ESTADO DE MINAS GERAIS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATROCINIO

PROCURADORIA MUNICIPAL
LEI COMPLEMENTAR N° 269 DE 22 DE DEZEMBRO DE 2025.

LEI COMPLEMENTAR N° 269 DE 22 DE DEZEMBRO DE 2025.

“ALTERA OS ANEXOS II E VI DA LEI COMPLEMENTAR N° 62/2009, PARA ADEQUACAO DO QUANTITATIVO DE
CARGOS DO QUADRO SETORIAL DA EDUCACAO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O povo de Patrocinio, por seus representantes legais, APROVOU e o Prefeito Municipal SANCIONA a seguinte lei:

Art. 1° Ficam alterados os Anexos II e VI da Lei Complementar n® 62/2009, que dispdem sobre o quantitativo de cargos do Quadro Setorial da
Educagdo, passando a vigorar com os seguintes quantitativos:

I — Servente Escolar: de 300 (trezentos) para 350 (trezentos e cinquenta) cargos;

IT — Agente de Servigos Escolares: de 60 (sessenta) para 70 (setenta) cargos;

III — Professor Regente de Turma: de 380 (trezentos e oitenta) para 450 (quatrocentos e cinquenta) cargos;

IV — Secretario Escolar: de 20 (vinte) para 25 (vinte e cinco) cargos;

V — Pedagogo Supervisor: de 40 (quarenta) para 60 (sessenta) cargos;

VI — Coordenador de Unidade de Ensino Infantil: de 24 (vinte e quatro) para 30 (trinta) cargos;

VII — Vice-Diretor de Escola I: de 24 (vinte e quatro) para 30 (trinta) cargos;

VIII — Diretor de Escola I: de 24 (vinte e quatro) para 30 (trinta) cargos.

Art. 2° As alteragdes promovidas por esta Lei Complementar limitam-se exclusivamente ao ajuste quantitativo dos cargos, ndo implicando criagdo
de novas atribui¢des, modificagdo de requisitos de investidura, alteragdo de niveis de enquadramento, vencimentos ou estrutura de carreira,
permanecendo inalteradas as demais disposi¢des das Leis Complementares n® 62/2009 e n° 262/2025.

Art. 3° A implementag@o dos quantitativos previstos nesta Lei Complementar observara a disponibilidade or¢amentaria e financeira, bem como o
planejamento administrativo, em conformidade com a Lei Complementar Federal n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e demais normas
aplicaveis.

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Patrocinio/MG, 22 de dezembro de 2025.
GUSTAVO TAMBELINI BRASILEIRO
Prefeito Municipal

Autor: Prefeito Municipal

Anexo I (Anexo I da LC 262/2025/Anexo VI da LC 62/2009)

CLASSE DE(QUADRO N° VAGAS  [NIVEL JORNADA ATRIBUICOES REQUISITO MINMO DE ESCOLARIDADE
CARGOS SETORIAL INICIAL SEMANAL

Executar servigos gerais de limpeza e/ou produgio de alimentagio
Servente Escolar Q. S. da Educagéo 350 1 30h escolar na escola designada pela Administragdo Municipal; Cuidar|Certificado de conclusdo dos anos iniciais do
da limpeza da parte interna e externa da Instituicdo de Ensino;|Ensino Fundamental.

Auxiliar a Diregdo na preparagdo da lista do material de limpeza,
de alimentos a serem consumidos na alimentagdo escolar, ¢ da
necessidade de compra de gas de cozinha comunicando com
antecedéncia a falta de algum produto; Cuidar do recolhimento do
lixo todos os dias e coloca-lo no lugar adequado para recolha do
mesmo; Nio deixar latdes de lixo ou restos de comida dentro da
cantina, coloca-los em sacos plasticos para que sejam recolhidos;
Participar das reunides e/ou eventos para as quais for convocado
pela Diregdo; Higienizar os banheiros e salas de aula antes da
chegada dos alunos; Atender a porta, quando necessario;
Monitorara entrada e saida dos alunos; Cuidar da limpeza da
cozinha, bem como fogdes, geladeira, armarios, utensilios
domésticos da Instituigdo de Ensino; Preparar o café da manha,
almogo, lanche da tarde e servi-los no horario estabelecido pela
Dire¢do; Cuidar para que ndo haja desperdicio na alimentagao,
seguindo as orientagdes nutricionais, na percapta por aluno; Fazer
cumprir o carddpio de todas as refei¢des, segundo orientagdes
nutricionais; Organizar os alimentos verificando as datas de
validade dos mesmos; Higienizar os alimentos que serdo
consumidos; Fazer uso de avental, touca higiénica, mascara, luvas
e manter as maos sempre limpas e unhas aparadas, ndo usar anéis e
esmalte; Nao deixar expostos facas ou utensilios de corte, fosforos,
produtos de higienizagdo, evitando acidentes; Manter o local de
trabalho organizado ¢ limpo; Zelar pelo Patrimonio que esta sob
sua guarda. Realizar o controle de estoque em planilhas, tanto de

géneros alimenticios, quanto dos materiais de limpeza.

Executar servigos auxiliares de natureza administrativa na unidade
Agente de  Servigos|Q. S. da Educagio 70 v 30h de ensino designada pela Secretaria Municipal de Educagdo, em|Ensino médio completo com nogdes basicas de

Escolares conformidade com as orientagdes do Secretario Escolar e/oulinformatica.




Diregdo da Unidade de Ensino; Disponibilizar para todos os
servidores da Unidade de Ensino o livro de ponto atualizado para
assinatura, conferir os dados e repassar para o responsavel assinar;
Digitar documentos a pedido da diregdo; Fazer relatorios e
requisi¢des de

acordo com as atividades administrativas necessarias na Unidade

de

Ensino; Formalizar a matricula apds deferimento da Diregdo e/ou do
Secretario Escolar; Emitir declaragdes de transferéncia e escolaridade,
certificados escolares e elaborar Historicos Escolares em consonancia
com a Legislagdo pertinente na data de conclusdo da etapa,
encaminhando os mesmos para a Diregdo e/ou Secretario Escolar
assinar; Disponibilizar aos professores, os diarios de classe, no inicio
de cada bimestre letivo; Receber ao final do bimestre letivo, os diarios
de classe devidamente preenchidos e organizados; Emitir os relatorios
de desempenho escolar em 2 (duas) vias e encaminhar para os
professores preencher e assinar, arquivando uma copia na pasta do
aluno; Manter organizado o arquivo de documentos da Secretaria
Escolar; Obter e manter atualizada toda legislagdo pertinente,
necessaria para o funcionamento e o desenvolvimento das atividades
escolares; Manter constantemente atualizado todos os dados sobre os
alunos matriculados na escola, tanto em programas municipais,
estaduais e federais; Manter, em arquivo inativo, as informagdes
referentes ao ex-aluno; Disponibilizar por meio de instrumentos
proprios, informagdes sobre o desempenho escolar dos alunos e ex-
alunos da escola quando solicitado, desde que devidamente autorizado
pela Diregdo e/ou Secretario Escolar; Auxiliar o Secretario Escolar
quanto ao processo de matriculas, de acordo com a Legisla¢do vigente;
Receber da Diregdo a previsdo de turmas e suas respectivas salas de
aula, para renovagdo de matriculas ¢ vagas de novos alunos, para que
uma turma ndo esteja com um nimero além da capacidade de sala a ela
destinada; Realizar o atendimento didrio e prestar informagdes
pertinentes e necessarias ao publico interno e externo; Ter|
conhecimento e copia do Calendario Escolar anexando ao Didrio do
Professor; Participar de reunides administrativo-pedagogicas ¢ eventos
escolares; Manter o local de trabalho organizado e limpo; Zelar pelo
Patrimonio que estd sob sua guarda; Executar todos os servigos de
impressdo e fotocopias solicitados pelo secretario, pelos supervisores,
pelos professores e pela diregdo; Executar demais tarefas

correlatas ao cargo.

Agente de Apoio Escolar
-AAE

Q. S. da Educagdo

350

44n

O Agente de Apoio Escolar ¢ o profissional ndo docente que atuard em

todas as etapas da Educagdo Basica da Rede Municipal de Ensino de
Patrocinio/MG, sob a supervisdo e responsabilidade direta da Secretaria
Municipal de Educagdo (SME). Trata-se de um profissional de apoio
educacional e inclusivo, destinado a atuar em diferentes espacos
pedagogicos e faixas etarias, desempenhando papel essencial na
promogdo do cuidado, da aprendizagem e da inclusdo, atuando em
consonancia com o PAEE:

I - Na locomogdo, no acesso e na participagdo dos estudantes em todos
os espagos e atividades pedagogicas;

II - Na higiene e na alimentagéo, guardado o respeito ao corpo e a
privacidade, ao tempo e as escolhas dos estudantes;

TII - na interagdo social e na comunicagéo, a partir do reconhecimento

Ensino médio completo com nogdes basicas de;

informatica.

das diferentes formas de expressdo dos estudantes e da pluralidade dos
meios e modos de comunicagio; e

IV - Na utilizagdo de eventuais tecnologias e recursos auxiliares
desenvolvidos pelo AEE, de modo a favorecer o convivio entre pares ¢ a
livre expressdo dos estudantes nas atividades e nos espagos escolares.

Sua atuagao se dard ainda conforme as seguintes frentes:

Nas classes de Educagdo Infantil (0 a 3 anos), cumprindo as atividades
previamente planejadas e repassadas pelas Professoras de Educagdo Bésica
/ Educadoras Infantis, garantindo a execugdo das rotinas pedagogicas, de
cuidado e de socializagdo previstas no planejamento da unidade;

Nas bibliotecas e salas de leitura, exercendo fungdes de contador de
historias, organizador do acervo e promotor de praticas de leitura, sob a
coordenagdo técnica da Biblioteconomista da Secretaria Municipal de
Educagdo, contribuindo para o estimulo a leitura e ao desenvolvimento do
gosto literario dos estudantes; Nas classes regulares da Educagdo Infantil
ao Ensino Fundamental II, cumprindo as atividades previamente

planejadas e repassadas pelos Professores regentes e/ou pelo Professor de




Educagdo Especial acompanhando criangas e adolescentes, com ou sem
deficiéncia, em todas as atividades pedagogicas e de convivéncia escolar,
garantindo a inclusdo e a participagdo ativa dos estudantes no processo
educativo. Os Agentes de Apoio Escolar receberdo formagdo inicial,
treinamento e capacita¢do continuada promovidos pela SME, com foco em
Primeiros Socorros, praticas de seguranga escolar e conteudos relativos as
legislagdes vigentes sobre a Educagdo Inclusiva e os direitos das pessoas
com deficiéncia (Lei Brasileira de Inclusdo, Resolu¢do CNE/CEB n°
4/2009 e demais normativas correlatas).

1 No apoio pedagégico e na rotina escolar

a) Colaborar na organizacdo e execu¢do das atividades pedagogicas
planejadas pelas professoras da Educagao Basica e/ou Educagio Especial;
b) Apoiar o desenvolvimento integral das criangas e adolescentes,
promovendo atitudes de cooperagdo, respeito e autonomia;

c) Atuar nas bibliotecas e espagos de leitura, incentivando o habito da
leitura, mediando contagdes de historias e zelando pela organizagdo e
conservagdo do acervo;

d) Acompanhar e apoiar a execu¢do de atividades lidicas, esportivas,
artisticas e culturais;

¢) Contribuir para a criagdo de um ambiente escolar seguro, acolhedor e
estimulante.

1T — No cuidado e apoio a Educagio Infantil (0 a 3 anos)

a) Auxiliar a professora na organizagdo dos espagos e materiais das
atividades pedagogicas;

b) Acompanhar e cuidar das criangas, colaborando nas rotinas de

higiene, alimentagdo, repouso e recreagdo, com zelo, respeito e
empatia;
c) Comunicar a professora ou a equipe pedagdgica qualquer alteragdo

observada no comportamento, estado de saude ou bem-estar das

crianga:
d) Cooperar na aplicagdo das propostas pedagogicas e na observancia
dos direitos de aprendizagem da primeira infancia. III — No apoio a
inclusdo e ao atendimento de estudantes publico da Educagao Especial
a) Atuar, sob a orientagdo das Professoras de Educac¢do Especial e da
cquipe pedagogica, no apoio a locomogdo, ao acesso e a participagdo
dos estudantes em todas as atividades e espagos escolares;

b) Apoiar na higiene e na alimentagdo, respeitando o corpo, a
privacidade, o tempo e as escolhas dos estudantes;

c) Favorecer a interagdo social e a comunicagdo, reconhecendo as
diferentes formas de expressdo e os miltiplos modos de comunicagéo;
d) Colaborar na utilizagdo de tecnologias assistivas e recursos
pedagogicos adaptados, garantindo a autonomia e a livre expressdo dos
estudantes;

¢) Incentivar a convivéncia entre pares e a plena participagdo nas
experiéncias escolares e comunitarias.

IV — Nas relagdes institucionais e colaborativas

a) Cooperar com a equipe gestora ¢ pedagdgica na implementagdo das
praticas inclusivas e do plano de atendimento ao estudante;

b) Participar de reunides, capacitagdes e formagdes continuadas
promovidas pela SME;

c) Zelar pelo sigilo, ética profissional e postura colaborativa, mantendo
o respeito a comunidade escolar;

d) Cuidar dos materiais, equipamentos e espagos sob sua
responsabilidade, assegurando sua conservagdo e bom uso.

O Agente de Apoio Escolar devera atuar em todas as atividades
escolares e eventos pedagdgicos, reportando-se a equipe gestora e
pedagogica sempre que necessario, conforme orientagdo técnica da
Secretaria Municipal de Educagéo.

O exercicio da fungdo requer comprometimento, responsabilidade,
sensibilidade e formagdo continuada, sendo o profissional reconhecido
como elo fundamental na promogdo do cuidado, da inclusio e da
aprendizagem significativa no contexto da Rede Municipal de Ensino.
Apos o provimento do cargo, o Municipio disponibilizara formagio
obrigatoria ao servidor em curso de Primeiros Socorros e curso de 100

horas de formagao profissional em Apoio Escolar ou equivalente.

Secretario Escolar

Q. S. da Educagio

25

XI

30h

Gerir a Secretaria Escolar, a escrituragdo e expedi¢do de documentos
escolares, autenticando-os pela aposi¢do de sua assinatura, bem como
guarda e inviolabilidade dos arquivos escolares; Decidir sobre

assuntos pertinentes a Secretaria da Escola comandando e orientando a

execugdo dos mesmos; Coordenar as diversas atividades do trabalho

Ensino superior completo em area da Educagdo oul
Direito ou Administragdo com nogdes basicas em

informatica.




da Secretaria Escolar; Organizar o ambiente, administrar racional e
conjuntamente os aspectos administrativos, econdmicos e de relagdes
humanas implicados; Elaborar relatorios de rotinas de trabalhos
escolares; Zelar pela guarda e sigilo dos documentos; Executar|
servigos técnicos de natureza administrativa na unidade de ensino
designada pela Secretaria Municipal de Educag¢do; Supervisionar a|
execugdo, por parte dos Agentes de Servigos Escolares que estdo sob
sua responsabilidade, de todos os servigos de administragio e
escrituragdo  escolares, arquivos ativos e inativos, ficharios e
assentamentos; Zelar pelo cumprimento de toda legislagdo em vigor
pertinente ao ensino; Despachar com a Dire¢do da Escola, com o
responsavel na Secretaria Municipal de Educagdo e com o Secretario
Municipal de Educagdo, sobre assuntos pertinentes ao expediente da
Secretaria Escolar; Receber e dispor sobre toda correspondéncia oficial
relativa aos assuntos de interesse direto da Secretaria Escolar; Elaborar
e atualizar a lista geral de alunos da escola com numero de matriculas ¢|
demais dados pessoais ¢ 0 mapa demonstrativo da matricula de alunos;
Articular-se com os demais profissionais da institui¢do de ensino
visando o eficiente desempenho de suas atividades, em especial quanto
a obtencao, dentro dos prazos regimentais previstos, de dados sobre o
aproveitamento escolar dos alunos, ao fim de cada bimestre; Zelar pela
entrada e saida de documentagdo pertinente aos alunos e a outros
assuntos internos da Secretaria Escolar, evitando que pessoas estranhas
ao setor tenham conhecimento de seu conteudo, liberando-a somente
[quando for requerida pelos organismos internos e pessoas autorizadas;
Controlar ¢ escriturar o livro de ponto (frequéncia) dos servidores
lotados na institui¢do de ensino sob sua responsabilidade; Participar de
reunides administrativo-pedagogicas e eventos escolares; Secretariar as
reunides e lavrar as atas relatando a pauta e colhendo as assinaturas
dos membros presentes; Subsidiar o Conselho Escolar com
informagdes necessarias para transmitir a Legislagdo vigente que
normatiza a execu¢do de matriculas de alunos da escola; Atribuir,
delegar e acompanhar tarefas a seus subordinados diretos; Manter o
local de trabalho organizado e limpo; Zelar pelo Patrimonio que esta
sob sua guarda; Secretariar o Diretor na elaboragdo de apresentagdes
digitais, Power point, Canva, videos ndo profissionais, postagens em|
redes sociais institucionais do Educandario. Realizar demais tarefas

correlatas ao cargo.

Pedagogo Supervisor

Q. S. da Educagio

XII

30h

Desenvolver atividades pedagdgicas em geral, visando melhorar a
qualidade do ensino oferecido pelo Municipio e a integragdo da escola|
com a comunidade; Subsidiar a elabora¢do do P.P.P. (Projeto Politico
Pedagogico); Assessorar o professor na identificagdo e planejamento
para atender as dificuldades de aprendizagem; Participar da

organizagdo e atualizagdo do acervo de livros e recursos didaticos;

Pesquisar e elaborar projetos de formagdo continuada; Realizar o

acompanhamento do processo de aprendizagem dos educandos,
verificando o comportamento emocional, intelectual ¢ a sociabilidade dos
mesmos, objetivando melhorias e/ou adaptagdes nas condi¢des de ensino;
Promover a prestagdo de servigos de assisténcia pedagogica ao corpo
docente e aos educandos; Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais
pertinentes aos atos e orientagdes da Secretaria Municipal de Educagio
¢/ou dos orgdos superiores do sistema de ensino; Coordenar, supervisionar
e avaliar as atividades docentes nas escolas; Orientar e acompanhar a
elaboragdo dos curriculos escolares; Executar estudos e pesquisas visando
constante atualiza¢do ¢ melhoria da qualidade da educagdo oferecida pelo
Municipio; Propor o desenvolvimento e a elaboragdo de programas e
projetos que visem a melhoria das condi¢des de aprendizagem do
educando;  Controlar, coordenar, supervisionar e avaliar a
operacionalizagao de planos, programas e projetos municipais, estaduais e
federais; Manter articulagdo com instituigdes federais, estaduais,
municipais e particulares que possam colaborar na prestagdo de assisténcia
ao educando; Planejar, executar e avaliar projetos pedagdgicos
relacionados a Orientagdo Educacional; Sistematizar o processo de
acompanhamento dos alunos encaminhando a outros especialistas aqueles
que exigirem assisténcia especial; Orientar a execugdo das atividades de
recreagdo e lazer junto as unidades escolares; Coordenar as atividades de
desenvolvimento de técnicas e metodologias do ensino e da didatica,
objetivando melhor aproveitamento e capacitagdo educacional, como
criagdo e desenvolvimento de monitorias, realizagdo de ciclos de pais,
dentre outros; Coordenar a execugdo dos programas de educagio especial e
de iniciagdo profissional; Viabilizar a instalagdo de laboratorios e a
aquisicdo de materiais necessarios a educagdo especial; Aplicar testes e

avaliagdo aos educandos indicados pelo corpo docente e realizar o

Ensino superior completo em Pedagogia com
especializagdo completa em Supervisdo, com

nogdes basicas em informatica.




acompanhamento e avaliagdo dos alunos com necessidades educacionais
especiais, visando a inclusdo dos mesmos; Coordenar reunides
pedagogicas com pais, professores e profissionais de outros segmentos;
Executar atividades administrativas em sua area de atuagdo; Elaborar
relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade; Participar,
conforme a politica interna da Administragdo, de projetos, cursos,
treinamento, eventos convénios e programas de ensino, pesquisa e
extensdo; Manter o local de trabalho organizado e limpo; Zelar pelo
Patrimonio que esta sob sua guarda; Executar tarefas pertinentes a area de
atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; Na
auséncia dos professores regentes assumir eventualmente a substituicdo
docente. Conferir a aproar todos os documentos pedagogicos, tais como:
plano de aula, trabalhos, avaliagdes, matrizes de atividades diversas, entre
outros. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio do cargo.

Professor De Educagao
Basica PEB — Educador]

Infantil

Q. S. da Educagio

250

VIIL

30h

Desenvolver, junto a criangas usudrias das unidades de ensino,

informagdes sobre seu estado geral; Organizar, previamente, 0 espago;
fisico e preparar o material didatico adequado as atividades a serem
desenvolvidas; Participar de reunides e atividades pedagogicas e de|
formagdo continuada;. Elaborar atividades a serem executados pelo,
Agente de Apoio Escolar -AAE. Executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas, inclusive ministrar aulas para alunos de

institui¢des de ensino infantil de 0 a 03 anos de idade.

infantil, atividades pedagogico; Desenvolver planejamento e|Curso de

Magistério do ensino médio ou

atividades de acordo com o Projeto Politico-Pedagdgico e com a|Magistério Superior ou ensino superior completo
politica educacional da Secretaria Municipal de Educagao; Participarfem Pedagogia ou qualquer outro nivel superior
da elaboragdo e desenvolver a Proposta Curricular de sua area de|compativel com a exigéncia minima para o cargo,

atuagdo; Recepcionar os alunos, coletando, junto ao responsavel,[com nogdes basicas em informatica.

Professor De Educagio
Basica PEB — Regente de|

Turma de Ensino Infantil

Q. S. da Educagdo

250

30h

Ministrar aulas para alunos de instituigdes de ensino infantil com|

pedagogica de acordo com a faixa etdria; Interagir acrianga com seu
meio (objetos materiais, valores morais, existéncia do outro); Preparar|
material didatico-pedagogico em conformidade com a realidade da|
crianga; Organizar e planejar o trabalho num contexto de afeto ef
respeito pela crianga, onde suas necessidades e possibilidades sdo
manejadas de modo flexivel; Promover a construgdo de diferentes!
aprendizagens; Organizar um estudo multidisciplinar, partindo das
possibilidades, necessidades e caracteristicas das criangas; Promover
o desenvolvimento da competéncia (saber fazer com autonomia);
Promover oportunidades para o contato social e a privacidade;
Estabelecer uma rotina de trabalho; Criar espagos para que a crianga|
brinque, cresga e desenvolva a capacidade simbélica de seu
pensamento; Zelar e manter a disciplina no tempo em que permanecer
com as criangas em sala de aula, recreio e nas atividades extraclasse;
Promover a interagdo da escola/familia; Participar de reunides!
administrativo-pedagogicas e eventos escolares; Participar na|
organizagdo e execugdo dos desfiles civis promovidos pela Secretarial
Municipal de Educagdo; Manter em dia a escrituragdo dos diarios,
escolares e outros relatorios solicitados pela administragdo!
pedagogica; Manter o local de trabalho organizado e limpo; Zelar|
pelo Patrimonio que esta sob sua guarda; Realizar demais atividades

correlatas ao cargo

objetivo de transmitir conhecimento e valores, propiciar a formagao|Ensino superior completo em Pedagogia ou curso
integral como cidaddos criticos, conscientes e participativos,|de Magistério/Normal superior completo, com

promover a identidade pessoal das criangas; Ter uma pratica|nogdes basicas em informatica.

Professor De Educagio
Basica PEB — Regente de|

Turma Fundamental I

Q. S. da Educagdo

450

24h

conscientes e participativos. Ministrar aulas e gerenciar atividades!
pedagogicas com alunos do ensino fundamental anos iniciais (1° ao 5°
ano); Desenvolver a capacidade de aprender, tendo como meios,
basicos o pleno dominio da leitura, da escrita e do calculo;

Possibilitar

Ministrar aulas para alunos de escolas municipais do ensino|Ensino superior completo em Pedagogia ou curso
fundamental de 1° a 5° ano, com o objetivo de transmitir|superior completo na area de atuagdo (licenciatura),

conhecimento, propiciar a formagdo integral como cidaddos criticos,|com nogdes basicas em informatica.

a compreensdo do ambiente natural e social, do sistema politico, da
tecnologia, das artes e dos valores em que se fundamenta a sociedade;
Desenvolver a capacidade de aprendizagem, tendo em vista a
aquisi¢do de conhecimentos e habilidades e a formagdo de atitudes e
valores; Verificar e acompanhar as tarefas escolares; Observar e
atender as diferencas individuais, sem causar constrangimentos;
Fortalecer os lagos de solidariedade humana e de tolerancia reciproca
em que se fundamenta a vida social; Formar para a cidadania, a

integragdo e a participagio na convivéncia humana; Promover a




consciéncia de si mesmo como ser social, exercitando-se no respeito
aos outros, na superacdo de preconceitos e de qualquer tipo de
discriminagdo social; Participar de reunides administrativo-
pedagogicas e eventos escolares; Participar na organizagio e execugdo
dos desfiles civis de 07/04 e 07/09, promovidos pela Secretaria
Municipal de Educa¢do; Manter em dia a escrituragdo dos didrios
escolares e outros relatorios solicitados pela administragdo
pedagogica; Cumprir as determinagdes administrativas relativas as
matriculas; Manter registro de frequéncia diaria dos alunos; Zelar ¢
manter a disciplina no tempo em que permanecer com os alunos em
sala de aula e nas atividades extraclasse; Planejar, executar e avaliar
sistematicamente a agdo pedagogica; Participar dos projetos e
programas de ambito municipal, estadual e federal; Executar o
trabalho docente, colaborando na elaboragdo de instrumentos e sua
aplicacdo, fazendo o estudo e o registro dos resultados; Fazer e
executar os planejamentos didrios em consonancia com o Projeto
politico-pedagdgico do Plano de trabalho; Participar de cursos,
oficinas e palestras quando convocado e/ou autorizado pela Diregéo;
Relacionar-se bem com os pais, alunos e colegas; Organizar e
dinamizar o cantinho de leitura e/ou Biblioteca como: jornais, revistas,
periodicos, livros de literatura, e outros, promovendo um lugar
prazeroso para os alunos; Zelar pela aprendizagem dos alunos;
Participar do processo de verificagdo e andlise do desempenho do
aluno; Analisar com a familia, os resultados e desempenho do aluno,
orientando-os, se necessario, através de wuma Ficha de
Acompanhamento bimestral entregue para os pais e/ou responsaveis;
Utilizar os resultados do desempenho e aproveitamento dos alunos,
como diagndstico para o replanejamento das diversas atividades de
planejamento do trabalho escolar; Manter o local de trabalho
organizado; Zelar pelo Patrimdnio que esta sob sua guarda; Realizar

as demais atividades correlatas ao cargo.

Professor De Educagéo
Basica PEB — Regente de

Aulas

Q. S. da Educagio

24h/aula

Ministrar aulas e gerenciar atividades pedagogicas de acordo comas
diferentes disciplinas a serem ministradas aos alunos do ensino
fundamental (do 6° ao 9° ano), desenvolvendo a capacidade de
aprender, possibilitando a compreensdo do ambiente natural e social,
do sistema politico, da tecnologia, das artes e dos valore sem que se

fundamenta a sociedade; Desenvolver a capacidade de aprendizagem,

Ensino superior completo na area de atuagdo
(licenciatura), com  nogdes  basicas em

informatica.

tendo em vista a aquisicdo de conhecimentos e habilidades e a
formagdo de atitudes e valores; Verificar e acompanhar as tarefas
escolares; Observar e atender as diferengas individuais, sem causar
constrangimentos; Fortalecer os vinculos de familia, os lagos de
solidariedade humana e de tolerancia reciproca em que se fundamenta a
vida social; Formar para a cidadania, a integra¢do e a participagdo na
convivéncia humana; Promover a consciéncia de si mesmo como ser
social, exercitando-se no respeito aos outros, na superagio de
preconceitos ¢ de qualquer tipo de discriminagdo social; Participar de
reunides administrativo-pedagogicas ¢ eventos escolares; Participar na
organizagdo e execucdo dos desfiles civis promovidos pela Secretaria
Municipal de Educagdo; Manter em dia a escrituragdo dos diarios
escolares e outros relatorios solicitados pela administragao pedagogica;
Acatar as determinagdes administrativas relativas a classe, horario e
turno de atuagdo; Manter registro de frequéncia diaria dos alunos; Zelar
e manter a disciplina no tempo em que permanecer com os alunos em
sala de aula e nas atividades extraclasse; Planejar, executar ¢ avaliar
sistematicamente a agdo pedagogica; Participar dos projetos e
programas de ambito municipal, estadual e federal; Executar o trabalho
docente na disciplina ministrada, colaborando na elaboragdo de
instrumentos e sua aplicagdo, fazendo o estudo e o registro dos
resultados; Fazer e executar os planejamentos diario sem consonancia
com o Projeto politico-pedagégico do Plano de trabalho; Participar de
cursos, oficinas e palestras quando convocado e/ou autorizado pela
Diregdo; Relacionar-se bem com os pais, alunos e colegas; Zelar pela
aprendizagem dos alunos; Participar do processo de verificagdo ¢
analise do desempenho do aluno; Analisar com a familia, os resultados
¢ desempenho do aluno, orientando-os, se necessario, através de uma
Ficha de Acompanhamento bimestral entregue para os pais e/ou
responsaveis; Utilizar os resultados do desempenho e aproveitamento
dos alunos, como diagndstico para o replancjamento das diversas
atividades de plancjamento do trabalho escolar; Manter o local de
trabalho organizado e limpo; Zelar pelo Patrimonio que estd sob sua
guarda; Realizar as demais atividades

correlatas ao cargo.




Professor De Educagido
Basica PEB — Educagdo

Especial

Q. S. da Educagio

50

XIII

44n

Promover a educagdo de alunos com necessidades educativas especiais,

desenvolvendo a alfabetizagdo, a expressar-se, resolver problemas ¢ as

atividades da vida diaria, desenvolver habilidades, atitudes e valores;
desenvolvem atividades funcionais e programas de estimulagdo
essencial e de educagdo, avaliando as necessidades educacionais dos
alunos; realizam atividades como: elaborar PDI (Plano de
Desenvolvimento Individual), planejar, avaliar, elaborar materiais,
pesquisar e divulgar conhecimentos da area; Acompanhamento
pedagogico dos alunos da Educagdo Inclusiva; * Adaptagdo de
atividades e recursos didaticos, quando necessario,

garantindo a equidade no processo de ensino-aprendizagem,; *

Diploma de graduacdo devidamente registrado de

curso superior legalmente reconhecido de
Licenciatura Plena em Educagdo Especial, ou
[Normal Superior acrescido de certificado de pos-
graduagdo em Educagdo Especial, ou Pedagogia
acrescido de certificado de pds-graduagdo em
Educagio

Especial, expedidos por instituigdo de

Atendimento direto e continuo aos pais e responsaveis, com
orientagdes especificas sobre o desenvolvimento dos alunos; ¢
[Acompanhamento e orienta¢do pedagégica integral aos Agentes de
[Apoio Escolar (AAE) que atuam junto aos alunos em sala de aula; *
[Apoio as equipes escolares na execugdo de todas as agdes necessarias
a0 bom desempenho e pleno desenvolvimento dos alunos da
Educagdo Inclusiva. * Planejamento, organiza¢do e realizagdo de
reunides com

0s AAEs.

ensino superior credenciada.

Biblioteconomista

Q. S. da Educagio

01

XI

30h

Lotado na Secretaria Municipal de Educagdo com as atribuigdes de:
Planejar e articular todas as agdes pedagogicas relacionadas as

bibliotecas das escolas e Centros de Educagdo Infantil (CEIs) da rede

municipal. 2. Acompanhar integralmente o Programa Nacional do
Livro Didatico (PNLD) em todas as suas esferas de aplicagdo e
recebimento. 3. Desenvolver e acompanhar programas literarios,
realizando projetos especificos em articulagdo com as institui¢des de
ensino. 4. Realizar visitas técnicas e acompanhamento *in loco* das
bibliotecas das unidades escolares, auxiliando diretamente na
organizagdo e catalogagdo do acervo. 5. Promover e conduzir
reunides de formagao continuada para os profissionais que atuam nas

bibliotecas da rede de ensino.

Ensino superior completo em Biblioteconomia
com registro no Conselho de Classe, com nogdes

basicas em informatica.

Coordenador 1

Administragdo,

Escrituragéo e Processos Ed

—|Q. S. da Educagéo

01

Especial

40h

Exercer a coordenagio geral da Divisdo para a qual foi designado, de
acordo com objetivos e prioridades estabelecidos pela Administragdo
Municipal. 1. Gestdo Documental e Administrativa Organizar,
protocolar, arquivar e controlar toda a documentagdo que entra e sai
da Secretaria Municipal de Educagdo. Coordenar a elaboragdo,
revisdo e expedigdo de relatdrios, pareceres, oficios, memorandos e
[demais documentos administrativos. Zelar pelo cumprimento das
normas legais ¢ regimentais em todos os atos administrativos. 2.
Escrituragio e Processos Educacionais Assegurar a escrituragdo
correta e atualizada dos registros escolares e administrativos.
[Acompanhar processos de criagdo, autorizagdo e reconhecimento de
escolas, cursos e programas educacionais. Controlar a elaboragio,

revisdo e adequagdo de regimentos escolares, calendarios escolares ¢

demais instrumentos normativos. 3. Legislagdo e Normas
(Administrativas ~ Estudar, interpretar e aplicar legislagdes
educacionais, administrativas e financeiras pertinentes ao

funcionamento da Secretaria. Orientar gestores escolares quanto ao
cumprimento das normas legais e regimentais. Apoiar a elaboragdo,
acompanhamento e prestagdo de contas de convénios, parcerias e
programas educacionais. 4.

(Monitoramento e Supervisdo Realizar visitas técnicas as escolas, com
sua equipe, para verificar a regularidade documental, escrituragdo
escolar e cumprimento de normas. Elaborar relatorios
circunstanciados das visitas, apresentando recomendagdes e medidas
corretivas. 5.

[Apoio as Equipes Administrativas Apoiar secretarios escolares e
[demais servidores na execugdo de suas atribuigdes relacionadas a

escrituragdo e gestdo documental. Promover reunides e orientagdes

Ensino Superior Completo preferencialmente em
Pedagogia, normal superior ou licenciatura plena

em qualquer area de conhecimento.

Responsabilidades Eticas e Legais Garantir o cumprimento das normas|
de sigilo, ética e transparéncia na gestdo da informagdo escolar ¢
administrativa. Responder civil, administrativa ¢ penalmente por
omissdes, irregularidades ou extravios em processos sob sual
coordenagdo, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos. Zelar

pelo patriménio publico e pela fidedignidade das informagdes

administrativas e educacionais.

Supervisor de Setor —

Transporte

Q. S. da Educagdo

01

Especial

40h

técnicas para padronizagdo de procedimentos administrativos. 6.

comprovada na area e/ou Ensino Superior




Escolar

Supervisionar os servigos prestados no Setor de Transporte Escolar,
garantindo o bom funcionamento do mesmo, de acordo com os|

objetivos propostos pela municipalidade.

Completo

Supervisor de Setor — RH

Q. S. da Educagio

01

XII

40h

Sintese do Cargo de natureza administrativa, de supervisdo, gestdo e
acompanhamento das rotinas de recursos humanos no ambito da
Secretaria Municipal de Educagdo. E responsavel pelo planejamento,
coordenagdo, controle e fiscalizagdo de todos os processos
relacionados a vida funcional dos servidores, assegurando legalidade,
transparéncia, eficiéncia e valorizagdo do quadro de pessoal.
Atribuigdes do Cargo 1. Planejamento e Gestao de Pessoas Coordenar|
o planejamento de pessoal da Secretaria, incluindo dimensionamento
de servidores, lotagdo, movimentagio e adequagdo as necessidades das
unidades escolares e administrativas. Supervisionar a aplica¢do da
legislagdo trabalhista, estatutdria e previdenciaria aplicavel aos
servidores. Orientar gestores ¢ servidores quanto a direitos, deveres,
progressdes, licengas, férias e demais institutos legais. 2.
Administragdo de Rotinas de RH Acompanhar processos de admissdo,
posse, estagio probatorio e desligamento de servidores. Coordenar
registros funcionais, prontudrios, frequéncia, escalas e controle def
ponto. Supervisionar a elaboragdo e atualizagio de folhas de
pagamento, gratificagdes, adicionais e beneficios assegurados em lei.

3. Desenvolvimento Funcional e Capacitagdo Elaborar e coordenar
programas de capacitagdo, treinamento e desenvolvimento dos|
servidores, em articulagdo com a Secretaria de Educagio e orgdos de
formagdo. Acompanhar e registrar a participagdo dos servidores em
cursos, eventos e capacitagdes, considerando para fins de progressdo
funcional. Apoiar na avaliagdo de desempenho dos servidores,
fornecendo dados e relatorios que subsidiem decisdes administrativas.
4. Controle Administrativo e Financeiro Supervisionar processos de
concessdo de adicionais, tais como: progressdes, promogdes,
aposentadorias e outros beneficios. Controlar a conformidade da folha|
de pagamento com os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.
Elaborar relatorios periddicos sobre quadro de pessoal, evolugdo da
folha e projegdes orgamentarias de pessoal. 5. Fiscalizagdo e
Monitoramento Realizar auditorias internas em processos de RH,

assegurando a regularidade dos atos funcionais. Verificar a legalidade

Ensino médio completo com experiéncia
comprovada na area e/ou Ensino Superior

Completo

e a transparéncia nos processos de contratagdo temporaria e concurso
publico. Garantir o sigilo e a guarda segura de documentos funcionais e
informagdes pessoais dos servidores. 6. Atendimento e Apoio ao
Servidor Atender e orientar servidores sobre questdes funcionais,
previdenciarias e administrativas. Promover a integragdo de novos
servidores ¢ 0 acompanhamento durante o estagio probatorio. Manter
canais de comunicagdo com gestores escolares e setores da Secretaria
para alinhamento de praticas de gestdo de pessoas. 7. Responsabilidade
Etica e Legal Cumprir e fazer cumprir normas constitucionais, legais,
estatutarias e regulamentares referentes a gestdo de pessoas. Zelar pela
¢tica, imparcialidade, transparéncia e respeito as normas de sigilo no
trato das informagdes funcionais. Responder civil, administrativa e
penalmente por omissdes, irregularidades ou falhas em processos sob
sua supervisdo, conforme previsto no Estatuto dos Servidores Piblicos
Municipais. Supervisionar os servigos prestados no Setor de Recursos
Humanos da Educagdo, garantindo o bom funcionamento do mesmo de
acordo com

os objetivos propostos pela municipalidade.

Supervisor de Setor —|

Compras e Licitagdo

Q. S. da Educagio

01

XII

40h

Sintese do Cargo de natureza administrativa, de supervisdo e controle,
responsavel pela gestdo, coordenagdo e fiscalizagdo de todos os
processos de compras, contratagdes e licitagdes da Secretaria Municipal
de Educacdo, garantindo eficiéncia, legalidade, economicidade e
transparéncia no uso dos recursos publicos. Atribui¢des do Cargo 1.
Planejamento e Organizagdo de Compras Planejar e coordenar o
processo de aquisi¢io de bens, servigos e materiais necessarios ao
funcionamento da Secretaria e das unidades escolares. Elaborar, junto
aos setores demandantes, os planos anuais de compras ¢ contratagdes,
compatibilizando com o planejamento orgamentario. Garantir o
alinhamento das aquisi¢des as metas e prioridades estabelecidas pela
gestdo municipal. 2. Gestdo dos Processos Licitatorios Coordenar e
supervisionar a abertura, instrugdo e tramitagdo de processos
licitatorios, observando rigorosamente a legislagdo vigente (Lei n°
14.133/2021 — Nova Lei de Licitagdes e Contratos). Acompanhar e
orientar a elaboragdo de editais, termos de referéncia, contratos e
aditivos contratuais. Assegurar que todos os atos licitatorios sejam

realizados com transparéncia, publicidade e ampla competitividade. 3.

Ensino médio completo com experiéncia
comprovada na drea e/ou Ensino Superior

Completo




Controle Administrativo e Financeiro Supervisionar o registro, guarda e
acompanhamento da documentagao relativa a processos de compras e
licitagdo. Monitorar prazos contratuais, vencimentos e¢ execuc¢do das
obrigagdes assumidas pelas empresas contratadas. Controlar a execugdo
financeira dos contratos, garantindo compatibilidade com o or¢amento
e com a legislagdo fiscal.

4. Fiscalizagdo e Compliance Fiscalizar o cumprimento das clausulas
contratuais pelas empresas contratadas, aplicando san¢des quando
necessario. Zelar pelo cumprimento dos principios da administragdo

publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia. Prevenir e combater possiveis irregularidades, fraudes ou

desvios nos processos de aquisigdo e contratagdo. 5. Apoio e Assessoria

Técnica Orientar gestores escolares e setores internos quanto a
procedimentos de requisi¢do e tramitagdo de processos de compra.
Prestar apoio técnico as comissdes de licitagdo e pregoeiros
designados, garantindo uniformidade e seguranga nos processos.
Acompanhar atualizagdes legislativas e normativas relacionadas a
compras ¢ licitagdes, difundindo-as internamente. 6. Relatorios e
Monitoramento  Elaborar relatorios periodicos sobre compras
realizadas, processos em andamento, contratos ativos e demandas
futuras. Apresentar dados e analises para subsidiar tomadas de decisao
da Secretaria de Educagdo e do Executivo Municipal. Manter
atualizado o sistema de controle de compras e licitagdes, assegurando
integridade e rastreabilidade das informagdes. 7. Responsabilidade
Etica e Legal Cumprir e fazer cumprir a legislagio aplicavel as
compras publicas, especialmente a Lei de Licitagdes, a Lei de
Responsabilidade Fiscal e normas correlatas. Garantir o sigilo
necessario em fases do processo licitatorio que assim o exijam, bem
como a transparéncia nos momentos de publicidade dos atos.
Responder civil, administrativa ¢ penalmente por omissdes, falhas ou
irregularidades em processos sob sua supervisdo, conforme previsto no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais. Supervisionar os servigos
prestados no Setor de Compras e Licitagdo da Educagao, garantindo o
bom funcionamento do mesmo, de acordo com os

objetivos propostos pela municipalidade.

Supervisor de Setor

Almoxarifado

Q. S. da Educagio

01

XII

40h

Sintese do Cargo de natureza administrativa, de supervisdo e gestdo,
responsavel pela coordenagdo, controle e fiscalizagdo de todos os
processos relacionados ao recebimento, armazenamento, distribui¢do e
controle de materiais e bens permanentes da Secretaria Municipal de
Educagdo. Visa assegurar eficiéncia, transparéncia, economicidade e
correta aplicagdo dos recursos publicos. Atribuigdes do Cargo 1.
Planejamento ¢ Organizagdo do Setor Plancjar, organizar ¢
supervisionar as atividades de recebimento, conferéncia, armazenagem
e distribui¢do de materiais de consumo e bens permanentes. Elaborar e
atualizar normas e procedimentos internos de controle de estoque,
seguindo boas praticas de gestdo publica. Definir fluxos de entrada e
saida de materiais, assegurando agilidade e rastreabilidade. 2. Controle
de Estoque e Patrimonio Manter sistema atualizado de controle de
estoques, com registros fidedignos de entradas, saidas, saldos e
validade de materiais. Supervisionar a distribui¢do de materiais as
unidades escolares e administrativas, garantindo equidade e
transparéncia. Controlar o patrimonio vinculado ao almoxarifado,
registrando bens permanentes e verificando sua destinagdo correta. 3.
Gestdo Administrativa e Financeira Acompanhar requisigdes de
materiais, verificando conformidade com as demandas das unidades e

com a disponibilidade orgamentaria. Apoiar o setor de Compras e

Ensino médio completo com experiéncia;
comprovada na drea e/ou Ensino Superior

Completo

cumprimento das normas legais, regimentais, pedagogicas e de
seguranga aplicaveis as unidades de Educagdo Infantil. 2. Gestdo de
Pessoas Supervisionar e acompanhar o trabalho da equipe docente, de
apoio pedagogico, administrativo ¢ de servigos gerais. Coordenar
escalas, frequéncia, substituigdes e rotinas funcionais. Incentivar
praticas colaborativas, promovendo integragdo entre os membros da
equipe escolar. 3. Gestdo de Recursos e Finangas Acompanhar a
execugdo orgamentaria da unidade, garantindo correta aplicagdo dos
recursos. Supervisionar aquisi¢do, recebimento e controle de materiais,
insumos ¢ géneros alimenticios. Assegurar a prestagdo de contas em
conformidade com as normas da SME e dos orgdos de controle. 4.
Gestao de Processos Educacionais e Documentais Organizar e
supervisionar matricula, escrituragdo e registros da vida escolar das

criangas. Garantir atualizagdo e guarda de documentos institucionais e




funcionais. Acompanhar elaboragio e execugdo do calendario escolar,
em consonancia com o calendario oficial da Rede Municipal. 5. Gestdo
da Comunidade Escolar Estabelecer dialogo permanente com as
familias, fortalecendo a integragdo entre escola, comunidade e SME.
Atender e encaminhar demandas da comunidade escolar. Estimular a
participagdo da comunidade nos processos de decisao da unidade. 6.
Monitoramento e Avaliagdo Institucional Elaborar relatorios periodicos
sobre as atividades da unidade (administrativas, financeiras, de pessoal
e pedagogicas). Monitorar indicadores de qualidade do atendimento e
encaminhar relatorios & SME. Cumprir e fazer cumprir diretrizes,
programas e projetos definidos pela SME. 7. Responsabilidade Etica e
Legal Garantir o cumprimento das legislagdes vigentes: Constituigdo
Federal, LDB, ECA, BNCC, CRMG e normativas municipais.
Responder civil, administrativa e penalmente por irregularidades ou
omissdes em sua gestdo. Zelar pela ética, transparéncia e eficiéncia em
todas as agdes pedagodgicas, administrativas e institucionais da
unidade. Exercer a coordenagdo geral da unidade de ensino infantil
para a qual foi designado, de acordo com objetivos e prioridades

estabelecidos pela Administragdo Municipal.

Vice Diretor I

Q. S. da Educagéo

30

Especial

40h

Exercer a vice diregdo, substituir o Diretor I em suas fungdes, auxiliar
a Dirigir e Coordenar, administrativa e pedagogicamente, os servigos

prestados nas unidades de ensino infantil do Municipio.

Ensino Superior Completo preferencialmente em
Pedagogia, normal superior ou licenciatura plena
em qualquer 4rea de conhecimento ou com
experiéncia em gestdo de no

minimo de 06 meses.

Vice Diretor IT

Q. S. da Educagio

24

Especial

40h

Exercer a vice dire¢do, substituir o Diretor II em suas fungdes,
auxiliar a Dirigir ¢ Coordenar, administrativa e pedagogicamente, os|

servigos prestados nas unidades de ensino do Municipio.

Ensino Superior Completo preferencialmente em|
Pedagogia, normal superior ou licenciatura plena|
em qualquer area de conhecimento ou

com experiéncia em gestdo de no minimo de 06

meses.

Vice Diretor 111

Q. S. da Educagio

03

Especial

40h

Exercer a vice diregdo, substituir o Diretor II em suas fungdes,)
auxiliar a Dirigir e Coordenar, administrativa e pedagogicamente, os|

servigos prestados nas unidades de ensino do Municipio.

Ensino Superior Completo preferencialmente em
Pedagogia, normal superior ou licenciatura plena
em qualquer area de conhecimento ou com
experiéncia em gestdo de no

minimo de 06 meses.

Diretor I

Q. S. da Educagdo

30

Especial

Cargo de natureza educacional, integrante da carreira do magistério,)

Dedicagao Integral |responsavel pela gestdo integral das escolas de Ensino Fundamental [

c II da Rede Municipal de Ensino. O Diretor Escolar atua como gestor|
pedagogico, administrativo, financeiro, de pessoal e institucional,
coordenando todas as dimensdes da vida escolar. Além da gestdo,|
podera, em carater excepcional, exercer atividades docentes|

temporarias, mantendo a correlagdo direta com o magistério ¢

ando o direito a aposentadoria especial do professor, conforme
a legislagdo vigente. Atribuigdes do Cargo 1. Gestdo Pedagogica e|
Organizacional Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades|
pedagogicas e administrativas da escola, em consondncia com as|
diretrizes da Secretaria Municipal de Educagdo (SME). Garantir a
execugdo do Projeto Politico-Pedagogico (PPP), Regimento Escolar ¢|
calendario escolar da unidade. Promover a formagio continuada dos|
professores e estimular praticas pedagodgicas inovadoras. Acompanhar|
indicadores de desempenho escolar, assegurando a melhoria continual
da aprendizagem. 2. Gestdo de Pessoas Supervisionar e avaliar of
trabalho de professores, coordenadores pedagogicos, secretarios|
escolares e demais servidores lotados na unidade. Coordenar escalas,|

substitui¢des, frequéncia e rotinas funcionais da equipe escolar.

Incentivar praticas colaborativas e promover a integragdo entre todos
os membros da comunidade escolar. Zelar pelas condigdes adequadas|
de trabalho e pelo cumprimento dos direitos e deveres funcionais. 3.
Gestdo Administrativa ¢ Financeira Administrar 0s recursos|
financeiros da escola, assegurando a correta aplicagdo dos recursos|
oriundos do municipio, estados, Unido e programas especificos (como
PDDE, PNAE e Fundeb). Supervisionar a gestdo dos contratos e|
servigos vinculados a unidade. Elaborar relatorios financeiros e
prestar contas junto a SME e orgdos de controle. Zelar pela
conservagdo, manutengdo e melhoria da infraestrutura da escola. 4.
Gestio

Documental e Processos Educacionais Garantir a escrituragao fiel e

Ensino Superior Completo em Pedagogia, normal
superior ou licenciatura plena em qualquer area de|

conhecimento.

atualizada de todos os documentos escolares, como diarios, atas,
historicos, registros de frequéncia ¢ relatorios. Supervisionar a
matricula, transferéncia, certificagdo e demais processos da vidaj
escolar dos estudantes. Assegurar que todos os documentos,

institucionais sejam elaborados, atualizados e guardados em




conformidade com as normas da SME e 6rgdos reguladores. 5. Gestéo
da Comunidade Escolar Estabelecer didlogo permanente com pais ¢
responsaveis, promovendo a integragdo entre escola, familia ¢
comunidade. Atender e encaminhar demandas da comunidade escolarl
com transparéncia e eficiéncia. Incentivar a participagio dos conselhos|
escolares, grémios estudantis e outras instdncias de participagdo
democratica. 6. Monitoramento e Avaliagdo Institucional Elaborar|
relatorios periodicos sobre a gestio pedagogica, administrativa,
financeira ¢ de pessoal da escola. Acompanhar os resultados das
avaliagdes internas e externas, utilizando-os para subsidiar melhorias|
na escola. Cumprir e fazer cumprir as politicas, programas e projetos
da SME. 7. Responsabilidade Etica e Legal Assegurar o cumprimento
da Constituigdo Federal, da LDB, do Estatuto da Crianga e do
Adolescente, da BNCC, do CRMG e das normativas municipais.
Responder civil, administrativa e penalmente por irregularidades ou
omissdes em sua gestdo. Zelar pela ética, transparéncia e eficiéncia em
todas as agdes institucionais da escola. Dirigir e Coordenar,
administrativa e pedagogicamente, os servigos prestados nas unidades

de ensino infantil do Municipio.

Diretor 1T

Q. S. da Educagio

03

Especial

Dedicagéo Integral

Cargo de natureza educacional, integrante da carreira do magistério,
responsavel pela gestdo integral das escolas de Ensino Fundamental I
e II da Rede Municipal de Ensino. O Diretor Escolar atua como gestor|
pedagogico, administrativo, financeiro, de pessoal e institucional,
coordenando todas as dimensdes da vida escolar. Além da gestdo,
podera, em carater excepcional, exercer atividades docentes|
temporarias, mantendo a correlagdo direta com o magistério e|
assegurando o direito & aposentadoria especial do professor, conforme
a legislagdo vigente. Atribui¢des do Cargo 1. Gestdo Pedagogica ¢
Organizacional Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades
pedagogicas e administrativas da escola, em consondncia com as|
diretrizes da Secretaria Municipal de Educacao (SME). Garantir a
execugdo do Projeto Politico-Pedagogico (PPP), Regimento Escolar ¢
calendario escolar da unidade. Promover a formagdo continuada dos
professores e estimular praticas pedagogicas inovadoras. Acompanhar|
indicadores de desempenho escolar, assegurando a melhoria continua
da aprendizagem. 2. Gestdo de Pessoas Supervisionar e avaliar o
trabalho de professores, coordenadores pedagogicos, secretarios
escolares ¢ demais servidores lotados na unidade. Coordenar escalas,
substitui¢des, frequéncia e rotinas funcionais da equipe escolar.
Incentivar praticas colaborativas e promover a integra¢do entre todos

os membros da comunidade escolar. Zelar pelas condigdes adequadas

Ensino Superior Completo em Pedagogia, normal
superior ou licenciatura plena em qualquer area de|

conhecimento.

de trabalho e pelo cumprimento dos direitos e deveres funcionais. 3.
Gestdo Administrativa e Financeira Administrar os recursos
financeiros da escola, assegurando a correta aplicagdo dos recursos
oriundos do municipio, estados, Unifio e programas especificos (como
PDDE, PNAE e Fundeb). Supervisionar a gestdo dos contratos e
servigos vinculados a unidade. Elaborar relatorios financeiros e prestar
contas junto a SME e orgdos de controle. Zelar pela conservagio,
manutengdo e melhoria da infraestrutura da escola. 4. Gestdo
Documental e Processos Educacionais Garantir a escrituracdo fiel e
atualizada de todos os documentos escolares, como diarios, atas,
historicos, registros de frequéncia e relatorios. Supervisionar a
matricula, transferéncia, certificagdo e demais processos da vida
escolar dos estudantes. Assegurar que todos os documentos
institucionais sejam elaborados, atualizados e guardados em
conformidade com as normas da SME e 6rgdos reguladores. 5. Gestdo
da Comunidade Escolar Estabelecer diadlogo permanente com pais e
responsaveis, promovendo a integragdo entre escola, familia e
comunidade. Atender e encaminhar demandas da comunidade escolar
com transparéncia ¢ eficiéncia. Incentivar a participagdo dos
conselhos escolares, grémios estudantis e outras instincias de
participagdo democratica. 6. Monitoramento e Avaliagdo Institucional
Elaborar relatorios periddicos sobre a gestdo pedagogica,
administrativa, financeira ¢ de pessoal da escola. Acompanhar os
resultados das avaliagdes internas e externas, utilizando-os para
subsidiar melhorias na escola. Cumprir e fazer cumprir as politicas,
programas e projetos da SME. 7. Responsabilidade Ftica e Legal
Assegurar o cumprimento da Constitui¢do Federal, da LDB, do
Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente, da BNCC, do CRMG e das
normativas municipais. Responder civil, administrativa e penalmente
por irregularidades ou omissdes em sua gestdo. Zelar pela ética,
transparéncia e eficiéncia em todas as ag¢des institucionais da escola.

Desenvolver atividades de diregdo e coordenagdo administrativa e




pedagogica do estabelecimento de ensino designado pela
Administragdo Municipal, observando o

numero minimo de alunos na unidade de ensino exigidos em Lei.

Diretor I1I

Q. S. da Educagio

Especial

Cargo de natureza educacional, integrante da carreira do magistério,

Dedicagdo Integral |responsavel pela gestdo integral das escolas de Ensino Fundamental I|Ensino Superior Completo em Pedagogia, normal

coordenando todas as dimensdes da vida escolar. Além da gestdo,
poderd, em carater excepcional, exercer atividades docentes
temporarias, mantendo a correlagdo direta com o magistério e
assegurando o direito a aposentadoria especial do professor, conforme
a legislagdo vigente. Atribui¢des do Cargo 1. Gestdo Pedagogica e
Organizacional Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades
pedagogicas e administrativas da escola, em consonancia com as

diretrizes da Secretaria Municipal de Educagao (SME). Garantir a

e I da Rede Municipal de Ensino. O Diretor Escolar atua como gestor|superior ou licenciatura plena em qualquer area de

pedagogico, administrativo, financeiro, de pessoal e institucional,|conhecimento.

execugdo do Projeto Politico-Pedagogico (PPP), Regimento Escolar e
calendario escolar da unidade. Promover a formagdo continuada dos
professores e estimular praticas pedagégicas inovadoras. Acompanhar|
indicadores de desempenho escolar, assegurando a melhoria continua da
aprendizagem. 2. Gestao de Pessoas Supervisionar e avaliar o trabalho de
professores, coordenadores pedagogicos, secretarios escolares e demais
servidores lotados na unidade. Coordenar escalas, substitui¢des, frequéncia
e rotinas funcionais da equipe escolar. Incentivar préticas colaborativas e
promover a integra¢do entre todos os membros da comunidade escolar.
Zelar pelas condigdes adequadas de trabalho e pelo cumprimento dos
direitos e deveres funcionais. 3. Gestdo Administrativa e Financeira
Administrar os recursos financeiros da escola, assegurando a correta
aplica¢do dos recursos oriundos do municipio, estados, Unido e programas
especificos (como PDDE, PNAE e Fundeb). Supervisionar a gestdao dos
contratos e servigos vinculados a unidade. Elaborar relatorios financeiros e
prestar contas junto 8 SME e orgdos de controle. Zelar pela conservagio,
manutengio e melhoria da infraestrutura da escola. 4. Gestdo Documental e
Processos Educacionais Garantir a escrituragio fiel e atualizada de todos os
documentos escolares, como diarios, atas, historicos, registros de
frequéncia e relatorios. Supervisionar a matricula, transferéncia,
certificagdo e demais processos da vida escolar dos estudantes. Assegurar
que todos os documentos institucionais sejam elaborados, atualizados e
guardados em conformidade com as normas da SME e 6rgdos reguladores.
5. Gestado da Comunidade Escolar Estabelecer dialogo permanente com
pais e responsaveis, promovendo a integragdo entre escola, familia e
comunidade. Atender e encaminhar demandas da comunidade escolar com
transparéncia e eficiéncia. Incentivar a participagdo dos conselhos
escolares, grémios estudantis e outras instdncias de participagdo
democratica. 6. Monitoramento e Avaliagdo Institucional Elaborar
relatorios periddicos sobre a gestdo pedagdgica, administrativa, financeira
e de pessoal da escola. Acompanhar os resultados das avaliagdes internas e
externas, utilizando-os para subsidiar melhorias na escola. Cumprir ¢ fazer
cumprir as politicas, programas e projetos da SME. 7. Responsabilidade
Etica e Legal Assegurar o cumprimento da Constituigio Federal, da LDB,
do Estatuto da Crianga e do Adolescente, da BNCC, do CRMG e das
normativas municipais. Responder civil, administrativa ¢ penalmente por
irregularidades ou omissdes em sua gestdo. Zelar pela ética, transparéncia e
eficiéncia em todas as agdes institucionais da escola. Desenvolver
atividades de direcdo e coordena¢do administrativa e pedagogica do
estabelecimento de ensino designado pela Administragdo Municipal,
observando o

numero minimo de alunos na unidade de ensino exigidos em Lei.

Diretor

Pedagogico

Administrativo/| Q. S. da Educagdo

01

Especial

40h

1. Coordenar e supervisionar toda a esfera administrativa da
Secretaria, incluindo a gestdo de servidores e a otimizagdo de
[processos internos. 2. Assumir a coordenagdo geral de todas as|
atividades pedagogicas da Secretaria, garantindo a integragdo dos
diversos setores. 3. Supervisionar ¢ articular os Departamentos de|
Inclusdo, Educagdo Infantil e Ensino Fundamental (1° e 2° Ciclos),
assegurando a uniformidade e qualidade das praticas educacionais. 4.
Organizar e gerir o funcionamento das caixas escolares, zelando pelal
transparéncia e legalidade dos recursos. 5. Estruturar ¢ acompanhar|
todo o processo operacional e de desenvolvimento que ocorre na rede

municipal de educagio de Patrocinio

Ensino Superior Completo

Diretor de

Gestdo

Planejamento e|Q. S. da Educagdo

Especial

40h

1. Responsabilizar-se pelo planejamento financeiro da Secretaria,
incluindo o reconhecimento e a captagdo de recursos federais,

estaduais e municipais. 2. Realizar a alocagdo or¢amentaria dos|

Ensino Superior Completo




recursos em conjunto com o setor de Contabilidade da Secretarial
Municipal de Educagdo e a Central da Prefeitura Municipal de]
Patrocinio. 3. Gerir todos os processos relacionados a pequenos
reparos ¢ obras da Secretaria Municipal de Educagdo. 4. Coordenar o
setor de Compras e Licitagdes, atuando como intermediario nal
captagdo de recursos especificos para construgdes e reformas. 5.
Realizar o acompanhamento e monitoramento continuo de todas as

obras em andamento sob a responsabilidade da Secretaria.

Anexo II - (Anexo Il da LC 62/2009)

CARGOS (Quadro Setorial, Nimero de Vagas, Nivel, Vencimento, Provimento e Jornada de Trabalho) — EDUCACAO.

QT. CLASSE DE CARGO QUADRO SETORIAL N° CARGOS NIVEL 'VENCIMENTO PROVIMENTO JORNADA NORMAL

1 Servente Escolar Q. S. da Educagio 350 I RS 1.730,47 Efetivo 30h/semanais

2 Agente de Apoio Escolar - AAE Q. S. da Educagio 350 11 RS 1.930,97 Efetivo 44h/semanais

3 Agente de Servigos Escolares Q. S. da Educagio 70 v RS 2.316,88 Efetivo 30h/semanais
Professor de Educagdo Basica PEB — Educador|Q. S. da Educagio VIII RS 3.281,46 Efetivo

4 Infantil 250 32,5h/semanais
Professor de Educagdo Basica PEB — Regente de[Q. S. da Educagdo X R$3.615,16 Efetivo

5 Turma de Ensino Infantil 250 30h/semanais
Professor de Educagdo Basica PEB — Regente de|Q. S. da Educagao IX R$ 3.615,16 Efetivo

6 Turma Fundamental T 450 27h/semanais

7 Professor de Educagdo Basica PEB - Regente de|Q. S. da Educagio 200 X R$ 3.615,16 Efetivo 24h/semanais
Aulas

8 Secretario Escolar Q. S. da Educagéo 25 X1 RS 4.366,04 Efetivo 30h/semanais

9 Pedagogo Supervisor Q. S. da Educagio 60 XI1 R$ 4.705,68 Efetivo 30h/semanais
Professor de Educagdo Basica PEB — Educagdo|Q. S. da Educagio XTI RS 5.455,84 Efetivo 44h/semanais

10 Especial 50

11 Biblioteconomista Q. S. da Educagio 01 XI R$ 4.366,04 Efetivo 30h/semanais

12 Coordenador I Q. S. da Educagio 01 Especial RS 6. 547,01 Recrutamento Amplo 40h/semanais

13 Supervisor de Setor — Transporte Escolar Q. S. da Educagio 01 XII RS 4.705,68 Recrutamento Amplo 40h/semanais

14 Supervisor de Setor - RH Q. S. da Educagio 01 XII RS 4.705,68 Recrutamento Amplo 40h/semanais

15 Supervisor de Setor — Compras e Licitagdo Q. S. da Educagio 01 XII RS 4.705,68 Recrutamento Amplo 40h/semanais

16 Supervisor de Setor — Almoxarifado Q. S. da Educagio 01 XII R$ 4.705,68 Recrutamento Amplo 40h/semanais

17 Coordenador de Unidade de Ensino Infantil Q. S. da Educagio 30 X111 RS 5.455,84 Recrutamento Amplo Dedicagao Integral

18 Vice Diretor de escola I Q. S. da Educagio 30 Especial RS 4.366,04 Recrutamento Amplo 40h/semanais

19 Vice Diretor de escola IT Q. S. da Educagio 03 Especial R$ 5.455,84 Recrutamento Amplo 40h/semanais

20 Vice Diretor de escola II1 Q. S. da Educagio 06 Especial RS 4.705,68 Recrutamento Amplo 40h/semanais

21 Diretor de escola I Q. S. da Educagio 30 Especial RS 6. 547,01 Recrutamento Amplo Dedicagdo Integral

22 Diretor de escola IT Q. S. da Educagio 03 Especial R$9.860,31 Recrutamento Amplo Dedicagao Integral

23 Diretor de escola III Q. S. da Educagio 06 Especial RS 7.834,19 Recrutamento Amplo Dedicagao Integral

24 Diretor Administrativo/ Pedagogico Q. S. da Educagio 01 Especial R$ 10.500,00 Recrutamento Amplo 40h/semanais

25 Diretor de Planejamento e Gestdo Q. S. da Educagio 01 Especial R$ 10.500,00 Recrutamento Amplo 40h/semanais
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