolares.

Aplicar a legislagao do ensino na area de sua competéncia.

Colaborar com a diregéo da escola no planejamento e execugéo das atividades escolares:
Informatizar os trabalhos de secretaria. :

Redigir atas de reunides da escola.

Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem

atribuidas.
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CARGO - TECNICO SUPERIOR DE EDUCAGAO
REQUISITOS:ENSINC SUPERIOR DE PEDAGOGIA

CONDIGOES DE TRABALHO: 24 HORAS SEMANAIS QU 40 HORAS SEMANAIS
OPCIONAIS , CONFORME ARTIGO 10, XIll,§ 1° DESTA LEL

AREA DE ATUAGAO: NAS UNIDADES ESCOLARES E PEDAGOGICOS QUE
INTEGRAM A ADMINISTRAGAO DO ENSINO ESCOLAR MANTIDOS PELO PODER
PUBLICO MUNICIPAL.

ATRIBUIGOES DO CARGO

Coordenar o planejamento e implementagdo do Projeto Pedagogico da escola, tendo em
vista as diretrizes definidas no Plano de Desenvolvimento da Escola.

Participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento da Escola.

Delinear, com os professores, o Projeto Pedagoégico da escola, explicitando seus
componentes de acordo com a realidade da escola.

Coordenar a elaboragao do curriculo pleno da escola , envolvendo a comunidade escolar.
Assessorar 0s professores na escolha e utilizacdo dos procedimentos e recursos didaticos
mais adequados ao alcance dos objetivos curriculares.

Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as necessidades, 0s
métodos e materiais de ensino.

Participar da elaboragao do calendario escolar.

Articular os docentes de cada area para o desenvolvimento do trabalho técnico-
pedagogico da escola, definindo aulas atividades especificas.

Avaliar o trabalho pedagégico sistematicamente, com vistas a reorientagcio

de sua dinamica (avaliagio externa).

Participar, com o corpo docente, do processo de avaliagdo externa e da analise de seus
resultados.

Identificar as manifestagdes culturais  caracteristicas da regido e inclui-las no
desenvolvimento do trabalho da escola.

Coordenar o Programa de capacitagdo do pessoal da escola.

Analisar os resultados da avaliagdo sistematica feita juntamente com os professores e
identificar as necessidades dos mesmos.

Realizar a avaliacdo do desempenho dos professores, identificandc as necessidades
individuais de treinamento e aperfeicoamento.

Efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitagdo dos docentes na
escola.

Manter intercAmbio com instituicdes educacionais e ou pessoas visando sua participagdo
nas atividades de capacitagdo da escola.

Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitagdo docente, na melhoria dos
processos de ensinc e de aprendizagem.
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Realizar a orientagdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no processo
educativo.

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

Orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as dificuldades
identificadas possam ser trabalhadas , a nivel pedagégico.

Encaminhar as instituigdes especializadas os alunos com dificuldade que requeiram um
atendimento terapéutico.

Promover a integragdo do aluno no mundo do trabalho, através da informacgdo profissional
e da discussdo de questdes relativas aos interesses profissionais dos alunos e a
configuragao do trabalho na realidade social.

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

Proceder, com auxilio dos professores, o levantamento das caracteristicas sociais,
econdmicas e linglisticas do aluno e sua familia.

Utilizar os resultados do levantamento como diretriz para as diversas atividades de
planejamento do trabalho escolar.

Analisar com a familia os resultados do aproveitamento do aluno, orientando, se
necessario, para obtengao de melhores resultados.

Oferecer apoio as instituicdes escolares discentes, estimulando a vivéncia da pratica
democratica dentro da escola.

Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem
atribuidas.
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CARGO: VIGILANTE

REQUISITOS:ENSINO FUNDAMENTAL 2° CICLO OU QUARTO ANO DO ENSINO
FUNDAMENTAL.

CONDIGOES DE TRABALHO:44 HORAS SEMANAIS

AREA DE ATUAGAO: PROPRIOS MUNICIPAIS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO, CULTURA,ESPORTE E LAZER

ATRIBUICOES DO CARGO:

Exercer a ronda diurna e noturna nos proprios municipais especificos da area
verificando o fechamento de portas e janelas, luzes acesas e outros, visando a
manté-los e preserva-ios .

Vigiar o patriménio , observando a entrada e saida de pessoas e bens para evitar roubos e
manter a seguranga.

Informar & chefia imediata as irregularidade observadas, para que sejam tomadas as
devidas providéncias.

Zelar pelo patriménio, colaborando para sua manutengéo e perfeito uso.

Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que the forem
atribuidas.
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ANEXO Il

TABELA DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO , CULTURA, ESPORTE E

LAZER
CARGOS EFETIVOS NUMERO DE VENCIMENTOS
CARGOS
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO DE 15 263,37
ENSINO,CUULTURA ESPORTE E LAZER
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO DE ENSINO, |10 167,90
CULTURA, ESPORTE E LAZER
AUXILIAR DE ESCOLA 180 140,89
AUXILIAR DE MULTIMEIOS DIDATICOS 15 263,37
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40 149 28
BIBLIOTECARIO 02 404,57
INSPETOR DE ALUNOS 15 158,27
MONITOR 50 263,37
PROFESSOR DE EDUCACAQ BASICA | 250 277,88
PROFESSOR DE EDUCACAQ BASICA Il 130 342,38
PSICOLOGO ESCOLAR 02 628,54
SECRETARIO ESCOLAR 15 178,21
TECNICO SUPERIOR DE EDUCAGCAQ 25 404,57
VIGILANT E 30 149 28
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ANEXO IV

PARA EFEITO DE ENGUADRAMENTO DOS ATUAIS OCUPANTES DE CARGOS EFETIVOS |

_ RENCIAS
L TTITTTW
ENSING MEDIO 1,40 1,50] 1,58
LICENCIATURA PLENA 1,50 1.60[1,65
POS GRADUAGZO 1,60 1,70} 1,75
2 L .
FERENCIAS
NIVEIS ) APJ L ___uvm Q |
4° CICLO DO ENS FUNDAMENTAL 5] 1,40 1,50] 1, 1,75
[ENSING MEDIO 1,50 1,60]1,85
LICENCIATURA PLENA 1,80 1,70[ 1,75
u ) -
REFERENCIAS _ ]
NIVEIS B C1 M 0 Q
[1.10[ 1,15, 1,40 1,501 1,55 1,75
1,50 1,801 1,65
|ENSINO MEDIO 1,60 1,70/ 1,75
|
ERENCIAS
INIVES Im. LI M
ENSINO MEDIO 0 1 1.40] 1,45] 1,50] 1,55]
LICENCIATURA PLENA 0 K 1,50 801,65
S GRADUA 1 1,60 1,70(1,75




AUXILI ]
NIVEIS

2° CICLO DO ENS. FUNDAMENTAL
4° CICLO DO ENS.FUNDAMENTAL
ENSINO MEDIO

m_wﬁ_n_o TECARIO

NIVEIS
LICENCIATURA PLENA 1,30
POS GRADUAGKO 1,40

1,50

TRADO

INSPETOR DE ALUNCS }

REFERENCIAS -
NVEIS _ Iﬁw.. S P
4° CIGLO DO ENS FUNDAMENTAL 1,3 1,40] 1,45 _ 1,70{ 1,75
ENSINO MEDIO , 1,4 1,50[1,55 1,80] 1,85
[ICENGIATURA PLENA 1,5 1,60] 1,65 7511, 1,00/ 1,68
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MONITOR ]

REFERENCIAS
NIVEIS - ]
ENSINO MEDIO 00| 1, 351 1,40] 1,45
LICENCIATURA PLENA . 45 1,60( 1,55
FOS GRADUACAC ) '50] 1,55 1,60] 1,66
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V)
®) 9|PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA | |
Q ‘ _ REFERENCIAS
o) NIVES AJBICIDIE]FIGIHITTIJLTMINTOTP] Q]
& [MAGISTERIO 1,00] 1,081 1,30] 1,15] 1,20] 1,25] 1,30} 1,35] 1,40] 1,451 1,50| 1,551 1,80[ 1,85{1,70 1,75
o 2 LICENCIATURA PLENA 1.10] 1,15] 1,20} 1,25] 1,30| 1,35] 1,40) 1,45| 1,50] 1,55| 1,80[ 1,65] 1,70] 1,75} 1,80] 1,85
w g POS GRADUACAC 1,20] 1,25] 1,30] 1,35] 1,40} 1.45] 1,50} 1,55] 1,80] 1,85] 1,70} 1,75] 1,80] 1,85[ 1,80] 1,05
T

_ o w [LICENCIATURA CURTA T1,08[1,10] 1,15 1.20] 1,25] 1,30] 1,35] 1,40[1,45] 1,50] 1,55] 1,80] 1,85] 1,70 1,75| 1,80}

&3

| w = 10[PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA I 1.

Q. u REFERENCIAS ]
w3 NIVEIS AJBICIDIEIFIGIAT I JIJ]TIMINTOTPT Q]
o5 LICENCIATURA CURTA 7.00] 1.05] 1.10] 1,15] 1,20] 1,25] 1,30] 1,381 1,40] 1,45 1,50] 1,56] 1,601 1,85] 1,70] 1,75
- <« LICENCIATURA PLENA 1,40 1,15] 1,20] 1,25] 1,30} 1,35 1,40] 1,45 1,50} 1,55] 1,60 1,85] 1,70] 1,75 1,80] 1,85
m o POS GRADUACAC 1.20] 1,25/ 1,30] 1,35] 1,40 1,45] 1,50| 1,55] 1,80] 1,65 1,70] 1,75] 1,80] 1,85 1,90] 1,95
O .

W 9 11[FSICOLOGO ESCOLAR 1
S — REFERENCIAS ]
= g NIVEIS A Bl CIDIE]FIGIH] I [J[LIMINIO]PTQ
M S LICENCIATURA PLENA 1.00] 1,05] 1,10 1,15] 1,20] 1,25] 1,30] 1,35] 1,40{ 1,451 1,50] 1,55 1,60] 1,65 1.70] 1,75
= o POS GRADUACAD 7,10} 1,15] 1,20] 1,25] 1,30] 1,35) 1,40] 1,45] 1,50] 1.55] 1,60[ 1,65/ 1,70] 1,75] 1,80] 1,85
e u MESTRADO 1,201 1,25 1,30 1,35) 1,40| 1,45 1,50] 1,55] 1,80] 1,85 1,70 1,75 1,80] 1,85] 1,501 1,95
m
LLI 12|SECRETARIO ESCOLAR |
14 | REFERENCIAS ]
Q. NIVETS AJBICIDIEIF]GIHIT]J[LIM[NTO]PTQ
ENSINO MEDIO .00 1051 7.10] 1.15] 1.20] 1.25] 1,00 1,36} 1,401 1,45] 1,50| 1,55] 1,60} 1,65] 1,70[ 175
LICENCIATURA PLENA 1,10} 1,15} 1.20] 1,25] 1,30] 1,35] 1,40] 1,45] 1,50] 1,55{ 1,60] 1,65 1,70[ 1,75 1,80 1,85
POS GRADUACAQO 1,201 1,25] 1,30 1,35] 1,40] 1,45 1,50] 1,65{ 1,60] 1,65] 1.70] 1,75] 1,80] 1,85} 1.80{ 1,85




TECNICO SUPERIOR DE EDUCAGAC

1

REFERENG

EJF]GC

LICENCIATURA PLENA

1,20

]
1,40

POS GRADUACAQ

1,30

1,50

MESTRARO

1,40

1,60

14]VIGILANTE

REFERENCIAS

2° CICLO DO ENS. FUNDAMENTAL

1,40

4° CICLO DO ENS.FUNDAMENTAL

HEE

1,50

ENSINO MEDIO

1,80
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ANEXO V

QUADRO DE CORRELACAQO DOS CARGOS E FUNGCOES

SITUACAO ATUAL SITUACAQ PROPOSTA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1,11l ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO, ENSINO,
CULTURA,ESPORTE E LAZER '

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 111111 AUXILIAR DE ADMINISTRACAQ, ENSINO,
CULTURA,ESPORTE E LAZER

BIBLIOTECARIO |,1. 1 BIBLIOTECARIQ

INSPETOR DE ALUNOS 1 1i Ht INSPETOR DE ALUNOS

ORIENTADOR EDUCACIONAL LiLIH

TECNICO SUPERIOR DE EDUCACAQ

PROFESSOR1

PROFESSOR DE EDUCACAQ BASICA |

PROFESSOR 11,1l PROFESSOR DE EDUCACAQ BASICA Il
PSICOLOGO ESCOLAR 1,11, lit PSICOLOGO ESCOLAR

SERVICAL AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
SECRETARIO ESCOLAR LILIH SECRETARIO ESCOLAR

SERVENTE ESCOLAR AUXILIAR DE ESCOLA

SUPERVISOR PEDAGOGICO L1111l TECNICO SUPERIOR DE EDUCACAQ
VIGIA VIGILANTE

AUXILIAR DE MULTIMEIOS DIDATICOS

MONITOR




