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PROJETODE LEIN® () , de 02 de janeiro de 2023

Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores Publicos da Educagdo Basica do Municipio
de Itabirito - PCV da Educagdo Basica e da outras
providéncias.

TiITULO I - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores Plblicos da
Educagdo Basica do Municipio de Itabirito - PCV da Educagdo Basica, que estrutura e
organiza o quadro dos Servidores Publicos da Educagao Basica deste Municipio, disciplinando
a sua situagao juridica, estabelecendo normas especiais sobre os seus direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades.

Paragrafo unico. A gestdo democratica da Educagdo consiste na participagdo das
comunidades internas e externas, na forma colegiada e representativa, de acordo com as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Infantil, e observadas as legislagdes federal
e estadual pertinentes.

Art. 2°. Este Plano de Cargos e Vencimentos visa prover a Educagdo Municipal, com
estrutura de cargos organizados em classes, mediante:

. aadogado de um sistema de capacitagdo dos profissionais;

Il. o reconhecimento e a valorizagdo dos profissionais, através de critérios que lhes
proporcionem igualdade de oportunidades, aoc mesmo tempo, garantindo a boa
qualidade dos servigos prestados no ambito da Administragdo Publica Municipal direta
e indireta a populagao.

CAPITULO | - DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES
Art. 3°. A educagao escolar, no Municipio de Itabirito, obedece aos seguintes principios:

I. igualdade de condigGes para o acesso e permanéncia na escola;

Il. liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o
saber;

lll. pluralismo de ideias e de concepgbes pedagdgicas;

IV.  gratuidade do ensino publico em instituicdes oficiais ressalvado o disposto no art. 242
da Constituicdo Federal de 1988;

V. gestdao democratica do ensino, na forma desta lei complementar e da legislacao
especifica;

VI.  valorizagao dos Servidores Publicos da Educagao Basica,

VIl.  valorizagdo da experiéncia extraescolar com projetos, trabalhos pedagdgicos inéditos,
publicacdes de livros e projetos assemelhados; '



et
J

Jal)

VIl

Xl.

PREFEITURA

ITABIRITO

promocao da interagao escola, comunidade e movimentos sociais;

promogao da justiga social, da igualdade e da solidariedade;

respeito a liberdade, aos valores e capacidades individuais, aprego a tolerancia,
estimulo e propagacdo dos valores coletivos, comunitarios e defesa do patriménio
plblico;

valorizagao da cultura local e regional e vinculagdo da educagio escolar ao mundo do
trabalho e a pratica social, valorizando o ambiente socioeconémico-cultural do
Municipio de Itabirito.

Art. 4°. Constituem preceitos éticos préprios dos Profissionais do Magistério Plblico da

Educacgéo Basica:

V1.

VIL.

VIII.

IX.

X.

o esforgo em prol da educagdo integral do aluno que |he assegure a formag&o para o
exercicio da cidadania;

a preservagao dos ideais e dos fins da educacgéio brasileira;
a participagdo nas atividades educacionais, pedagdgicas, técnico-administrativas e
cientificas, tanto nas unidades de ensino e técnicas da Secretaria Municipal de

Educacgédo, como na comunidade a que serve;

o desenvolvimento do aluno, por meio do exemplo, do espirito de solidariedade
humana, de justica e de cooperacéo;

a defesa dos direitos e da dignidade do magistério;
o exercicio de praticas democraticas que possibilitem o preparo do cidadido para a
efetiva participagdo na vida da comunidade, contribuindo para o fortalecimento da

autonomia municipal e da soberania e unidade nacional;

o desenvolvimento do conhecimento, das habilidades e da capacidade reflexiva e
critica dos alunos;

o cumprimento de seus deveres profissionais e funcionais, a exemplo da pontualidade,
da assiduidade, da contribuicdo para a gestdo democratica e do aprimoramento
técnico-profissional;

respeito a diversidade;

acompanhamento e avaliacdo do Plano Decenal Municipal de Educacao.

Art. 5° O exercicio do magistério, inspirado no respeito aos direitos fundamentais da

pessoa humana, tem em vista a promogao dos seguintes valores:

amor a liberdade;

fé no poder da educagao como instrumento para a formagao humana;
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reconhecimento do significado social e econdmico da educagdao para o
desenvolvimento do cidadao e do Pais;

participagao na vida nacional mediante o cumprimento dos deveres profissionais;

constante auto aperfeicoamento como forma de realizagdo pessoal e servico ao
proximo;

empenho pessoal pelo desempenho do educando;
respeito a personalidade do educando;
participagao efetiva na vida da escola e zelo por seu aprimoramento;

mentalidade comunitaria para que a escola seja o agente de integragéo e do progresso
no ambiente social;

consciéncia civica e respeito as tradigdes e ao patriménio cultural do Pais.

Art. 6°. A carreira dos Servidores Publicos da Educacdo Basica do Municipio de ltabirito

tem como principios basicos a qualificagdo, a dedicagdo e a valorizagdo destes servidores,
assegurando aos seus integrantes, em observancia aos principios constitucionais:

VI.

profissionalizagdo, entendida como dedicagido ao Magistério Piblico Municipal, em
que sdo necessarias:

Qualidades pessoais, formagao adequada e atualizagado constante, nos termos da lei,
objetivando o éxito da educagao;

Remuneragdes condignas, que assegurem condigdes econdmicas e sociais
compativeis com a dignidade, peculiaridade e importancia da profissdo, permitindo
dedicacdo ao magistério, no ambito do ensino municipal,

da habilitagdo profissional como condigdo essencial que habilite ao exercicio do
Magistério, mediante comprovagao de titulagdes especificas;

da valorizacao do desempenho e da qualificagao;,

da eficiéncia, habilidade técnica e relagdes humanas que evidenciem tendéncia
pedagdgica, adequagao metodologica e capacidade de empatia para o exercicio
das atribuigcdes do cargo;

da gestdo democratica, como forma de investidura em cargo publico de provimento
efetivo do Sistema de Carreira, que sera mediante concurso publico de provas e
titulos, assegurando-se os direitos dos Servidores Publicos da Educagdo Basica
alcangados pelo que dispde o art. 19 do Ato das Disposi¢des Constitucionais
Transitorias, da Constituicdo Federal;

do trabalho coletivo, no qual toda unidade escolar tera em cada um de seus turnos
um coletivo de profissionais que articulem as agdes propostas no Projeto Politico-
Pedagdgico;
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VIl. da qualidade na educagdo e da agédo coletiva, constituindo na garantia de tempo
pedagodgico para os trabalhadores em educagao dentro da jornada de trabalho;

VIIl.  da valorizagdo profissional por meio de progressao e promogao;

IX. do estimulo a produtividade e ao trabalho em sala de aula;

X. da melhoria da qualidade de ensino;

Xl das condigcdes de trabalho com pessocal de apoio qualificado e material didatico
adequado.

Art. 7°. A rede de ensino municipal, no cumprimento do disposto na Lei Federal n°®
9.394, de 20 de dezembro de 1996, envidara esforgos para implementar programas de
desenvolvimento profissional dos docentes em exercicio, em instituicdes credenciadas, bem
como em programas de aperfeicoamento em servigo.

Paragrafo anico. A implementagdo dos programas de que trata este artigo levara em
consideragao:

a) as dificuldades detectadas na area de atuagéo do docente;

b) a situacdo funcional dos professores, de modo a priorizar aqueles que terdo mais
tempo de exercicio a ser cumprido no sistema;

c) a utilizacdo de metodologias diversificadas, incluindo as que empregam recursos da
educacéo a distancia;

d) priorizar o oferecimento aos Servidores Publicos da Educagao Basica que ainda nao
receberam capacitagao paga pelos cofres publicos do municipio;

e) priorizar o oferecimento de cursos a Servidores Publicos da Educacdo Basica que
contribuam significativamente para o sistema de educag¢do, com repasse de pratica
pedagdgica.

Art. 8°. A Secretaria Municipal de Educagido do Municipio de Itabirito, inspirada em
valores éticos, num ambiente saudavel e acolhedor, com a preocupagéo de contar com uma
tecnologia avangada, com métodos de vanguarda e profissionais competentes, tem por missao
desenvolver-se de modo a poder capacitar uma rede de escolas com qualidade e condigbes
ideais de aprendizagem, voltadas a formagdo integral, para que os educandos se tornem
cidadaos conscientes e criticos no futuro.

Paragrafo unico. Compde a comunidade escolar o conjunto de:
I. Professores
ll. Psicopedagogos e Pedagogos lotados e em exercicio na Unidade Escolar,
Ill.  Pessoal técnico-administrativo, técnico-operacional, Serventes Escolares e

Cozinheiras, Monitor Escolar, Monitor de Apoio escolar, lotados e em exercicio na
Unidade Escolar:;
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Pais e responsaveis pelos educandos com frequéncia regular na Unidade Escolar;
Educandos matriculados e com frequéncia regular na instituigdo.

Art. 9°. As instituigdes de educagdo basica mantidas pela Administragdo Publica

Municipal direta e indireta serdo assegurados progressivos graus de autonomia didatico-
cientifica, politico-pedagdgica, administrativa e de gestdo financeira, conforme dispuser seu
regimento, observada a legislagao superior.

§1°. Objetivando aperfeigoar as condi¢gbes de ensino e pesquisa, as escolas poderéo

estabelecer formas de cooperagdo mutua entre todas as areas em que as partes estejam
envolvidas.

§2°. As unidades escolares elaborarao seu projeto politico-pedagégico norteadas pelos

principios gerais previstos em seu regimento escolar para aprovagao da Secretaria Municipal
de Educagao.

VL.

VII.

VL

Art. 10. Sao objetivos deste Plano de Cargos e Vencimentos:

atender as determinagdes legais e as diretrizes do sistema de ensino emanadas pelos
orgaos educacionais e demais 6rgaos dos Governos Federal, Estadual e Municipal;

oferecer cursos devidamente regulamentados, com instalagdes em plenas condigbes
de funcionamento, cumprindo com suas obrigagdes;

contar com profissionais qualificados e habilitados oficialmente para o exercicio da
funcao;

cumprir e fazer cumprir as determinagdes e normas contidas no Regimento Escolar,
que devera ser elaborado pela Comunidade Escolar, sendo divulgadas todas as
informagbées que constam neste e em outros documentos, para que sejam de
conhecimento de todos;

esclarecer a todos que a aceitacdo das normas e determinagdes apresentadas em
documentos oficiais &€ fundamental para ser parceiro da Administracdo Publica
Municipal direta e indireta neste trabalho.

contar com profissionais comprometidos com a Educacdo e com a Politica da
Secretaria Municipal de Educacgao e capacitados para o exercicio de suas fungdes;

preocupar-se com a qualidade de vida de seus profissionais, considerando suas
necessidades e caracteristicas pessoais;

constituir uma estrutura organizacional de forma a assegurar a qualidade dos servigos;
apresentar organograma que explicite cargos hierarquicos e fungdes claramente
definidas, o qual, na pratica, retrate uma integracdo horizontal e vertical, com

flexibilidade, autonomia e transparéncia;

estabelecer um eficiente sistemma de avaliagdo de desempenho dos profissionais que
permita o reconhecimento profissional, a valorizagéo das agdes positivas de pessoas
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mobilizadas, comprometidas e solidarias com a Politica Filoséfica da Secretaria
Municipal de Educacgéao;

propiciar um ambiente de trabalho favoravel ao bom desempenho das atividades,
cooperativo e solidario;

estimular cada individuo a se perceber como pe¢a fundamental para o sucesso do
trabalho, realizando-se profissionalmente e assumindo comprometimento e
responsabilidade com o trabalho em conjunto;

desenvolver em todo profissional o sentimento de respeito em relagao ao trabalho do
outro, compreendendo-se como membro de uma equipe;

contribuir para que o curriculo dos servidores publicos da educagdo basica se
mantenha em constante evolugao, visando garantir que o educando seja preparado
para o futuro e tenha uma sélida formacao aliada a um vasto e profundo conhecimento.

CAPITULO Il - DOS CONCEITOS
Art. 11. Para efeito desta lei entende-se por:

Rede Municipal de Ensino: conjunto de instituicoes publicas de educagdo mantidas
pela Administragdo Pulblica Municipal direta e indireta, coordenadas pela Secretaria
Municipal de Educacao;

Profissionais da Educagdo Basica: aqueles definidos nos termos do art. 61 da Lei
Federal n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, bem como aqueles profissionais
referidos no art. 1° da Lei Federal n® 13.935, de 11 de dezembro de 2019, em efetivo
exercicio nas redes escolares de educacgao basica,

Profissionais do Magistério Publico da Educagao Basica: Professores, Pedagogos
em atividade de docéncia e aqueles que exercem as fungdes de suporte pedagogico a
docéncia, como diregcdo ou administracao, planejamento, inspe¢do, supervisao,
orientacdo e coordenacdo educacionais, exercidas no ambito das unidades escolares
de educacao basica, conforme a Lei Federal n° 11.738, de 16 de julho de 2008, que
desempenham atividades diretas ou correlatas as atividades de ensino e aprendizagem
em unidades escolares ou em érgaos centrais ou intermediarios da Rede Municipal de
Ensino e grupo de apoio administrativo-educacional,

Tarefa: refere-se a uma agdo simples individualizada e executada por um ocupante de
cargo,

Atribuigdo: refere-se a selecdo e agrupamento de algumas tarefas especificas, dentro
de um conjunto que pode ser exercido por uma classe, as quais deverdo ser
sistematicamente executadas por um ocupante de cargo;

Cargo: representa o conjunto de atribuicbes que a um servidor cabera exercer na
classe em que se enquadrar;

Classe: é o conjunto de atribuigdes descritas e reunidas numa mesma especificagéo e
que exijam, dos servidores nela enquadrados, os mesmos requisitos basicos;
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Plano de Carreira: € o conjunto dos principios e das normas que:
disciplinam a carreira;

relacionam as respectivas classes de cargos efetivos, com os niveis de escolaridade e
de vencimento dos servidores que os ocupam;

Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para que o
servidor se habilite a progresséao horizontal e a promogao por titulagao;

Tabela de Vencimento: intervalo, em reais, entre os vencimentos maximo e minimo de
cada classe;

Fungao Gratificada: € a instituida por esta Lei e pelo Estatuto dos Servidores Ptblicos
da Educagao do Municipio de ltabirito, a ser desenvolvida por servidores efetivos em
carater extraordindrio para atender as necessidades da Administragdo Publica
Municipal direta e indireta;

Servidor Piiblico Temporario: servidor admitido na forma da lei para exercer conjunto
de atividades especificas, em carater precario, para atender necessidades urgentes e
inadiaveis do servigo publico e submetido ao regime estatutario;

Fungao Publica Estavel: sdo as fungdes plblicas de servidores que nao se efetivaram
em conformidade com o art. 37 da Constituicdo Federal de 1988 e art. 19 do Ato das
Disposicoes Constitucionais Transitérias;

Efetivo Exercicio: a atuagdo efetiva no desempenho das atividades dos profissionais
da educagdo basica associada a regular vinculagdo contratual, temporaria ou
estatutédria com a Administragdo Publica Municipal direta e indireta, nao
descaracterizada por eventuais afastamentos temporarios previstos em lei com dnus
para o Municipio, desde que ndo impliqguem em rompimento da relagdo juridica
existente;

Unidade Escolar: unidade da Secretaria Municipal de Educagéo que atende criangas e
jovens da Educagédo Basica nas faixas escolares determinadas;

Enquadramento: atribuicdo de novo nivel ao profissional da Educagdo Basica
Municipal, levando-se em consideragao o cargo atualmente ocupado;

Quadro: representa um conjunto de informagdes indicativo dos aspectos quantitativos
elou qualitativos da forga de trabalho necessaria ao desempenho das suas atividades
normais e especificas do todo da Organizagdo ou de suas unidades;

Turno: o periodo correspondente a cada uma das divisbes do horario diario de
funcionamento da escola;

Turma: o conjunto de alunos sob a regéncia de um professor;
Regéncia de Disciplinas: aquela exercida num sé conteldo das matérias de

educacdo geral ou formacdo especial, ou de contelidos isolados de que trata os
capitulos Il e Ill do titulo V da Lei Federal n° 9.394 de 20 de dezembro de 1996;



LE:!! ITABIRITO

XXI. Regéncia de Turmas: é a docéncia exercida por Unico professor, de contetidos de
educacgao geral, a um grupo de alunos de uma faixa etaria e niveis pedagégicos
correspondentes.

XXIl.  Horas/Aula: tempo computado de acordo com plano curricular, correspondente a 50

(cinquenta) minutos.

Art. 12. Integram o Quadro dos Servidores Publicos da Educagio Basica do Municipio
de Itabirito agueles pertencentes as classes previstas nos Anexos | e Il desta Lei.

Paragrafo anico. As classes de provimento em comissdo da Educagdo Basica serdo
previstas na Lei que dispde sobre a estrutura organizacional da Administragao direta e indireta
do Municipio de Itabirito/MG.

CAPITULO Ill - DA COMPOSIGAO DO QUADRO

Art. 13. Os Quadros de Especificagdo de Classes da Educagio Basica, previstos nos
Anexos V e VI desta Lei, indicam as tarefas e atribuices a serem desempenhadas pelo
ocupante de cargo pertencente a essa classe, bem como sobre os requisitos minimos
necessarios para sua admissdo, relativos a escolaridade, as habilidades e a capacitagdo
necessaria.

Art. 14. O Quadro de Classes da Educagdo Basica & o demonstrativo que,
resumidamente, apresenta a composi¢cdo total dos servidores da educagdo basica,
relacionando todos os grupos existentes, suas classes e o nimero total de cargos.

CAPITULO IV — DAS CLASSES

Art. 15. Para efeitos desta Lei, a denominagdo da classe corresponde a categoria
profissional ou ocupacional a que essa pertence.

Art. 16. Na Especificagdo de Classe correspondente ao exercicio de determinado cargo
devera constar:

. a Denominagao, seguida de algarismo romano quando pertencer a uma série de
classes;

Il. a Descrigdo Sumaria indicando o campo de atuagido e uma sintese das atribuigbes a
serem executadas pelo ocupante de cargo enquadrado na classe em questao;

Ill. a Descricdo Detalhada especificando a natureza das atividades que compdem o
trabalho a ser executado pelo ocupante do cargo enquadrado na classe em questao;

IV. os Requisitos para o provimento de cargo da classe, podendo conter o grau de
escolaridade e outros dados complementares requeridos para a execugdo das
atividades previstas;

V. as Habilidades para o provimento de cargo da classe, contendo a experiéncia
necessaria e outros dados complementares relevantes.
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CAPITULO V - DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES PUBLICOS DA EDUCAGAO

BASICA
Art. 17. Cabe aos Servidores Publicos da Educagéo Basica:

participar da elaboracéo do projeto politico-pedagdégico da instituicao de educacéo e de
Seus cursos, programas ou atividades;

elaborar e cumprir o respectivo plano de trabalho, observado o projeto
politico-pedagégico da instituicido de educagdo e de seus cursos, programas ou
atividades;

zelar pela aprendizagem dos educandos;

cumprir os dias letivos, ministrar as aulas programadas e participar dos periodos
destinados ao planejamento, a avaliagdo, ao desenvolvimento profissional e as demais
atividades escolares extraclasse;

estabelecer, com o apoio dos demais agentes especializados da instituicdo, estratégias
de recuperacgdo para os alunos de menor rendimento;

colaborar nas atividades de articulagédo da escola com as familias e a comunidade.

Paragrafo Unico. Cabe, ainda, aos demais Servidores Plblicos da Educacdo Basica

lotados e em exercicio na instituicdo de educacao realizar as tarefas inerentes ao seu campo
de especialidade.

Art. 18. Sdo os Profissionais do Magistério Publico da Educagéo Basica:

o Professor que exerce a docéncia na creche, educagdo infantil, ensino fundamental e
educacgao de jovens e adultos;

o Pedagogo e o Psicopedagogo;

demais cargos de diregdo de unidade escolar, de coordenagé@o e assessoramento
pedagogico.

Paragrafo unico. Também integra o Magistério Publico Municipal o Monitor Escolar que

simultaneamente comprovar:

a formagao minima para o exercicio do magistério na educagao basica, conforme prevé
a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional;

o tempo de efetivo exercicio das fungbes de magistério na educacgdo basica exigidos
pelo regime previdenciario adotado pela Administragdo Publica Municipal direta e
indireta.

_~ TITULO Il - DA CARREIRA
CAPITULO I - DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 19. O provimento de cargos efetivos, mediante atos administrativos aplicaveis a

respectiva lotacdo, dar-se-a, obrigatoriamente, por concurso publico, o qual podera conter as '
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etapas de provas ou de provas e titulos, e em casos especificos, avaliagdo psicolégica e teste
de aptidao fisica, de acordo com a natureza e complexidade do cargo, ressalvado o cargo de
provimento em comissao, declarado em lei de livre nomeagao e exoneragéao.

§1°. O servidor que vier a ser admitido nos termos deste artigo sera obrigatoriamente
remunerado de acordo com o vencimento inicial da classe correspondente ao cargo a que se
candidatou, bem como devera exercer obrigatoriamente as fungdes para as quais for
nomeado.

§2°. Aos contratados temporariamente em decorréncia da aprovagdo em Processo
Seletivo Simplificado se aplica o que couber as disposicdes desta lei.

Art. 20. Os Servidores Publicos da Educagao Basica Publica Municipal atuardo no
atendimento aos objetivos do ensino fundamental, da educacdo infantil, da creche e da
educagdo de jovens e adultos as caracteristicas de cada fase do desenvolvimento do
educando.

Art. 21. A formagdo de docentes para atuar na educagio basica far-se-4 em nivel
superior de licenciatura de graduacdo plena, Magistério Superior, Normal Superior ou
Pedagogia em universidades e institutos superiores de educagado, com habilitacdo especifica
em areas proprias e para a docéncia na Educagao Basica.

CAPITULO Il - DOS VENCIMENTOS

Art. 22. A remuneracao do titular de cargo de carreira corresponde ao vencimento base
relativo a classe e ao nivel de habilitagdo em que se encontre, acrescido das vantagens
pecuniarias a que fizer jus, previstos em lei, conforme tabelas especificas constantes nos
Anexos VIl e VIl desta Lei.

Art. 23. Vencimento & a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, enquanto a remuneragdo é o vencimento-base do cargo, acrescidos das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

§1°. O vencimento €& irredutivel, salvo nos casos previstos em lei.

§2°. E assegurada a isonomia de vencimento para cargos iguais ou assemelhados,
ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou ao do local de
trabalho.

§3° As vantagens referidas no § 2° ndo poderdo ser acumuladas para a fixagdo de
vantagens ulteriores.

§4°. O vencimento-base do profissional do magistério tem a sua previsdo legal
regulamentada pela Lei Federal n° 11.738/2008.

§5°. Os demais servidores publicos da educagao, nao receberao importancia inferior ao
salario minimo vigente no pais, a titulo de salario base.

§6°. A remuneracgao dos Servidores Plblicos da Educacao Basica devera compreender
a fixagao de padrdes de vencimento-base que considerem as peculiaridades, a complexidade,
a responsabilidade e as exigéncias para a investidura no cargo.
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§7°. A fixagdo ou alteragdo de remuneragdo do Servidor Publico da Educagio Basica
sera estabelecida por meio de lei municipal especifica.

Art. 24. Nao percebera, temporariamente, o vencimento e as vantagens do cargo
efetivo, o Servidor Publico da Educagéo Basica que estiver:

I.  nomeado para cargo em comissdo ou fungéo confianga, ressalvado o direito de opcao;

Il. posto a disposi¢éo de 6rgdo ou entidade da administragao publica federal, estadual ou
de outro municipio;

Ill.  no desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal, observado o
disposto no art. 38 da Constituicdo Federal de 1988;

IV.  nos demais casos previstos no Estatuto do Servidor Piblico Municipal de Itabirito.

Paragrafo unico. O Servidor Publico da Educagio Basica que optar pelos vencimentos
do cargo em comissao ou fungao gratificada tera seu adicional por tempo de servigo calculado
sobre o vencimento do cargo efetivo, desde que, a época da aquisigdo do direito, esteja no
efetivo exercicio do cargo, conforme o disposto nesta Lei.

Art. 26. O Servidor Publico da Educagédo Basica que por motivo de doenga grave ou
slbita ndo puder comparecer ao servigo devera fazer pronta comunicagao do fato a sua chefia
imediata, por escrito ou por alguém a seu rogo, dentro de 48 (quarenta e oito) horas a partir da
constatacdo da doenga, ou no momento oportuno caso nao faga a comunicagado dentro do
prazo estabelecido.

CAPIiTULO Ill - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 27. Entende-se por carga horaria de trabalho docente o conjunto de horas em
atividades com alunos e as horas de trabalho complementar, de acordo com a Lei Federal n°
11.738 de 16 de julho de 2008.

§1°. A carga horaria semanal de trabalho do servidor ocupante de cargo das carreiras
dos Profissionais de Educac¢do Basica sera, em regra, de 40 (quarenta) horas semanais,
exceto:

. na classe dos Especialistas em Educagdo Basica; Técnico Superior em Educacao,
Professor Monitores Escolares, Pedagogos, Professor de Educagao Especial e
Professores de Educagdo Basica - Pl, cuja carga horaria sera de 30 (trinta) horas
semanais;

Il. na classe dos Professores de Educacdo Basica — PIl, cuja carga horaria sera de 27
(vinte e sete) horas semanais;

lll.  na classe dos Técnicos Superiores em Educacgédo | e Especialista em Educacgéo Basica
I, cuja carga horaria sera de 25 (vinte e cinco) horas semanais.

§2°. O professor fara jus as horas semanais de trabalho complementar apenas quando
efetivamente cumpridas, devendo utiliza-las para estudos, preparagdo de aulas, realizagao de
trabalho pedagagico sob orientagdo do supervisor, acompanhamento da aprendizagem de
alunos, atendimento de pais e pequenas reunides de carater pedagdgico na escola.
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§3° O docente podera ser convocado para reunides ou outras atividades pedagogicas
da Secretaria Municipal de Educacao, as quais serao incluidas na sua carga horaria diaria.

§4°. A frequéncia devera ser devidamente anotada no livro-ponto para controle de
assiduidade e pontualidade.

Art. 28. O professor de educacéo infantil, assim compreendida como aquela de 0 a 5
anos e do ensino fundamental |, assim compreendido como aquele realizado do 1° ao 5° ano,
cumprira jornada de 30 (trinta) horas semanais, divididas da seguinte forma:

. 20 (vinte) horas semanais, destinadas a docéncia;

Il. 10 (dez) horas semanais destinadas a atividades extraclasses, observada a seguinte
distribui¢ao:

a) 06 (seis) horas semanais em local de livre escolha do professor, em atividades
extraclasse, aqui compreendidas como: planejamentos diarios de aulas; planejamento
semanal, bimestral e anual, elaboragdo e corre¢ées de atividades avaliativas,
estudo/capacitagao e outras;

b) 04 (quatro) horas semanais da propria escolha ou local definido pela diregao da escola,
sendo até 2 (duas) horas semanais dedicadas a reunides.

Art. 29. O professor dos anos finais do ensino fundamental, assim compreendido como
aquele realizado do 6° ao 9° ano e EJA cumprira jornada de 27 (vinte e sete) horas-aula
semanais, divididas da seguinte forma:

. 18 (dezoito) horas semanais, destinadas a docéncia;

1. 09 (nove) horas semanais destinadas a atividades extraclasses, observada a seguinte
distribuicao:

a) 05 (cinco) horas semanais em local de livre escolha do professor, em atividades
extraclasse, aqui compreendidas como: planejamentos diarios de aulas; planejamento
semanal, bimestral e anual, elaboracdo e corre¢bes de atividades avaliativas,
estudo/capacitagdo e outras;

b) 04 (quatro) horas semanais da propria escolha ou local definido pela direcdo da escola,
sendo até 2 (duas) horas semanais dedicadas a reunides.

Art. 30. Os profissionais com habilitacdo especifica, nas diversas areas do
conhecimento, que podem lecionar na Educagdo Infantil, nos anos iniciais do Ensino
Fundamental, anos finais do Ensino Fundamental e Educacdo de Jovens e Adultos - EJA,
conforme leis préprias e vigentes, também cumprirdo a jornada de trabalho referida no §1° do
art. 27 desta lei.

Paragrafo Unico. O professor que cumprir carga horaria inferior ao que determina o §1°
do art. 27 desta lei sera remunerado por hora-aula efetivamente lecionada.

Art. 31. O profissional da educagdo em regime de 27 (vinte e sete) horas ou 30 (trinta)
horas semanais que nao estiver em acumulagao de cargo, emprego ou fungao publica podera
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ser convidado para prestar servico em regime suplementar, para substituigdo temporaria de
professores em fungao docente nos seus impedimentos legais e nos casos de designacao
para outras fungdes do magistério.

Art. 32. O Professor de Educagao Basica devera cumprir sua carga horaria em outra
escola, na forma do regulamento, na hipétese de ndo haver, na escola em que estiver em
exercicio, aulas suficientes para cumprimento integral da carga horaria a que se refere o art.
27 desta lei.

Art. 33. A carga horaria semanal de trabalho dos Professores de Educacgéo Basica l e |l
podera ser acrescida de horas-aulas até o limite de 40 (quarenta) horas semanais, para que
seja ministrado, na escola em que o professor esteja em exercicio, contelido curricular para o
qual seja habilitado.

§1°. A extensao de carga horaria, no ano letivo sera:

1. obrigatéria, no caso de professor com jornada semanal inferior a 27 (vinte e sete)
horas, no caso de Professor de Educacgao Basica Il com jornada semanal inferior a
30 (trinta) horas, e no caso de Professor de Educacao Basica |, desde que:

a) as aulas sejam destinadas ao atendimento de demanda da escola e no mesmo
conteudo da titulagdo do cargo do professor; e,

b) o professor seja habilitado ao contetdo do cargo de que é titular.
Il opcional, quando se tratar de:

a) aulas destinadas ao atendimento de demanda da escola, em conteldo diferente da
titulagao do cargo do professor,

b) aulas em carater de substituigao; ou,
c) professor que cumpra jornada semanal de 24 (vinte e quatro) horas em seu cargo.

L. permitida, em carater excepcional, ao professor ndo habilitado no contetdo
curricular das aulas disponiveis para extensao, nos termos do regulamento.

§2°. As aulas atribuidas por exigéncia curricular ndo estdo incluidas no limite de
acréscimo estabelecido no caput deste artigo.

§3°. Ao assumir extensdo de carga horaria, o professor fara jus ao Adicional por
Extensao de Jornada — AEJ -, cujo valor sera proporcional ao seu vencimento estabelecido na
Tabela de Vencimentos da Educagao Basica.

§4°. E vedada a atribuigio de extensdo de carga horaria ao professor que se encontra
afastado do exercicio do cargo.

§5°. O servidor ocupante de dois cargos acumulaveis de Professor de Educagao Basica
nao podera assumir a extensao de que trata o caput deste artigo.

§6°. A extensdo de carga horaria sera concedida ao Professor de Educacao Basica |l a
cada ano letivo e cessara, a qualquer tempo, quando ocorrer:
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|.  desisténcia do servidor, nas hipoteses Il e lll, do §1°;
Il.  redugdo do nimero de turmas ou de aulas na unidade em que estiver atuando;
Ill.  retorno do titular, quando a extensao resultar de substituigao;

IV. provimento do cargo, quando a extensao resultar de aulas oriundas de cargo vago, nas
hipéteses dos incisos Il e lll, do §1°;

V.  ocorréncia de movimentacao do professor;
VI|. afastamento do cargo, com ou sem remuneracao;
VIl.  resultado insatisfatério na avaliagdo de desempenho individual;

VIIl.  requisicdo das aulas por professor efetivo ou efetivado habilitado no contetdo
especifico, guando assumidas por docente nao habilitado;

IX. ocorréncia de faltas no més em numero superior a 10% (dez por cento) da carga
horaria mensal de trabalho do professor, nela incluida a extensao.

§7°. O AEJ sera pago durante as férias regulamentares com base na média dos valores
percebidos no ano anterior a esse titulo.

CAPITULO IV - DA FREQUENCIA E DO HORARIO

Art. 34. A apuracdo do tempo de servigo sera feita em dias, vedada qualquer contagem
de tempo ficticio.

Paragrafo unico. Serdo computados os dias de efetivo exercicio, a vista de
documentacao prépria que comprove a frequéncia do Servidor Publico da Educacao Basica.

Art. 35. Salvo nos casos expressamente previstos em Lei, € vedado dispensar o
Servidor Pablico da Educagdo Basica do registro diario de ponto, abonar faltas ou reduzir
jornada de trabalho.

Art. 36. O periodo de trabalho poderd ser antecipado ou prorrogado para toda a
Secretaria Municipal de Educagdo, unidades escolares ou partes destas, conforme
necessidade do servigo.

Paragrafo Unico. No caso da antecipagdao ou prorrogagdao desse periodo, sera
remunerado o trabalho extraordinario, se for o caso.

Art. 37. Nos dias Uteis, por necessidade das unidades escolares e com anuéncia do
Secretario Municipal de Educacao, estas poderdo deixar de funcionar, ou ser suspensos seus
trabalhos, ao todo ou em parte.

Art. 38. Os atrasos ou saidas antecipadas poderdo ser compensados conforme
dispuser o regimento interno da unidade escolar.
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Paragrafo unico. Para os efeitos deste artigo, aplica-se o conceito de hora/atividade as
exercidas em Unidade Escolar ou em unidade técnica da Secretaria Municipal de Educagéo.

CAPITULO V — DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 39. O servidor publico efetivo submeter-se-a a Avaliagdo periddica de
Desempenho, obedecidos aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, do contraditério e da ampla defesa.

Art. 40. A avaliagdo de desempenho é um processo sistematico e continuo de
acompanhamento e afericdo do desempenho, de periodicidade anual, realizada mediante
critérios, normas e padrdes definidos em decreto, com o objetivo de:

. acompanhar e orientar o servidor durante o periodo de estagio probatdrio;

Il.  apurar a aptidao do servidor no desempenho do cargo de provimento efetivo para fins
de aquisi¢ao de estabilidade;

lil.  estimular o comprometimento do servidor com o érgdao em que atua;
IV.  valorizar e reconhecer a eficiéncia do servidor piblico;
V.  alinhar a atuagdo individual com os objetivos institucionais;

VI. promover a comunicagao e interagdo entre os gestores e suas respectivas equipes com
relacdo aos resultados esperados, estimulando o acompanhamento frequente e o
desenvolvimento da cultura do feedback.

Art. 41. Para acompanhar o processo de Avaliagdo de Desempenho sera instituida pela
Administragao Publica Municipal, a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho — CAD, composta
por no minimo trés servidores estaveis, todos de nivel hierarquico nao inferior ao do servidor a
ser avaliado.

§1°. O processo de Avaliagdo de Desempenho, assim como as atribuicdes da
Comissao de Avaliagdo de Desempenho serdo definidos em decreto.

§2° A Administragdo Publica Municipal dara conhecimento prévio a seus servidores
dos critérios, das normas e dos padrbes a serem utilizados para a avaliagdo de desempenho
de que trata esta Lei.

§3° Os conceitos atribuidos ao servidor, os instrumentos de avaliagdo e os respectivos
resultados, os recursos interpostos, bem como os critérios utilizados na avaliagdo, serao
arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo servidor.

TiTULO Il - DA ESTRUTURA DAS CARREIRAS

Art. 42. O desenvolvimento na carreira do titular de cargo efetivo na carreira dos
Servidores Publicos da Educagao Basica ocorre mediante progressao e promogao.
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CAPITULO | - DA PROGRESSAO

Art. 43. Para adquirir o direito a Progressao devera o servidor efetivo atender aos
seguintes requisitos:

I.  ter adquirido a estabilidade no cargo;

Il.  ter completado 03 (trés) anos de efetivo exercicio no exercicio do cargo ao qual foi
nomeado;

lll.  ter realizado, no minimo, 2 (duas) avaliagdes de desempenho no intersticio de 3 (trés)
anos;

IV.  encontrar-se em efetivo exercicio na data em que cumprir os requisitos previstos nos
incisos I, Il e Ill.

§1°. O servidor publico somente poderd ascender a 1 (um) nivel na tabela de
vencimentos-base por intersticio temporal de 3 (trés) anos de efetivo exercicio, em virtude de
progressao.

§2° O acréscimo de vencimento, em decorréncia de progressao, tera vigéncia a partir
da competéncia do més subsequente aquele em que o servidor tiver cumprido o intersticio
necessario para a referida progressao.

§3° Aprovado no estagio probatério, o servidor publico que cumprir os requisitos
exigidos neste Capitulo, podera realizar sua solicitagdo de progressao.

Art. 44. O servidor fara jus a Progressao na hipétese de a Administragdo Publica direta
e indireta ndo promover a avaliagao de desempenho em até 12 (doze) meses apds o
cumprimento do intersticio necessario para a referida progressao

Art. 45, Perdera o direito a progressao o servidor que, no periodo do intersticio
necessario para a progressao:;

l. sofrer punigao disciplinar, transitada em julgado, em que seja:
a) suspenso, nos termos do Estatuto do Servidor Municipal de Itabirito;
b) exonerado ou destituido de cargo de provimento em comissdo ou fungéo gratificada;

Il afastar-se das fungdes especificas de seu cargo, excetuados os casos previstos
como de efetivo exercicio no Estatuto do Servidor Municipal de Itabirito.

. afastamentos decorrentes de licenga sem remuneragdo e disponibilidade;

V. ultrapassar 15 (quinze) dias em atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas
antes do horario marcado para o término da jornada, sem justificativa aceitavel.

§1°. Na hipdtese prevista no inciso Il alinea “a" e Il deste artigo, o afastamento ensejara
a suspensao do periodo aquisitivo para fins de progressao.
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§2°. A pena de suspensao interrompe a contagem do intersticio mencionado no caput
deste artigo, reiniciando a contagem no dia subsequente ao do término da penalidade.

Art. 46. O titular de cargo efetivo que estiver no exercicio de cargo em comissio ou
funcdo gratificada na Secretaria Municipal de Educagao faz jus 4 contagem de tempo para o
intersticio das progressdes.

Art. 47. A pena de suspensdo interrompe a contagem do intersticio previsto no artigo
45 desta Lei, reiniciando a contagem no dia subsequente ao do término da penalidade.

§1°. O servidor afastado preventivamente em fun¢do de processo disciplinar podera
concorrer a progressdo, mas o ato que a conceder ficara sem efeito se, na conclusdo do
processo, depois de esgotadas todas as fases de recursos, ser-lhe aplicada a pena de
suspensao conforme disciplinado no Estatuto do Servidor Pdblico Municipal.

§2°. O titular de cargo de carreira s6 percebera o vencimento correspondente ao novo
nivel apos a apuragio dos fatos determinantes da suspensdo preventiva e declarada a
improcedéncia da penalidade, devendo o vencimento retroagir a data da progressao
horizontal.

Art. 48. Para os efeitos desta lei, considerar-se-a 1 (um) ano como 365 (trezentos e
sessenta e cinco) dias.

CAPITULO Il - DA PROMOGAO

Art. 49. A Promocgéao aos servidores da Educagéo é a ascensao do nivel de vencimento
atual do servidor para os 2 (dois) niveis, seguintes na faixa de vencimentos base, em fungao
da obtengdo e comprovagao de titulos superiores ou complementares aquele necessario para
ingresso na classe em que estiver enquadrado, limitado a 5 (cinco) titulagdes, nos termos
previstos em regulamento proprio.

§1°. Excepcionalmente aos Professores da Educagdo Basica | e Il e Professor de
Educacao Especial, a promogéao sera a ascensao do nivel de vencimento atual do servidor, em
fungdo da obtengdo e comprovagao de titulos, limitados a:

I. 2 (duas) titulagdes, para curso de pos graduagéo latu sensu em educagao ou em area
afim, no caso de pés-graduacio latu sensu, ascendendo 02 (dois) niveis seguintes na
faixa de vencimento base;

II. 1 (uma) titulagdo, para mestrado em educagdo ou area afim, ascendendo 03 (trés)
niveis seguintes na faixa de vencimento base;

lll. 1 (uma) titulagdo, para doutorado em educacgdo ou em area afim, ascendendo 03 (trés)
niveis seguintes na faixa de vencimento base.

§2°. A ftitulagdo obtida devera ser analisada pela Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho e considerada relevante para o trabalho a que o servidor estiver vinculado.

§3°. A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho devera emitir parecer sobre o pedido
formal de Promogdo de qualquer servidor que solicita-la, se atendidas todas as exigéncias da
regulamentacao pertinente, no prazo de até 60 (sessenta) dias corridos.
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§4°. E vedado ao servidor reapresentar, para os fins da Promogao, cursos que ja foram
utilizados para obter promogao.

Art. 50. A Promocao fica condicionada aos seguintes requisitos:
.  ter adquirido estabilidade no seu cargo plblico efetivo;
Il. estar em efetivo exercicio das atribuigdes do seu cargo publico;

lll.  apresentar documentagdo comprobatdria da conclusdo do curso que configure
escolaridade adicional, conforme regulamento.

§1°. O acréscimo de vencimento, em decorréncia de Promogao, terd efeitos para
pagamento a partir da competéncia do més subsequente aquele em que o servidor tiver
recebido a comunicagéo oficial favoravel da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, fazendo
jus ao pagamento pertinente ao intervalo;

§2°. O servidor fara jus ao pagamento compreendido entre a data do requerimento de
promocgao, via protocolo pelo servidor, e a comunicagao oficial favoravel da Comissdo de
Avaliacao de Desempenho.

§3°. Para efeito de nova solicitagdo de Promog¢do, o intersticio de trés anos sera
contado a partir da data do protocolo realizado pelo servidor, relativa a Gltima concessao de
promogao, que conste no parecer favoravel da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho.

§4°. Aprovado no estagio probatério, o servidor pulblico que cumprir os requisitos
exigidos neste Capitulo, podera submeter a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho a
solicitacdo de promocgao.

§5°. Nos casos de afastamento do Servidor Plblico da Educacgao Basica por motivo de
licenga para estudo e aperfeicoamento a contagem do intersticio para fins de promogdo por
titulagao ndo sera suspensa.

CAPITULO Il - DO PLANO DE CAPACITAGAO E APERFEIGOAMENTO (PCA)

Art. 51. O Plano de Capacitagao e Aperfeicoamento — PCA tem como objetivo
conscientizar, preparar e atualizar o servidor pulblico municipal nas melhores praticas
profissionais, tanto para aumentar a relevancia de seu papel no servigo publico e melhorar sua
adequagdo, como para a manuten¢do de uma boa qualidade de vida no trabalho.

§1° . Cabera a Secretaria Municipal de Administragdo, através da Superintendéncia de
Gestdo Estratégica de Pessoas, a organizagdo, o planejamento, a promogao e o controle de
cursos ou programas de capacitagao, os quais poderdo ser promovidos mediante demanda da
Secretaria interessada ou por iniciativa propria.

§2°. A Secretaria Municipal de Administragdo, através da Superintendéncia de Gestao
Estratégica de Pessoas, podera buscar parcerias e realizar convénios visando a constante
busca das qualificages que conduzam ao melhor funcionamento da Administragcdo Publica
Municipal direta e indireta e devera assegurar, igualmente, a todos os servidores, a
oportunidade de participagéo.
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§3°. A capacitagdo e o aperfeicoamento estritamente técnicos nao serdo de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracao.

CAPITULO IV - DO ENQUADRAMENTO

Art. 52. Enquadramento é a passagem do servidor da condicdo em que se encontra,
para as da presente Lei, nos termos e condigcdes nela exigidas, que se rege por suas
disposi¢des e integra-se ao quadro de pessoal, nela estabelecido, bem como anexos, para
todos os efeitos de direito.

§1°. O servidor publico cuja classe tenha a jornada de trabalho prevista no Edital de
Concurso Publico alterada em razdo de correlagdo de classe por desta Lei, que majore a
jornada de trabalho, podera optar pela mudan¢a culminando no acréscimo de vencimentos,
conforme Anexo VIl e VIII.

§2°. Ao servidor publico que ndo optar pela regra trazida no paragrafo anterior, mantera
os vencimentos previstos no Anexo VII, e seu cargo extinto na vacancia.

Art. 53. O enquadramento dos servidores deve obrigatoriamente observar, dentre
outros, os seguintes requisitos:

I.  cargos correlatos;
Il. tempo no cargo;

. irredutibilidade de vencimento;
V. garantia dos direitos adquiridos.

Paragrafo uUnico. Independente dos pré-requisitos, o servidor efetivo, na data da
entrada em vigor desta Lei sera enquadrado na classe correlata e em nivel de vencimento
correspondente ao seu tempo no cargo ou em outro cargo correlato.

Art. 54. Aos inativos e pensionistas sdo dispensados tratamentos e assegurados os
direitos previstos na Constituicdo da Republica, bem como, no que couber, aos beneficios e
vantagens decorrentes da presente Lei.

Art. 55. Os casos omissos porventura existentes e observados, no momento da
efetivagcdo do enquadramento dos servidores, serdao decididos pelo Secretario Municipal de
Administragao, conforme interpretagdo e integragido das normas vigentes e das Constituigdes
da Replblica e do Estado de Minas Gerais, bem como, das Leis do Municipio de Itabirito/MG.

Art. 56. O enquadramento dos servidores efetivos serd elaborado a partir de uma
Tabela de Enquadramento em que a situagao atual sera analisada, com base nas alternativas
previstas neslta Lei, prevalecendo a que for mais vantajosa ao servidor.

§1°. Sao alternativas de enquadramento:

I.  enquadramento por correspondéncia de classe;

ll.  enquadramento por correspondéncia de vencimento;
lll.  enquadramento por tempo de trabalho.
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§2°. A Superintendéncia de Gestao Estratégica de Pessoas devera divulgar a lista de
enquadramento a ser aplicada aos servidores publicos municipais.

Art. 57. O enquadramento por correspondéncia de classe observara a nova
denominagéo correspondente de classe e de nivel, quando for o caso, de vencimento inicial do
servidor estavel.

§1°. Caso nao ocorra a denominagao de classe correspondente, o servidor estavel sera
incluido no Quadro de Classes de Enquadramento Especial, previsto no Anexo Il desta Lei,
preservado todos os seus direitos.

§2°. Os cargos contidos na Tabela de Enquadramento Especial serdo considerados
extintos na sua vacancia.

Art. 58. O enquadramento do servidor por correspondéncia de vencimento observara o
respectivo vencimento base percebido pelo servidor publico no momento da entrada em vigor
desta Lei, enquadrando-o no nivel de vencimento idéntico ou imediatamente superior deste e
na mesma classe a qual pertenga.

Art. 59. O enquadramento por tempo de trabalho observara a data de ingresso do
servidor na Administracdo Puablica Municipal direta ou indireta, e a faixa de vencimento da
classe em que ele for enquadrado.

§1°. Ao servidor estavel sera acrescido um nivel de vencimento para cada 3 (trés) anos
de efetivo exercicio no cargo, iniciada a contagem no nivel inicial da classe em que ele for
enquadrado.

§2°. Também podera ser avaliada a situagao de escolaridade do servidor, considerando
as titulagdes ja apresentadas e aprovadas até a entrada em vigor desta Lei, conforme as
regras de promog¢ao estabelecidas neste Plano de Cargos e Vencimentos.

Art. 60. O servidor afastado do exercicio do seu cargo somente sera enquadrado
guando do retorno as suas atividades.

§1°. O servidor que se julgar prejudicado em seu enquadramento tera o prazo de 30
(trinta) dias corridos para protocolar recurso junto a Superintendéncia de Gestao Estratégica
de Pessoas.

§2°. Compete ao Secretario(a) Municipal de Administragdo a analise deciséria do
recurso previsto no §1° deste artigo.

§3°. O(a) Secretario(a) Municipal de Administracao tera o prazo maximo de 30 (trinta)
dias corridos, a contar da data de protocolo do requerimento do recurso, para tomada de
decisao.

§4°. Na possibilidade do acolhimento do recurso, a Superintendéncia de Gestao
Estratégica de Pessoas tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis para promover o enquadramento
do servidor na nova classificagao, retroagindo seus efeitos a data do protocolo.

CAPITULO V - DOS CARGOS EM EXTINGAO
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Art. 61. Ficam automaticamente extintos todos os demais cargos nio contemplados na
nova nomenclatura deste Plano de Cargos e Vencimentos — PCV,

TITULO IV - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 62. Aplicam-se ao pessoal do Quadro do Funcionalismo Plblico Municipal da
Educacdo Basica os direitos, deveres e regime disciplinar e serdo considerados de efetivo
exercicio os afastamentos do servidor previstos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

Paragrafo tnico. Nos casos omissos sdo aplicaveis as disposicées do Plano de
Cargos e Vencimentos Geral do Municipio de Itabirito/MG.

Art. 63. Ndo serdo concedidos os abonos e vantagens em desacordo com esta Lei,
garantido os direitos ja adquiridos.

Art. 64. Apos os primeiros doze meses da vigéncia desta Lei, a Administragdo Publica
Municipal direta e indireta que, nos prazos previstos nesta Lei, ndo implantar a Avaliagio de
Desempenho para progressdo, devera conceder automaticamente o beneficio a todos os
servidores que dele fizerem jus.

Art, 65. Por interesse da Administragdo Publica Municipal direta e indireta, podera
haver reposigao de vantagens pecuniarias para o servidor em adjungdo ou disposi¢do para o
municipio, quando ele deixar de perceber de seu érgao de origem.

Art. 66. Os Servidores Publicos da Educagao Basica, uma vez admitidos, por concurso
publico, apds a publicagdo desta Lei, serdo lotados nas Unidades Escolares, apds o intersticio
de 03 (trés) anos referente ao estagio probatério, podendo o profissional optar pela mudanga
de lotagdo, durante este intersticio, de acordo com os critérios estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Educacéo.

Art. 67. O Secretario Municipal de Educagéo designara o Servidor Publico da Educagao
Basica aprovado em concurso publico posterior a vigéncia desta Lei para a unidade ou 6rgao
onde devera ter lotagdo e exercicio, de acordo com os horarios e necessidades da Rede
Municipal de Ensino.

Paragrafo tnico. A lotacao e exercicio sé podera ser alterada:

. apedido do interessado, respeitados, prioritariamente, os interesses da Rede Municipal
de Ensino;

Il.  por necessidade do servigo, no caso de excesso de servidores; ou,

lll. por questdes de interesse publico trazidas mediante conclusdo de processo
administrativo.

Art. 68. Os valores constantes do Quadro de Tabelas de Vencimentos serdo
periodicamente atualizados observando a legislagdo vigente, as disponibilidades
orgamentarias e financeiras do Erario Municipal e as condigdes econdmicas reinantes.

Art. 69. A remuneragdo dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos da
Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta dos membros de qualquer dos poderes do
municipio e os proventos, pensbes ou outra espécie remuneratéria, percebidas
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cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nédo
poderdo exceder o subsidio mensal em espécie do Chefe do Poder Executivo Municipal,
cabendo ao Departamento pessoal o desconto do valor excedente até o limite do subsidio.

VL

VL.

VIIL.

Art. 70. S3o partes integrantes da presente Lei:
Anexo | — Quadro das Classes de Provimento Efetivo do PCV da Educagao Basica;
Anexo Il — Quadro de Correlagao de Classes do PCV da Educacgéo Basica;

Anexo |ll = Quadro das Classes de Enguadramento Especial do PCV da Educagao
Basica;

Anexo IV — Quadro de Classes Extintas do PCV da Educacéo Basica

Anexo V — Quadro de Especificacdo das Classes de Provimento Efetivo do PCV da
Educagao Basica;

Anexo VI — Quadro de Especificacdo das Classes de Enquadramento Especial do PCV
da Educagao Basica;

Anexo VIl — Tabela de Vencimentos do PCV da Educagéao Basica;

Anexo VIII — Tabela de Vencimento das Classes de Enquadramento Especial do PCV
da Educacdo Basica.

Art. 71. A presente Lei entra em vigor no dia 1° de margo de 2023.

Art. 72. Revogam-se todas as disposigdes em contrario, em especial a integralidade

das seguintes leis:

VL.

VII.

VL.

Xl.

Lei n® 3.008/2014;
Lei n® 3.018/2014,
Lei n°® 3.046/2014;
Lei n°® 3.103/2015;
Lei n® 3.149/2015;
Lei n® 3.150/2015;
Lei n® 3.018/2016;
Lei n® 3.183/2016;
Lei n® 3.187/2016;
Lei n® 3.202/2017;

Lei n° 3.205/2017,
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Xill.  Lein®3.261/2018;
XIll.  Lein® 3.269/2018;
XIV.  Lein®3.291/2018;
XV.  Lein®3.334/2019;
XVI.  Lein®3.336/2019;

XVIl.  Lein® 3.381/2020;
XVIIl.  Lein® 3.408/2020;
XIX.  Lein°®1.868/95;

XX. Lein®2.056/98;

XXIl.  Lein®3.103/2015;
XXIl.  Lein® 3.046/2014,
XXIll.  Lein® 2.443/2005;
XXIV.  Lein® 2.529/2006;
XXV. Lein®2.856/2012;
XXVL.  Lein®2.927/2013;
XXVIl.  Lein®2.868/2012;
XXVIIl.  Lein®2.877/2012;
XXIX. Lein®2.879/2012,
XXX.  Lein®2.927/2013;
XXXI.  Lein®2.964/2013;
XXXIl.  Lein®3.203/2017;
XXXII.  Lein®2.886/2012.

Prefeitura Municipal de Itabirito, 02 de janeiro de 2023.

ORLANDO Astracta e horna ungsLal
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Orlando Amoﬂrlrm Caldeira
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO | — Quadro das Classes de Provimento Efetivo do PCV da

Educagao Basica

Denominagao

Escolaridade

N° de Cargos

Agente Administrativo da
Educacao

Ensino Médio Completo.

29

Analista de Politicas Publicas da
Educacao

Ensino Superior completo em Administragdo,
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou
curso correlato, conforme regulamento

04

Assistente Técnico de Educacgéo
Basica (ATB)

Ensino Médio com Ensino Técnico

24

Auxiliar de Educacao Basica

Ensino Médio Completo

106

Especialista em Educacgao Basica

Ensino Superior em Pedagogia com
habilitagdo em Supervisdo até o ano de 2006.
Apds o ano de 2006 os profissionais devem
apresentar graduagao em Pedagogia ou
Normal Superior com especializagdo (pés-
graduacgao) em Supervisdo Escolar,
registrado pelo MEC e experiéncia docente
de 5 anos.

30

Nutricionista Escolar

Ensino Superior completo em Nutricdo com

registro no Conselho Regional de classe e

especializagdo em Alimentagao e Nutrigao
Escolar.

02

Professor de Educagao Basica - Pl

Ensino Superior completo em Pedagogia ou
Normal Superior com registro no Ministério
da Educagao.

469

Professor de Educagao Basica - Pll

Ensino Superior completo com formacgéo
especifica na area/disciplina de atuagao.
Registro no Ministério da Educagédo

210

Professor de Educagao Especial

Ensino Superior completo em Pedagogia ou
Normal Superior com registro no Ministério
da Educacao.

17

Secretario Escolar

Curso médio técnico em magistério ou

licenciatura na area de Educacgao

17
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Técnico Superior em Educacao

Ensino Superior Completo nas areas a serem
definidas no regulamento desta lei e
comprovante de especializagado, quando
exigido em regulamento.

21

Total

929
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ANEXO Il - Quadro de Correlagao de Classes do PCV da Educacgao
Basica

Classe

Denominacgao Principal

Classe Correlata

Auxiliar Administrativo (Lei n® 2.056/1998)

Assistente Administrativo da Educagao

Agente Administrativo (Lei n® 2.056/1998)

Assistente Administrativo da Educacao

Assistente Administrativo (Lei n® 2.056/1998)

Assistente Administrativo da Educacgéo

Atendente (Lei n° 2.056/1998)

Agente Administrativo da Educacao

Auxiliar Administrativo | (Lei n® 3.008/2014)

Agente Administrativo da Educacgao

Auxiliar Administrativo Il (40 Horas E 12X36)
(Lei n® 3.008/2014)

Agente Administrativo da Educacao

Assistente Social da Educagéo

Técnico Superior em Educacao (30 Horas)

Cozinheiro (Lei n°® 2.856/2012)

Cozinheiro(a)

Cozinheiro (Lei n® 3.008/2014)

Cozinheiro(a)

Fonoaudiodlogo Escolar (25 Horas)

Técnico Superior em Educacgéao | (25 Horas)

Fonoaudidlogo Escolar (30 Horas)

Técnico Superior em Educagao (30 Horas)

Monitor De Apoio Escolar / Monitor/Apoio
Escolar-Lei 3008

Monitor de Apoio Escolar

Professor de Musica

Professor de Educacao Basica Pl

Psicélogo Escolar (25 Horas)

Técnico Superior em Educagao | (25 Horas)

Psicélogo Escolar

Técnico Superior em Educacao (30 Horas)

Psicopedagogo Escolar

Técnico Superior em Educacao (30 Horas)
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Psicopedagogo Escolar (25 Horas)

Técnico Superior em Educacao | (25 Horas)

Supervisor Escolar (25 Horas)

Especialista em Educacao Basica |

Secretaria Escolar

Secretario (a) Escolar

Técnico Administrativo

Analista de Politicas Publicas da Educacao

Terapeuta Ocupacional Escolar (25 Horas)

Analista de Politicas Publicas

Terapeuta Ocupacional Escolar (30 Horas)

Técnico Superior em Educacéo (30 Horas)
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ANEXO Ill - Quadro das Classes de Enquadramento Especial do PCV

da Educacao Basica

Denominagao

Escolaridade

N° de Cargos

Assistente Administrativo da

Educagdo Ensino Médio Completo. 05
Cozinheiro(a) Ensino Fundamental Incompleto. 50
Ensino Superior em Pedagogia com
habilitagdo em Supervisdo até o ano
de 2006. Apds o ano de 2006 os
profissionais devem apresentar
Especialista em Educacgio Basical | graduagdo em Pedagogia ou Normal 3
Superior com especializacao (pos-
graduagdo) em Supervisdo Escolar,
registrado pelo MEC e experiéncia
docente de 5 anos.
Inspetor de Alunos Ensino Médio Completo. 10
Monitor de Apoio Escolar Ensino Fundamental Completo. 66
Monitor Escolar Ensino Médio Completo/Magistério 41
completo
Padeiro Ensino Fundamental Completo 1
Servente Escolar Ensino Fundamental Incompleto 170
Técnico Superior em Educacgao | Ensino Superior Completo 3
Total 377
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Anexo IV - Quadro de Classes Extintas do PCV da Educacao Basica

Denominagao

Terapeuta Ocupacional Escolar (25 Horas)

Fonoaudiélogo Escolar (25 horas)
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ANEXO V - Quadro de Especificagdao das Classes de Provimento
Efetivo do PCV da Educacgao

Denominagao: Agente Administrativo da Educagio

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Descricado Sumaria: Executar procedimentos operacionais referentes as atividades de
recebimento, conferéncia, armazenagem, controle e distribuicdo de materiais, produtos,
insumos e ferramentas de consumo da Secretaria Municipal de Educagdo, incluindo os
procedimentos operacionais orcamentarios e licitatorios, bem como recepcionar, anotando e
repassando recados e informagdes, responsabilizando-se pelo fornecimento de informagdes e
orientagdes gerais, além de resolugdo de pendéncias diversas.

Descrigdao Detalhada:

Conhecer os objetivos da area a que esta vinculado executando tarefas administrativas e
cumprindo os procedimentos que Ihe forem delegados;

Preencher e acompanhar a tramitagdo das requisicoes de materiais, conferindo seu
recebimento e distribuindo-os de acordo com a necessidade de cada local, a fim de fazer
reposicao de acordo com o consumo;

Classificar e calcular dados necessarios ao desenvolvimento de trabalhos que |he forem
delegados;

Responder pela reprodugdo de todos os papéis impressos, copias e da documentacgdo
administrativa de arquivo;

Organizar, cadastrar e arquivar documentos, ficharios, relatérios e pastas relativas as
atividades da area de atuacao;,

Executar trabalhos de digitagéo para sua area de atuagao;

Elaborar documentos, relatérios e preencher planilhas e formularios relativos a unidade de
trabalho a que esta vinculado;

Recepcionar, atender e orientar pessoas a respeito das atividades a que esta vinculado;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar iniciativa, persisténcia e capacidade de observagao

Demonstrar capacidade de adaptacao da linguagem de acordo com o interlocutor
Contornar situacoes adversas

Demonstrar criatividade e organizagao

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para
receber e compartilhar informagées

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de analise critica, organizagdo e planejamento

Visao sistémica, organizacdo e planejamento

Proatividade, cooperagao e comprometimento

Responsabilidade e persisténcia

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:
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Demonstrar empatia e flexibilidade

Manter equilibrio emocional

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de negociagdo e de comunicar-se de modo eficiente
Transmitir credibilidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discricao

Sociabilidade e disponibilidade

Capacitagcdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugdo de tarefas especificas préprias da area publica e
relativas a area de atuagao.
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Denominagido: Analista de Politicas Piblicas da Educacao

Requisitos: Ensino Superior completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econdmicas ou curso correlato, conforme regulamento

Descricao Sumaria: Planejar, organizar, controlar e acompanhar as atividades
administrativas, controlar e executar o orgamento publico e as contratagées publicas,
participando da implantagdo de projetos e programas, bem como promover analises, estudos e
relatérios de controle interno e externo, responsabilizando por documentos, anotagdes,
levantamentos de dados, preparagdo de materiais, planilhas e outros, visando otimizar o
tempo e agilizar os processos, dando suporte ao superior imediato

Descrigdao Detalhada:

e Prestar informagbdes vinculadas & area de atuagdo e receber documentos diversos
necessarios a atualizagdo de arquivos;

e Atualizar documentos, planilhas, quadros e arquivos anotando alteragGes ocorridas, de
forma a atender necessidades da area de atuacgao;

e Realizar processos administrativos internos de trabalho, recebendo do responsavel a
documentagado necessaria;

e Estudar, elaborar e controlar projetos, documentos e processos, emitindo relatério de
divergéncias a serem analisados pela responsavel pela area;

e Calcular indicadores, elaborar quadros e mapas estatisticos referentes aos trabalhos
executados em sua area de atuacgao;

e Efetuar pesquisas de informacdes e dados em fontes diversas;

e Controlar projetos, documentos e processos, emitindo relatério de divergéncias a serem
analisados pelo responsavel pela area;

e Calcular e efetuar langamentos e baixas em sistema, visando a atualizagdo de dados em
documentos, pastas ou planilhas;

e Preparar documentos solicitados pelo superior imediato, efetuando levantamentos em
arquivo para obtengao de dados;

e Levantar e informar as alteragfes ocorridas nos processos de trabalho sob sua
responsabilidade;

e Propor a chefia imediata providéncias para a consecugdo plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisigdo, substituicdo, reposigdo, manutengao e
reparo de materiais e equipamentos

e Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnolagicos referentes a sua area de atuagao,
visando o aprimoramento profissional, repasse de conhecimentos, sugestées de melhorias
em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria continua;

e Informar a chefia imediata providéncias para a consecucdo plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisi¢do, substituicdo, reposi¢cdao, manutengao e
reparo de materiais e equipamentos;

e Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar iniciativa e capacidade de observagao;

Transmitir credibilidade;

Contornar situagdes adversas;

Demonstrar criatividade, capacidade de organizacao e persisténcia;
Trabalhar com autonomia e iniciativa;
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Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para
receber efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas;

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional;
Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade;

Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz;

Visao sistémica, organizacdo e planejamento.

Competéncias Relacionais:

Demonstrar empatia e capacidade de negociagao;

Comunicar-se de modo eficiente;

Demonstrar equilibrio emocional e flexibilidade;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar capacidade de adaptagao a linguagem do interlocutor;

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito;
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigao;

Capacidade de argumentagao e negociacgao.

Capacitagdo: Treinamento Introdutdrio. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitagao dirigidos para a execugado de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacao.
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Denominagao: Assistente Técnico de Educagdo Basica (ATB)

Requisitos: Ensino Médio com Ensino Técnico

Descrigao Sumaria: Auxiliar no processo de matricula de alunos; organizar documentos e
arquivos, verificar documentagdo de alunos; preencher relatérios, transferéncias, historicos,
boletins e atendimento ao publico. Executar tarefas relativas a anotagao, redacao, digitagédo e
organizacdo de documentos e a outros servicos da secretaria da unidade escolar, como:
recepc¢ao, registro de compromissos e informagdes, principalmente junto aos cargos diretivos
da escola, procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu proprio
critério, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos da escola.

Descrigao Detalhada:

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e
informacbes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre
assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Participar do planejamento escolar e programar as atividades da secretaria da unidade
escolar, bem como acompanhar sua execugao;

Registrar dados cadastrais dos alunos no sistema, montando e arquivando as pastas,
garantindo o acompanhamento escolar;

Procurar garantir, em sua unidade de trabalho, que as matriculas sejam feitas de acordo
com as normas do Sistema Municipal de Educacgéao;

Consultar sempre a documentacao de apoio, para efetuar as matriculas corretamente;
Providenciar atendimento individual aos alunos e responsaveis, tendo em vista os dados
coletados na matricula;

Atender as transferéncias, analisando se estao dentro da legislagdo em vigor;

Preencher, acompanhar e executar o langamentos das informagdes no sistema
educacional virtual adotado pela Administragao Pulblica e pela Secretaria Municipal de
Educacgdo, incluindo os relatdrios, fichas individuais, histéricos, boletins e demais
documentos;

Processar a matricula e rematricula dos alunos na escola, langcando dados em sistema
especifico, bem como solicitar aos mesmos a documentacao necessaria;

Manter contatos internos e externos, visando prestar e obter informagdes e confirmando
horarios de reunides, entrevistas e demais compromissos da chefia;

Atender a requerimentos e solicitagbes dos discentes, quanto a expedicédo de histérico
escolar, planos de ensino, cancelamento e trancamento de matricula, mudanga de turno,
certidao de estudos, dentre outros;

Organizar os arquivos de ata escolar dos alunos, através de registros informatizados em
sistema préprio, visando manter atualizado o controle dos histéricos e a vida escolar dos
mesmos;

Realizar atendimentos ao publico interno e externo a Instituigdo, a fim de disponibilizar
informagdes ou encaminhar a demanda aos devidos responsaveis;

Controlar e organizar o arquivo da drea dispondo documentos em pastas especificas, para
conserva-los e facilitar consultas;

Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou solicitado por
sua lideranca imediata;

Participar de reunices de Conselho de Classe juntamente a Professores e Coordenadores,
discutindo e alterando notas escolares, conforme necessidade, assim como gerando atas
com datas e providenciando a sua divulgagdo, a fim de permitir o processo avaliagdo dos
alunos;
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Assessorar a Coordenagdo Pedagdgica da Instituicdo quanto as questbes diversas
relacionadas as atividades desenvolvidas na Secretaria, disponibilizando informagoes
necessarias para a resolugdo de ocorréncias;

Solicitar a Diretoria Pedagdgica os materiais e servicos de manutengdo necessarios para a
execucado dos servigos sob sua responsabilidade, bem como zelar pelo seu uso adequado
e evitar desperdicios;

Responder, perante a Diregao, pelo expediente e pelos servicos gerais da Secretaria e
auxilia-la, dando-lhe assisténcia, executando ou fazendo executar suas determinagdes;
Organizar e manter atualizado o acervo de leis, decretos, portarias, regulamentos,
resolugdes e outros;

Analisar os processos inerentes a Secretaria Escolar e redigir relatérios, pareceres e
demais expedientes técnicos pertinentes 4 sua area de atuacdo, a fim de propor e
implantar melhorias para a maximizagao dos resultados;

Manter limpo e organizado o local de trabalho, preservando os aspectos de saude
ocupacional e meio ambiente;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Adaptar-se a mudancas;

Demonstrar dinamismo, proatividade, paciéncia e organizacgao;,

Trabalhar sob pressao;

Administrar o estresse e contornar situagdes adversas;

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para
receber efou comunicar e compartilhar informacgdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas;

Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia;

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade.

Competéncias Relacionais:

Demonstrar lideranga, discrigao e sensibilidade;

Trabalhar em equipe;

Comunicar-se de modo eficiente;

Administrar conflitos;

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito;
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade,

Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos e mudancas Integridade,
coeréncia e confiabilidade;

Paciéncia, flexibilidade e discricao.

Capacitacdo: Treinamento Introdutdrio. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas préprias da area publica e
relativas a area de atuacao.
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Denominacgao: Auxiliar de Educagao Basica

Requisitos: Ensino Médio Completo

Descrigdo Sumaria: Cuidar da alimentagéo e higiene pessoal de criangas, zelando pelo bem-
estar e salde dos mesmos. Auxiliar na limpeza do local de trabalho

Descrigao Detalhada:

Preparar o banho das criangas, separando roupas e toalhas das mesmas, visando agilizar
o procedimento e executa-lo no tempo e horario estipulados pela instituicao;

Trocar fralda e vestir as criangas, atentando para o clima do dia, visando manter as
mesmas em boas condi¢des de higiene e confortavelmente de acordo com a temperatura;
Alimentar as criangcas pequenas e auxiliar as criangas maiores, durante as refeigdes,
garantindo que as mesmas se alimentem nos horarios estabelecidos pela institui¢ao;,
Escovar os dentes das criangas e preparar o local para que as mesmas possam realizar a
sesta, visando garantir que as mesmas possam repousar no horario programado;

Auxiliar nas atividades ludicas, recreativas e na conducdo dos alunos na parte de reacéo,
higiene, seguranca e alimentagao;

Auxiliar no preenchimento na agenda da crianga, registrando os acontecimentos de
interesse dos pais;

Contactar os pais efou responsaveis pela crianga, em caso de acidente ou adoecimento
das mesmas, a fim de agilizar o atendimento médico;

Apoiar a professora durante as reunides de pais, preparando material e demais relatérios
para serem apresentados, bem como apoiar nas festividades da instituicdo, atendendo a
demanda solicitada;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais

Demonstrar criatividade, paciéncia e organizagao e capacidade de observagao

Manter-se atualizado

Servir como referencial de conduta

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Lideranga e habilidade para conduzir situagées problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas

Capacidade de analise critica

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Estabelecer vinculos positivos

Demonstrar afetividade, sensibilidade e controle emocional

Contornar situacdes adversas

Trabalhar em equipe Interagir com a comunidade

Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de argumentagao e negociagao
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e Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
e Sociabilidade e disponibilidade

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em
Capacitagcao dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacao
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Denominagao: Especialista em Educagéao Basica

Requisitos: Ensino Superior em Pedagogia com habilitagdo em Supervisao até o ano de
2006. Apds o ano de 2006 os profissionais devemn apresentar graduagdo em Pedagogia ou
Normal Superior com especializagao (pos-graduagao) em Supervisdo Escolar, registrado pelo
MEC e experiéncia docente de 5 anos.

Descricdo Sumaria: Supervisionar as acgbes pedagdgicas e o desenvolvimento de
planejamento de projetos, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de
ensino e aprendizagem, junto ao corpo docente e discente da Educacao Basica.

Descri¢dao Detalhada:

Gerir todas as fungoes pedagogicas elaboradas no plano de curso;

Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagdgica da escola;

Promover encontros para divulgagdo das agdes pedagdgicas desenvolvidas pelo corpo
docente no semestre;

Discutir permanentemente o aproveitamento escolar e a pratica docente, a fim de propor e
realizar agbées de melhoria, quando cabivel;

Assessorar individualmente e coletivamente o corpo docente no trabalho pedagdgico
interdisciplinar;

Coordenar e participar dos conselhos de classe, planejando e acompanhando o curriculo
escolar;

Auxiliar na elaboragdo e na execu¢ao do Projeto Politico Pedagégico - PPP, sugerindo,
orientando e auxiliando na realizagdo das agdes e atividades a serem realizados ao longo
do ano;

Planejar, executar, acompanhar, avaliar e registrar as atividades dos diferentes momentos
do processo de ensino e aprendizagem numa perspectiva integradora e de trabalho
coletivo;

Participar de reunides, conselhos de classe, encontros, seminarios, atividades civicas,
culturais, recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento
para melhoria da qualidade de ensino;

Auxiliar o corpo docente na interagdo entre a parte teérica e a parte pratica, avaliando a
forma de ensino praticada pelo profissional;

Responsabilizar-se por seus deveres enquanto educador, promovendo o bom
relacionamento com os alunos, os colegas de trabalho, pais e demais servidores do
estabelecimento de ensino de forma igualitaria;

Participar das atividades de formagao continuada, oferecidas para o seu aperfeicoamento,
bem como de cursos que possam contribuir para o seu crescimento e atualizagao
profissional nos diferentes segmentos de ensino;

Responsabilizar-se pela elaboragdo do plano de intervengdo escolar, juntamente com o
corpo docente e equipe de atendimento ao educando, elaborando diretrizes a serem
cumpridas, quando necessario;

Analisar os resultados obtidos na avaliagio da pratica pedagogica, realizando
levantamento de dados e analisando junto ao corpo docente o resultado, a fim de elaborar
diagnéstico da pratica do professor e do aluno;

Encaminhar os alunos que apresentem algum tipo de dificuldade especifica, de acordo
com diagnostico de especialistas, as instituicdes especializadas do municipio;

Analisar os resultados obtidos nas avaliagdes externas, realizando um levantamento do
resultado obtido com o resultado definido, elaborando, quando necessario, plano de agao
para melhoria do resultado obtido;
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e Realizar reunides administrativas pedagégicas, com intuito de avaliar os resultados
obtidos por meio das praticas propostas, sugerindo modificagées e melhorias, quando
necessario;

e Elaborar juntamente com o corpo docente o cronograma de avaliagdo para ser
encaminhado aos responsaveis pelos alunos;

e Coordenar a organizagdo das liderangcas de turma e dos professores padrinho das
mesmas, visando a melhoria do elo entre secretaria/superviséo e sala de aula;

e Analisar as atividades diarias e avaliativas que o corpo docente necessitar para a
realizagao das atividades;

e Organizar e dar suporte a projetos e excursdes realizadas pelo corpo docente escolar;

e Participar dos processos coletivos de avaliagdo do préprio trabalho e da Unidade Escolar
com vista ao melhor rendimento do processo de ensino-aprendizagem, revisando o
planejamento sempre que necessario;

e Coordenar a realizagao da autoavaliagao dos professores e alunos, compilando os dados,
elaborando graficos separados por disciplina, professores e salas, a fim de repassar
informacgdes obtidas aos responsaveis;

e Avaliar os livros didaticos adquiridos pela escola, por meio do Programa Nacional do Livro
Didatico — PNLD;

e Coordenar o trabalho de integragdo entre familia e escola e auxiliar o corpo docente na
producéo de eventos escolares;

e Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando reparo efou reposi¢do, sempre
gue necessario;

e Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacgdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agdes a
serem adotadas;

e Elaborar planos de cursos baseados na matriz curricular de referéncia em conjunto com a
diregdo pedagdgica;

e Manter atualizado os registros das agdes pedagodgicas, tendo em vista a avaliagao
continua do processo educativo;

e Preencher a documentagao solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado e
controlar a frequéncia do aluno;

e Cumprir as normas determinadas pelo estatuto do servidor e regulamento interno da
escola..

e Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de observagao;

Intermediar conflitos entre a escola e a familia;

Dimensionar os problemas;

Estimular a criatividade, o respeito mutuo, o senso critico, a cooperagédo e o0 senso de

justica;

Autoavaliar-se continuamente;

Demonstrar criatividade e proatividade;

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para
receber efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
elou escritas;

e Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia;

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade.

Competéncias Relacionais:
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Respeitar as diferengas entre as pessoas;

Respeitar a autoridade e autonomia do educador;

Trabalhar em equipe;

Administrar conflitos;

Demonstrar flexibilidade;

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito;
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade;
Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos e mudancas;
Integridade, coeréncia e confiabilidade;

Paciéncia, flexibilidade e discricao.

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugcado de tarefas especificas préprias da area publica e
relativas a area de atuacao.

Jornada de Trabalho Semanal Diferenciada: 30 horas conforme necessidade da unidade de
trabalho.
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Denominacao: Nutricionista Escolar

Requisitos: Ensino Superior Completo em Nutricdo com registro no Conselho Regional de
classe e especializacdo em Alimentagdo e Nutrigdo Escolar.

Descricao Sumaria: Planejar, coordenar e supervisionar servicos e o Programa de
Alimentagao Escolar - PNAE, analisando caréncias, aproveitamento dos recursos, controle da
qualidade e quantidade da alimentacdo, elaboragdo de cardapio para cada faixa etaria, forma
de estocagem, preparacgéo, conservagado e distribuicdo dos alimentos nas unidades escolares,
a fim de garantir a qualidade da nutricdo necessaria para o desenvolvimento saudavel dos
alunos da rede municipal de ensino.

Descrigao Detalhada:

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e
informagdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre
assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar cardapios adequados aos parametros nutricionais
das faixas etarias e aos habitos alimentares dos alunos;

Elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardapio;

Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegdo, armazenamento, distribuigdo e
produgdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observando as boas
praticas higiénicas e sanitarias;

Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para o servigo de alimentagdo escolar;
Interagir e fornecer as informagdes necessarias ao Conselho de Alimentagdo Escolar —
CAE no exercicio de suas atividades;

Organizar e desenvolver formagao continuada para cozinheiras e serventes escolares da
rede municipal de ensino;

Fiscalizar e orientar o servico de alimentagao nas unidades educacionais;

Emitir parecer técnico sobre as condigées dos produtos recebidos e utilizados na
alimentagao escolar;

Desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar,
inclusive promovendo a consciéncia social, ecologica e ambiental;

Articular-se com a diregdo e com a coordenacdo pedagdgica da escola para ©
planejamento de atividades lidicas com o contetido de alimentagao e nutrigdo;

Orientar e supervisionar as atividades realizadas para higienizagdo de ambientes,
equipamentos e utensilios nas unidades de alimentacao escolar;

Planejar, coordenar e supervisionar a aplicagao de testes de aceitabilidade da alimentagao
escolar junto aos alunos, quando se fizer necessario;

Realizar o diagnéstico e o0 acompanhamento nutricional dos escolares da rede municipal;
Estimular a identificacdo de individuos com necessidades nutricionais especificas, para
que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentagado Escolar;

Interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e suas
organizagées;

Participar do processo da compra direta da agricultura familiar e da licitagdo para aquisigao
de géneros alimenticios;

Elaborar o plano anual de trabalho do PNAE;

Participar da Formacgao Continuada da Secretaria Municipal de Educagdo — SEMED;

Zelar pela conservagédo dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposigdo, sempre
gue necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e acdes a
serem adotadas;
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e Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Manter-se atualizado

Demonstrar iniciativa e criatividade

Agir com ética e honestidade

Zelar pelos equipamentos e utensilios

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento
Responsabilidade, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Trabalhar em equipe

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Demonstrar flexibilidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Sociabilidade e disponibilidade

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentas tedrico-praticos adquiridos em
Capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgao.
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Denominagao: Professor de Educacgdo Basica - Pl

Requisitos: Ensino Superior completo em Pedagogia ou Normal Superior com registro no
Ministério da Educagéo.

Descrigdao Sumadria: Preparar e ministrar aulas na Educac3o Infantil (pré-escolar Anos Iniciais
do Ensino Fundamental 1° ao 5° anos), Educacao de Jovens e Adultos/EJA (1° ao 5° anos),
efetuar registros burocraticos e pedagogicos; participar da elaboragdo do projeto pedagégico;
planejar o curso de acordo com as diretrizes educacionais; atuar em reunides administrativas e
pedagogicas; participar de capacitagdes e eventos educacionais; elaborar projetos e organizar
atividades sociais e culturais.

Descrigcao Detalhada:

e Promover o desenvolvimento integral do aluno planejando, ministrando aulas e orientando
a aprendizagem;

e Participar do processo de planejamento das atividades da escola contribuindo para o
aprimoramento da qualidade do ensino;

e Cooperar na elaboragao, execugao e avaliagdo do Plano Politico Pedagégico da Unidade
Escolar;

e Elaborar programas, projetos e planos de curso, atendendo a tecnologia educacional e as
diretrizes do ensino;

e Executar o trabalho docente em consonancia com a proposta pedagdgica da rede
municipal de ensino;

e Participar dos processos coletivos de avaliagao do préprio trabalho e da Unidade Escolar
com vista ao melhor rendimento do processo de ensino-aprendizagem, revisando o
planejamento sempre que necessario;

e Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;

e Planejar, executar, acompanhar, avaliar e registrar as atividades dos diferentes momentos
do processo de ensino e aprendizagem numa perspectiva integradora e de trabalho
coletivo;

e Estabelecer alternativas intervencdo e recuperagdo dos alunos que apresentarem menor
rendimento,

e Participar de reunides, conselhos de classe, encontros, seminarios, atividades civicas,
culturais, recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento
para melhoria da qualidade de ensino;

e Cooperar com os servicos de administracdo escolar, planejamento, supervisdo
educacional;

e Desenvolver a autonomia dos alunos frente as atividades a serem realizadas;

e Criar atividades que promovam o gosto e o prazer pela leitura e escrita;

e Estimular o desenvolvimento psicomotor, légico matematico e de construgdo da base
alfabética por meio de atividades lidicas e significativas de acordo com a etapa de ensino;

e Promover a aprendizagem do aluno, comprometendo-se com sua evolugdo e com a busca
de novas metodologias de ensino que a favoregam;

e Seguir as diretrizes pedagdgicas e administrativas emanadas do o6rgdo superior
competente;

e Requerer seus direitos de maneira ética, democratica e profissional,

e Responsabilizar-se por seus deveres enquanto educador, promovendo o bom
relacionamento com os alunos, os colegas de trabalho, pais e demais servidores do
estabelecimento de ensino de forma igualitaria;

e Constatar as necessidades dos alunos, mediante relatério escrito com base nos
diagnosticos realizados e fazer encaminhamentos;
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Participar da atualizagéo do regimento escolar e da proposta pedagégica da escola;
Cumprir as normas determinadas pelo estatuto do servidor e regulamento interno da
escola;

Cumprir, semanalmente, 2/3 da jornada de trabalho com alunos e 1/3 com atividades
extraclasses, destinando 02 (duas) horas para estudo ou reunides semanais estabelecidas
pela equipe gestora da escola;

Manter atualizado o registro das agdes pedagdgicas, tendo em vista a avaliagao continua
do processo educativo;

Participar das atividades de formagado continuada, oferecidas para o seu aperfeicoamento,
bem como de cursos que possam contribuir para o seu crescimento e atualizagdo
profissional nos diferentes segmentos de ensino;

Preencher a documentagao solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado e
controlar a frequéncia do aluno;

Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Dominar expressao escrita da lingua portuguesa;

Demonstrar criatividade;

Agir com ética;

Manter-se atualizado;

Demonstrar autoridade e aplica-la com critério;

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagées exigida para
receber ef/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
efou escritas

Capacidade de analise critica e criatividade para melhorar a qualidade do trabalho;
Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisbes de forma
assertiva e eficaz;

Iniciativa, visdo sistémica, organizagao e planejamento;

Proatividade, cooperagdo e comprometimento;

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade.

Competéncias Relacionais:

Manter vinculos afetivos com os alunos;

Trabalhar em equipe;

Comunicar-se de modo eficiente;

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito e
disponibilidade;

Capacidade para argumentar e negociar e gerenciar conflitos e mudancgas;

Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade;

Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigéo;

Autoconfianga, sociabilidade, integridade, coeréncia e confiabilidade.

Capacitagao: Treinamento Introdutdrio. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitagao dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuagao.

Jornada Semanal de Trabalho Diferenciada: 30 horas conforme necessidade da area de
trabalho.
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Denominacgéao: Professor de Educagao Basica Il — Pll

Requisitos: Ensino Superior completo com formacéao especifica na area/disciplina de atuacao.
Registro no Ministério da Educagao.

Descricdo Sumaria: Preparar e ministrar aulas nos Anos Finais do Ensino Fundamental (6° ao
9° anos) e Educacéo de Jovens e Adultos — EJA (6° ao 9° anos) efetuar registros burocraticos
e pedagégicos; participar da elaboracao do projeto pedagégico; planejar o curso de acordo
com as diretrizes educacionais; atuar em reunides administrativas e pedagdgicas; participar de
capacitacboes e eventos educacionais; elaborar projetos e organizar atividades sociais e
culturais.

Descrigdo Detalhada:

Participar da elaboragédo, implantagdo e avaliagdo do Projeto Politico Pedagdgico da
Unidade Educacional, bem como das demais atividades do processo educacional, visando
a melhoria da qualidade da educagdo, em consonancia com as diretrizes educacionais da
Secretaria Municipal de Educagio - SEMED;

Elaborar o Plano de ensino da turma e do componente curricular atentando para as metas
e objetivos propostos no Projeto Pedagdgico e para as diretrizes curriculares da SEMED;
Reelaborar plano de ensino, quando for o caso, considerando as informagdes obtidas nas
avaliagdes externas e internas que indicam o aproveitamento escolar dos alunos e as
metas de aprendizagem indicadas;

Planejar e executar atividades de intervencao, recuperagao, reforgo e compensacgdo de
auséncias, de forma a garantir oportunidades de aprendizagem dos educandos;

Planejar e ministrar aulas e atividades, registrando os objetivos, atividades e resultados do
processo educacional, tendo em vista a efetiva aprendizagem de todos os alunos.
Desenvolver, articuladamente, com as equipes Escolares e demais profissionais,
atividades pedagégicas compativeis com os varios espagos de ensino e de aprendizagem
existentes na Unidade Educacional;

Articular as experiéncias dos educandos com o conhecimento organizado, valendo-se de
principios metodologicos, procedimentos didaticos e instrumentos, que possibilitem o pleno
aproveitamento das atividades desenvolvidas;

Planejar, executar, acompanhar, avaliar e registrar as atividades dos diferentes momentos
do processo de ensino e aprendizagem numa perspectiva integradora e de trabalho
coletivo;

Discutir com os alunos e com os pais ou responsaveis as propostas de trabalho da
Unidade Educacional, formas de acompanhamento da vida escolar e procedimentos
adotados no processo de avaliagdo dos educandos;

Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;
Seguir as diretrizes pedagogicas e administrativas emanadas do drgdo superior
competente;

Requerer seus direitos de maneira ética, democratica e profissional,

Responsabilizar-se por seus deveres enquanto educador, promovendo o bom
relacionamento com os alunos, os colegas de trabalho, pais e demais servidores do
estabelecimento de ensino de forma igualitaria;

Constatar as necessidades dos alunos, mediante relatério escrito com base nos
diagnosticos realizados e fazer encaminhamentos;

Cumprir as normas determinadas pelo estatuto do servidor e regulamento interno da
escola;
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Cumprir, semanalmente, 2/3 da jornada de trabalho com alunos e 1/3 com atividades
extraclasses, destinando 02 (duas)horas para estudo ou reunides semanais estabelecidas
pela equipe gestora da escola;

Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento a avaliagédo e ao desenvolvimento profissional;
Participar de reuniées, conselhos de classe, encontros, seminarios, atividades civicas,
culturais, recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento
para a melhoria da qualidade de ensino;

Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, supervisdo
educacional;

Identificar em conjunto com o Coordenador Pedagdgico, alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado, comprometendo-se com as novas estratégias e
metodologias de ensino;

Adequar os procedimentos didaticos e pedagdgicos que viabilizem a implantacdo da
Educagéo Inclusiva e da Educacgdo de Jovens e Adultos;

Manter atualizado o registro das agdes pedagogicas, tendo em vista a avaliagdo continua
do processo educativo;

Preencher a documentagéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado e
controlar a frequéncia do aluno;

Participar das atividades de formagao continuada, oferecidas para o seu aperfeigoamento,
bem como de cursos que possam contribuir para o seu crescimento e atualizagdo
profissional;

Atuar na implantagao dos Programas e Projetos Propostos pela SEMED comprometendo-
se com suas diretrizes, bem como o alcance das metas de aprendizagem definidas;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Agir com ética;

Demonstrar criatividade e iniciativa;

Estimular a troca de conhecimento;

Revelar interesses multidisciplinares;

Demonstrar capacidade de intervir na realidade;

Contribuir para o exercicio da cidadania e relagbes de solidariedade entre os alunos;
Incentivar a participacao dos alunos nos projetos comunitarios;

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgdes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas;

Capacidade de analise critica e criatividade para melhorar a qualidade do trabalho;
Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decis6es de forma
assertiva e eficaz;

Iniciativa, visdo sistémica, organizagao e planejamento;

Proatividade, cooperagdo e comprometimento;

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade.

Competéncias Relacionais:

Trabalhar em equipe;

Construir relagdes de confianga com os alunos;
Colocar-se disponivel para os alunos;

Respeitar a heterogeneidade e os limites dos alunos;
Comunicar-se de modo eficiente;
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e Conviver com as idéias ou posigdes contrarias a suas proprias;

Demonstrar equilibrio emocional e lideranga;

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito e
disponibilidade;

Capacidade para argumentar e negociar e gerenciar conflitos e mudangas;

Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade;

Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigao;

Autoconfianga, sociabilidade, integridade, coeréncia e confiabilidade.

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitacdo dirigidos para a execugdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuagao.

Jornada de Trabalho Semanal Diferenciada; 27 horas conforme necessidade da area de
trabalho.
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Denominagao: Professor de Educac¢ao Especial

Requisitos: Ensino Superior completo em Pedagogia ou Normal Superior com registro no
Ministério da Educacéo.

Descrigdo Sumaria: Preparar e ministrar aulas na Educagéo Infantil ou Anos Iniciais e Finais
do Ensino Fundamental (1° ao 9° anos) e Educacgéo de Jovens e Adultos/EJA (1° ao 9° anos),
efetuar registros administrativos e pedagagicos; planejar, avaliar, elaborar materiais, pesquisar
e compartilhar conhecimentos; participar da elaboracdo do projeto pedagégico; planejar o
curso de acordo com as diretrizes educacionais; atuar em reunides administrativas e
pedagdgicas; participar de capacitacdes e eventos educacionais; elaborar projetos, planos de
atendimento especializado; participar da elaboragdo do PDI ( Plano de Desenvolvimento
Individual), organizando recursos e estratégias de ensino para o desenvolvimento dos alunos,
publico alvo da educagdo especial; proporcionar a aquisicdo do sistema convencional da
leitura, escrita e o uso nas praticas sociais ( letramento); possibilitar o desenvolvimento do
pensamento légico matematico, a habilidade de calculos, a resolugdo de problemas, o senso
numérico, espacial e de medidas, bem como criar estratégias e recursos para desenvolver as
habilidades e competéncias especificas dos diferentes Componentes Curriculares, assim como
atividades sociais e culturais; valorizando e estimulando as habilidades, atitudes e valores.

Descrigao Detalhada:

e Promover o desenvolvimento integral do aluno publico alvo da educagéo especial,
planejando, ministrando aulas e orientando a aprendizagem,

e Participar do processo de planejamento das atividades da escola contribuindo para o
aprimoramento da qualidade do ensino;

e Cooperar na elaboragéo, execugédo e avaliagdo do Plano Politico Pedagégico da Unidade
Escolar;

e Elaborar programas, projetos e planos de curso, atendendo a tecnologia educacional e as
diretrizes do ensino;

e Executar o trabalho docente em consonancia com a proposta pedagdgica da rede
municipal de ensino;

e Participar dos processos coletivos de avaliagdo do proéprio trabalho e da Unidade Escolar
com vista ao melhor rendimento do processo de ensino-aprendizagem, revisando o
planejamento sempre que necessario;

e Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;

e Planejar, executar, acompanhar, avaliar e registrar as atividades dos diferentes momentos
do processo de ensino e aprendizagem numa perspectiva integradora e de trabalho
coletivo;

e Participar de reunides, conselhos de classe, encontros, seminarios, atividades civicas,
culturais, recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento
para melhoria da qualidade de ensino;

e Cooperar com os servicos de administracdo escolar, planejamento, supervisdo
educacional,;

e Estabelecer parceria com o professor regente, a fim de compreender o processo ensino
aprendizagem, os recursos e estratégias de ensino disponibilizadas para a turma;

e Diagnosticar e identificar as necessidades especificas dos alunos publico-alvo da
educagao especial,

e FElaborar plano de atendimento educacional especializado, em consonancia com o
planejamento do professor regente, produzindo e organizando recursos pedagogicos e
estratégias de ensino especificas para os alunos publico-alvo da educagéo especial,
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Executar o plano de atendimento educacional especializado, avaliar a aplicabilidade dos
recursos e as estratégias de ensino utilizadas, considerando as necessidades especificas
dos alunos publico-alvo da educagdo especial e realizar as adaptagdes que se fizerem
necessarias;

Elaborar estratégias e recursos personalizado, considerando as necessidades especificas
do aluno publico-alvo da educagao especial;

Criar instrumentos de acompanhamento da evolugdo dos alunos, registrando a
necessidade de novas intervengdes e compartilhar esses avangos e necessidades com o
professor regente;

O Professor de Educacao Especial dos Anos Finais do Ensino Fundamental ou EJA (6° ao
9%anos) devera receber as orientagfes do professor regente sobre os contelddos
correspondentes aos Componentes Curriculares e a partir da compreensao dos contelddos
a serem aplicados, elaborar estratégias e produzir recursos para desenvolvimento das
habilidades e competéncias especificas para cada Componente Curricular a ser
ministrado;

Elaborar, acompanhar, avaliar e adaptar, em parceria com o professor regente, supervisor
escolar e professor de sala de recursos AEE, Planos de Atendimento Individualizado -
PDI

Promover a aprendizagem do aluno publico alvo da educagao especial, comprometendo-se
com sua evolugdo e com a busca de novas metodologias de ensino que a favoregam;
Promover atividades lidicas e espagos de participagdo e interagdo dos alunos com seus
pares,

Fazer uso de recursos de Tecnologia Assistiva, tais como: as tecnologias da informagéo e
comunicagdo, a comunicagdo alternativa e aumentativa, a informatica acessivel, os
recursos opticos e nao opticos, os softwares especificos, os codigos e linguagens, as
atividades de orientacdo e mobilidade entre outros; de forma a ampliar habilidades
funcionais dos alunos, promovendo autonomia, atividade e participagao;

Promover articulagdo com os professores regentes das salas de aula, visando a
disponibilizagdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e das estratégias utilizadas com
os alunos publico-alvo da educagéo especial;

Desenvolver a autonomia dos alunos com Deficiéncia, Transtornos Globais do
Desenvolvimento, Espectro Autista, Altas Habilidades e Superdotagao frente as atividades
a serem realizadas;

Criar atividades que promovam o gosto e o prazer pela leitura e escrita do publico alvo da
educacao especial,

Estimular o desenvolvimento psicomotor, légico matematico e de construgdo da base
alfabética por meio de atividades lidicas e significativas do publico alvo da educacgéo
especial, de acordo com a etapa ou modalidade de ensino;

Seguir as diretrizes pedagoégicas e administrativas emanadas do orgao superior
competente;

Requerer seus direitos de maneira ética, democratica e profissional;

Responsabilizar-se por seus deveres enquanto educador, promovendo o bom
relacionamento com os alunos, os colegas de trabalho, pais e demais servidores do
estabelecimento de ensino de forma igualitaria;

Integrar-se a equipe multidisciplinar formada por profissionais de areas afins e atuar de
forma inter e transdisciplinar, com foco no apoio educacional aos alunos com deficiéncia,
Transtornos Globais e Desenvolvimentoc — TGD e altas habilidades/superdotacao
matriculados na rede municipal de ensino;

Participar da atualizagao do regimento escolar e da proposta pedagégica da escolg;
Cumprir as normas determinadas pelo estatuto do servidor e regulamento interno da
escola;
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Cumprir, semanalmente, 2/3 da jornada de trabalho com alunos e 1/3 com atividades
extraclasses, destinando 02 (duas) horas para estudo ou reunides semanais estabelecidas
pela equipe gestora da escola;

Manter atualizado o registro das agdes pedagoégicas, tendo em vista a avaliagdo continua
do processo educativo;

Participar das atividades de formacgao continuada, oferecidas para o seu aperfeicoamento,
bem como de cursos que possam contribuir para o seu crescimento e atualizagdo
profissional nos diferentes segmentos de ensino;

Preencher a documentagdo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado e
controlar a frequéncia do aluno;

Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicdo, sempre
que necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agdes a
serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Agir com ética

Demonstrar criatividade e iniciativa

Estimular a troca de conhecimento

Revelar interesses multidisciplinares

Demonstrar capacidade de intervir na realidade

Contribuir para o exercicio da cidadania e relagoes de solidariedade entre os alunos
Incentivar a participacdo dos alunos nos projetos comunitarios

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
efou escritas

Capacidade de analise critica e criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisées de forma
assertiva e eficaz

Iniciativa, visdo sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagéo e comprometimento

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Trabalhar em equipe

Construir relagdes de confianga com os alunos

Colocar-se disponivel para os alunos

Respeitar a heterogeneidade e os limites dos alunos

Comunicar-se de modo eficiente

Conviver com as idéias ou posi¢es contrarias a suas proprias
Demonstrar equilibrio emocional e lideranga

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito e
disponibilidade

Capacidade para argumentar e negociar e gerenciar conflitos e mudancgas
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigao
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Autoconfianga, sociabilidade, integridade, coeréncia e confiabilidade

Demonstrar capacidade de tomada de decisao

Demonstrar capacidade de observacao

Contornar situagdes adversas

Demonstrar capacidade de analise e sintese

Demonstrar acuidade auditiva e visual

Demonstrar coordenacao motora fina

Administrar o estresse

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para
receber efou comunicar e compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Capacitagdao: Treinamento Introdutorio. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas préprias da area publica e
relativas a area de atuacgao.

Jornada de Trabalhe Semanal Diferenciada: 30 horas conforme necessidade da area de
trabalho 2/3 em sala de aula: 20 horas e 1/3 em atividades extraclasse (reunides,
capacitacbes. Planejamentos, eventos educacionais, dentre outros).
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Denominagao: Secretario Escolar
Requisitos: Curso médio técnico em magistério ou licenciatura na area de Educagao

Descrigdo Sumaria: Executar as rotinas da Secretario Escolar, respondendo pelos processos
de atendimento, gerenciamento de notas e atividades em sistema préprio, assim como prestar
apoio aos Professores e Coordenagao, visando cumprir as exigéncias legais envolvidas.

Descrigdo Detalhada:

e Participar, juntamente com os auxiliares, do planejamento escolar e programar as
atividades da Secretaria, bem como acompanhar sua execugao;

e Registrar dados cadastrais dos alunos no sistema, montando e arquivando as pastas,
garantindo o acompanhamento escolar;

e Processar a matricula e rematricula dos alunos na escola, langando dados em sistema
especifico, bem como solicitar aos mesmos a documentagao necessaria;

e Expedir transferéncias, disponibilizando o histérico escolar dos discentes, planos de
ensino, fornecendo declaragdes e certidao de estudos;

e Emitir e assinar certificados submetendo a assinatura da Diregdo conforme legislagao, para
entrega aos solicitantes apés conferéncia da documentagéo pertinente e da comprovagao
da ndo existéncia de pendéncias académicas;

e Atender a requerimentos e solicitagbes dos discentes, quanto a expedigdo de histdrico
escolar, planos de ensino, cancelamento e trancamento de matricula, mudanga de turno,
certiddo de estudos, dentre outros;

e Organizar os arquivos de ata escolar dos alunos, através de registros informatizados em
sistema préprio, visando manter atualizado o controle dos histéricos e a vida escolar dos
mesmos;

e Atender alunos em assuntos relacionados as atividades desenvolvidas pela Secretaria
Escolar, prestando informagbes e orientando quanto aos procedimentos internos da
Unidade;

e Controlar e organizar o arquivo da area dispondo documentos em pastas especificas, para
conserva-los e facilitar consultas;

e Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou solicitado por
sua lideranga imediata;

e Realizar atendimentos ao publico interno e externo a Instituicao, a fim de disponibilizar
informagdes ou encaminhar a demanda aos devidos responsaveis;

e Participar de reunides de Conselho de Classe juntamente a Professores e Coordenadores,
discutindo e alterando notas escolares, conforme necessidade, assim como gerando atas
com datas e providenciando a sua divulgagao, a fim de permitir o processo avaliagdo dos
alunos;

e Assessorar a Coordenagdo Pedagdgica da Instituicdo quanto as questbes diversas
relacionadas as atividades desenvolvidas na Secretaria, disponibilizando informacdes
necessarias para a resolugao de ocorréncias;

e Efetuar a conferéncia e a guarda das cépias de documentos resultantes dos processos
desenvolvidos pela area, atualizando dados diversos em sistema préprio e nas demais
rotinas inerentes a Secretaria Escolar, com fins de comprovagéo em casos de fiscalizagao;,

e Solicitar a Diretoria Pedagogica os materiais e servigcos de manuten¢do necessarios para a
execucdo dos servicos sob sua responsabilidade, bem como zelar pelo seu uso adequado
e evitar desperdicios;

e Organizar e atualizar a documentagao do pessoal em exercicio na escola;

e Responder, perante a Diregéo, pelo expediente e pelos servicos gerais da Secretaria e
auxilia-lo, dando-lhe assisténcia, executando ou fazendo executar suas determinagoes;



!E!l ITABIRITO

Organizar e manter atualizado o acervo de recortes de leis, decretos, portarias,
regulamentos, resolugdes e outros;

Analisar os processos inerentes a Secretaria Escolar e redigir relatérios, pareceres e
demais expedientes técnicos pertinentes a sua area de atuagdo, a fim de propor e
implantar melhorias para a maximizagao dos resultados;

Manter limpo e organizado o local de trabalho, preservando os aspectos de salide
ocupacional e meio ambiente;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais

Adaptar-se a mudangas;

Demonstrar dinamismo, proatividade, paciéncia e organizagao;

Trabalhar sob pressao;

Administrar o estresse e contornar situagées adversas;

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para
receber efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas;

Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia;

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade;

Competéncias Relacionais;

Competéncias Relacionais:

Demonstrar liderancga, discricio e sensibilidade;

Trabalhar em equipe;

Comunicar-se de modo eficiente;

Administrar conflitos;

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito;
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade;
Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos e mudangas,
Integridade, coeréncia e confiabilidade;

Paciéncia, flexibilidade e discrigao.

Capacitagdao: Treinamento Introdutério.Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagao dirigidos para a execugdo de tarefas especificas préprias da area plblica e
relativas a area de atuagao.
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Denominagao: Técnico Superior em Educagao

Requisitos: Ensino Superior Completo nas areas a serem definidas em edital e comprovante
de especializagao, quando exigido em regulamento.

Descrigdo Sumaria: Desenvolver e realizar agbes para a promog¢éao, prevencao, e reabilitagao
de questdes relacionadas aos processos de ensino-aprendizagem, além de contribuir para a
promogdo da saude e bem-estar fisico e mental a partir dos conhecimentos técnicos e
cientificos da sua area de habilitagao.

Descrigdo Detalhada:

e Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e
informagdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre
assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve,

e Realizar avaliacdo de triagem em bebés e/ou criangas, a fim de identificar a demanda,
tragar plano de trabalho e definir prioridades de atendimento;

e Realizar atendimento infantii e adulto individualizado, de acordo com a necessidade
observada, utilizando técnicas e

e Participar de reuniées com equipe multidisciplinar, a fim de discutir casos clinicos e alinhar
planos de acgéo;

e Realizar acolhimento da familia em demandas diversas, tomando providéncias cabiveis,
bem como elaborar relatérios pertinentes, quando solicitado;

e Vivenciar e construir projetos, buscando operar na pratica clinica individual e grupal;

e Registrar e guardar o desenvolvimento do atendido, sua evolugao clinica e relatérios em
prontuario proprio;

e Executar as atividades inerentes a profissdo de acordo com o Cédigo de Etica do Conselho
de sua habilitagao e do Municipio de Itabirito;

e Orientar professores, gestores educacionais, supervisores e pais a respeito da promogao
do bem estar fisico e mental e a melhoria do processo ensino-aprendizagem dos alunos a
partir dos conhecimentos técnicos/cientificos da sua area de habilitagéo.

e Manter uma relagio de parceria com outros atores envolvidos no processo de promogao
do bem estar fisico e mental e a melhoria do processo ensino-aprendizagem dos alunos,
como os demais servidores publicos da educagao.

e Elaborar parecer técnico e relatorio de acompanhamento;

e Atuar e exercer suas funcdes dentro de todas as normas preconizadas pelo Conselho
Regional de Classe;

e Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes a sua area de
atuacao;

e Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugdo de tarefas especificas préprias da area publica e
relativas a area de atuagao.

Jornada de Trabalho Semanal Diferenciada: 30 horas conforme necessidade da area de
trabalho.
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ANEXO VI - Quadro de Especificagao das Classes de

Enquadramento Especial do PCV da Educagao Basica

Denominagao: Assistente Administrativo da Educagao

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Descrigdo Sumaria: Executar procedimentos operacionais referentes as atividades de
recebimento, conferéncia, armazenagem, controle e distribuicio de materiais, produtos,
insumos e ferramentas de consumo da Prefeitura, bem como recepcionar, anotando e
repassando recados e informagdes, responsabilizando-se pelo fornecimento de informagdes e
orientacGes gerais, além de resolucdo de pendéncias diversas.

Descrigdao Detalhada:

Conhecer a politica da Instituicdo e contribuir para o bom andamento das atividades em
geral, participando de reunides, cursos e treinamentos;

Conhecer os objetivos da area a que esta vinculado executando tarefas administrativas e
cumprindo os procedimentos que lhe forem delegados;

Preencher e acompanhar a tramitagdo das requisicées de materiais, conferindo seu
recebimento e distribuindo-os de acordo com a necessidade de cada local, a fim de fazer
reposi¢ao de acordo com o consumo;

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragao,
finangas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informagoes;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas;

Executar servigos nas areas de escritorio;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao,

Classificar e calcular dados necessarios ao desenvolvimento de trabalhos que lhe forem
delegados;

Responder pela reproducdo de todos os papéis impressos, copias e da documentacao
administrativa de arquivo;

Preparar minutas de contratos e convénios;

Digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos
processos de compras e servicos;

Participar da elaboracéao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;
Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos;

Secretariar reuniées e outros eventos:

Redigir documentos utilizando redagao oficial.

Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional;

Executar e auxiliar nas tarefas vinculadas aos processos de licitagéo e contratacao;
Realizar levantamentos, analises de dados para pareceres e informagées em processos e
outros atos relacionados com as atividades administrativas da Prefeitura;

Organizar, cadastrar e arquivar documentos, ficharios, relatdrios e pastas relativas as
atividades da area de atuacao;

Executar trabalhos de digitagao para sua area de atuagéo;
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Elaborar documentos, relatérios e preencher planilhas e formularios relativos a unidade de
trabalho a que esta vinculado;

Recepcionar, atender e orientar pessoas a respeito das atividades a que esta vinculado;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Auxiliar nos controles administrativos da Secretaria Municipal de Educacéo,
acompanhando as atividades, fazendo apontamentos, compilando, conferindo e langando
dados pertinentes aos procedimentos da unidade, emitindo relatérios, redigindo, digitando
correspondéncias e expedientes sumarios, atualizando cadastros e outros registros.
Organizar e atualizar arquivos setoriais e especificos, incluindo informagdes novas ou
complementares, montando pastas, arquivando copias de documentos efou
encaminhando-as a quem de direito, internamente ou a terceiros.

Efetuar calculos simples, realizar conferéncias de dados e resultados, para agilizar os
servigos.

Fazer registros diversos, preenchendo guias, formularios, fichas e outros, observando as
normas, procedimentos e instrugdes de trabalho pertinentes, consultando documentos e
solicitando informagées adicionais, para atender as necessidades dos servigos.

Redigir, digitar correspondéncias e expedientes sumarios, observando a padronizagdo
utilizada, submetendo-os a aprovagao das chefias.

Fazer pesquisas e levantamentos de dados e informagdes, interna e externamente,
conforme especificagbes e orientagcdes recebidas, destinadas a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos; examinar
processos e papéis avulsos e dar informagbes sumarias.

Controlar as entregas e recebimentos de documentos, memorandos, correspondéncias e
outros, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar a execugdao dos mesmos.
Providenciar a reproducao ou copia de documentos e outros papéis, através de reproducéo
xerografica ou outro meio pertinente, mediante requisi¢do, para atender aos solicitantes
Realizar pesquisa de mercado dos materiais e servigos necessarios;

Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar iniciativa, persisténcia e capacidade de observagao

Demonstrar capacidade de adaptagao da linguagem de acordo com o interlocutor
Contornar situagoes adversas

Demonstrar criatividade e organizacao

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para
receber e compartilhar informagdes

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de analise critica, organizacao e planejamento

Visao sistémica, organizacdo e planejamento

Proatividade, cooperagao e comprometimento

Responsabilidade e persisténcia

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar empatia, lideranca e flexibilidade

Manter equilibrio emaocional

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de negociagdo e de comunicar-se de modo eficiente
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Transmitir credibilidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Sociabilidade e disponibilidade

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teédrico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgao.

Jornada de Trabalho Semanal Diferenciada: 12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade
da unidade de trabalho.
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Denominagao: Cozinheiro (a)

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto.

Descrigdo Sumaria: Organizar e supervisionar servigos de cozinha em escolas e outros locais
de refeicdes, planejando cardapios e elaborando o pré-preparo, o preparo e a finalizagédo de
alimentos, observando métodos de cocgao e padrées de qualidade dos alimentos.

Descrigcao Detalhada:

Receber e conferir os géneros alimenticios recebidos da Secretaria Municipal de
Educagao;

Manter organizados e conservados os materiais e ferramentas de trabalho;

Selecionar os géneros alimenticios quanto a quantidade, qualidade e estado de
conservacgao,

Executar, sob a orientagdo de Nutricionista, as tarefas relativas a preparagao da merenda
escolar;

Preparar e servir café, lanche ou similar nas diversas areas das unidades escolares;
Preparar a merenda em utensilios proprios, observando as quantidades determinadas para
cada aluno;

Distribuir a merenda e colaborar para que os alunos desenvolvam habitos sadios de
alimentagao;

Preparar refeicdes balanceadas de acordo com o cardapio preestabelecido;

Exercer perfeita vigilancia técnica sobre a condimentacao dos alimentos;

Manter livres de contaminagao ou de deterioragdo os géneros alimenticios sob sua guarda;
Zelar para que o material e equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas
condi¢des de utilizagdo, higiene e seguranga;

Operar fogdes, aparelhos de preparagdo e manipulagdo de géneros alimenticios,
refrigeragdo e outros;,

Recolher, lavar e guardar utensilios da merenda, encarregando-se da limpeza geral da
cozinha e do refeitorio;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposigdo, sempre
gue necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agbes a
serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Desenvolver paladar e olfato

Demonstrar iniciativa e criatividade

Dominar técnicas de preparagio e conservagéo de alimentos
Manter-se atualizado

Demonstrar asseio pessoal e higiene do local de trabalho
Evitar perdas e desperdicios

Demonstrar atengao concentrada

Agir com ética e honestidade

Zelar pelos equipamentos e utensilios

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Organizagdo e planejamento
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e Proatividade, cooperagao e comprometimento
e Responsabilidade, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Trabalhar em equipe

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Demonstrar flexibilidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discrigédo

Sociabilidade e disponibilidade

Capacitagdao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugdo de tarefas especificas préprias da area publica e
relativas a area de atuagéo.
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Denominagao: Especialista em Educagao Basica l

Requisitos: Ensino Superior em Pedagogia com habilitagdo em Supervisdo até o ano de
2006. Apés o ano de 2006 os profissionais devem apresentar graduacdo em Pedagogia ou
Normal Superior com especializagdo (péds-graduagao) em Supervisao Escolar, registrado pelo
MEC e experiéncia docente de 5 anos.

Descricdio Sumaria: Supervisionar as agdes pedagoégicas e o desenvolvimento de
planejamento de projetos, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de
ensino e aprendizagem, junto ao corpo docente e discente da Educacio Basica.

Descri¢cao Detalhada:

Gerir todas as fungdes pedagdgicas elaboradas no plano de curso;

Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagégica da escola;

Promover encontros para divulgagdo das agdes pedagogicas desenvolvidas pelo corpo
docente no semestre;

Discutir permanentemente o aproveitamento escolar e a pratica docente, a fim de propor e
realizar agdes de melhoria, quando cabivel,

Assessorar individualmente e coletivamente o corpo docente no trabalho pedagdgico
interdisciplinar;

Coordenar e participar dos conselhos de classe, planejando e acompanhando o curriculo
escolar;

Auxiliar na elaboragdo e na execugdo do Projeto Politico Pedagégico - PPP, sugerindo,
orientando e auxiliando na realizagao das agdes e atividades a serem realizados ao longo
do ano;

Planejar, executar, acompanhar, avaliar e registrar as atividades dos diferentes momentos
do processo de ensino e aprendizagem numa perspectiva integradora e de trabalho
coletivo;

Participar de reunides, conselhos de classe, encontros, seminarios, atividades civicas,
culturais, recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento
para melhoria da qualidade de ensino;

Auxiliar o corpo docente na interacdo entre a parte tedrica e a parte pratica, avaliando a
forma de ensino praticada pelo profissional;

Responsabilizar-se por seus deveres enquanto educador, promovendoe o bom
relacionamento com os alunos, os colegas de trabalho, pais e demais servidores do
estabelecimento de ensino de forma igualitaria;

Participar das atividades de formagao continuada, oferecidas para o seu aperfeigoamento,
bem como de cursos que possam contribuir para o seu crescimento e atualizagao
profissional nos diferentes segmentos de ensino;

Responsabilizar-se pela elaboragdo do plano de intervengao escolar, juntamente com o
corpo docente e equipe de atendimento ao educando, elaborando diretrizes a serem
cumpridas, quando necessario;

Analisar os resultados obtidos na avaliagdo da pratica pedagogica, realizando
levantamento de dados e analisando junto ao corpo docente o resultado, a fim de elaborar
diagndstico da pratica do professor e do aluno;

Encaminhar os alunos que apresentem algum tipo de dificuldade especifica, de acordo
com diagnostico de especialistas, as instituigdes especializadas do municipio;

Analisar os resultados obtidos nas avaliagdes externas, realizando um levantamento do
resultado obtido com o resultado definido, elaborando, quando necessario, plano de acao
para melhoria do resultado obtido;
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Realizar reunides administrativas pedagodgicas, com intuito de avaliar os resultados
obtidos por meio das praticas propostas, sugerindo modificagdes e melhorias, quando
necessario,

Elaborar juntamente com o corpo docente o cronograma de avaliagdo para ser
encaminhado aos responsaveis pelos alunos;

Coordenar a organizagao das liderangas de turma e dos professores padrinho das
mesmas, visando & melhoria do elo entre secretaria/supervisao e sala de aula;

Analisar as atividades diarias e avaliativas que o corpo docente necessitar para a
realizacdo das atividades;

Organizar e dar suporte a projetos e excursdes realizadas pelo corpo docente escolar;
Participar dos processos coletivos de avaliagdo do préprio trabalho e da Unidade Escolar
com vista ao melhor rendimento do processo de ensino-aprendizagem, revisando o
planejamento sempre que necessario;

Coordenar a realizagéo da autoavaliagao dos professores e alunos, compilando os dados,
elaborando graficos separados por disciplina, professores e salas, a fim de repassar
informagdes obtidas aos responsaveis;

Avaliar os livros didaticos adquiridos pela escola, por meio do Programa Nacional do Livro
Didatico — PNLD;

Coordenar o trabalho de integragdo entre familia e escola e auxiliar o corpo docente na
produgdo de eventos escolares;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando reparo efou reposi¢édo, sempre
gque necessario,

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agbes a
serem adotadas;

Elaborar planos de cursos baseados na matriz curricular de referéncia em conjunto com a
diregdo pedagogica;

Manter atualizado os registros das agbes pedagogicas, tendo em vista a avaliacdo
continua do processo educativo;

Preencher a documentacao solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado e
controlar a frequéncia do aluno;

Cumprir as normas determinadas pelo estatuto do servidor e regulamento interno da
escola..

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de observagao;

Intermediar conflitos entre a escola e a familia;

Dimensionar os problemas;

Estimular a criatividade, o respeito matuo, o senso critico, a cooperagao e o senso de
justica;

Autoavaliar-se continuamente;

Demonstrar criatividade e proatividade;

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgdes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais
elou escritas;

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia,

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade.

Competéncias Relacionais:
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Respeitar as diferengas entre as pessoas;

Respeitar a autoridade e autonomia do educador;

Trabalhar em equipe;

Administrar conflitos;

Demonstrar flexibilidade;

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito;
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade;
Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos e mudancas;
Integridade, coeréncia e confiabilidade;,

Paciéncia, flexibilidade e discrigao.

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacéo.

Jornada de Trabalho Semanal Diferenciada: 25 horas conforme necessidade da unidade de
trabalho.
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Denominagao: Inspetor de Alunos

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria: Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar,
orientando-os sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios,
Zelando pela seguranca dos mesmos, visando apoiar as atividades académicas.

Descrigdao Detalhada:

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e
informagbes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre
assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Auxiliar a equipe pedagdgica nas atividades diérias das unidades escolares;

Orientar as atividades escolares na auséncia do professor, de acordo com solicitagoes;
Orientar quanto a apresentacdo pessoal dos alunos, cobrando o uso do uniforme padrio;
Acompanhar a equipe em atividades extraclasse, tais como: excursdes, apresentagdes
culturais, garantindo a seguranga e disciplina do grupo;

Comunicar a equipe pedagdgica, casos de enfermidades ou acidentes ocorridos com
alunos, acompanhando os mesmos até Postos de Atendimento Médico, bem como fazer
contato com pais ou responsavel legal, quando necessario;

Cuidar da integridade fisica e moral do aluno, comunicandc ocorréncias sempre que
necessario;

Participar de reunides com pais e professores quando o assunto se referir a atos
indisciplinares de alunos que estdo sob sua responsabilidade;

Controlar a entrada e saida dos alunos, liberando-os para saidas no horario regular,
conforme solicitagdo dos pais ou responsavel..

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de cbservagao e iniciativa

Demonstrar capacidade de tomada de decisdo

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagGes exigida para
receber e/fou comunicar e compartilhar informagfes, conhecimentos e mensagens verbais
elou escritas

Capacidade de lideranga, analise critica, proatividade, cooperagédo e comprometimento
Visdo sistémica, organizagdo e planejamento

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar cordialidade, paciéncia com os alunos e equilibrio emocional

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de persuasao e flexibilidade

Estabelecer limites nas relagdes com os alunos

Transmitir seguranca e credibilidade Comunicar-se de modo eficiente

Capacidade de trabalhar em equipe Integridade, coeréncia e confiabilidade Paciéncia,
flexibilidade e discrigao

Autoconfianca, sociabilidade e disponibilidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
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e Capacidade de argumentagdo e negociagao
e Capacidade para gerenciar conflitos e mudancgas

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgao.
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Denominagao: Monitor de Apoio Escolar

Requisitos: Ensino Fundamental Completo.

Descrigdo Sumaria: Cuidar da alimentagao e higiene pessoal de criangas, zelando pelo bem-
estar e salde dos mesmos. Auxiliar na limpeza do local de trabalho

Descrigao Detalhada:

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e
informagbes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre
assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Preparar o banho das criangas, separando roupas e toalhas das mesmas, visando agilizar
o procedimento e executa-lo no tempo e horario estipulados pela instituigao;

Trocar fralda e vestir as criangas, atentando para o clima do dia, visando manter as
mesmas em boas condigdes de higiene e confortavelmente de acordo com a temperatura;
Alimentar as criangas pequenas e auxiliar as criangas maiores, durante as refeigoes,
garantindo que as mesmas se alimentem nos horarios estabelecidos pela instituigéo;
Escovar os dentes das criangas e preparar o local para que as mesmas possam realizar a
sesta, visando garantir que as mesmas possam repousar no horario programado;

Auxiliar nas atividades ladicas, recreativas e na condugédo dos alunos na parte de reagéo,
higiene, seguranga e alimentagao.

Auxiliar no preenchimento na agenda da crianga, registrando os acontecimentos de
interesse dos pais;

Contactar os pais efou responsaveis pela crianga, em caso de acidente ou adoecimento
das mesmas, a fim de agilizar o atendimento médico;

Apoiar a professora durante as reunides de pais, preparando material e demais relatérios
para serem apresentados, bem como apoiar nas festividades da instituicdo, atendendo a
demanda solicitada;

Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais, solicitando reparo efou reposi¢ao, sempre
gue necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agdes a
serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato

Competéncias Técnico/Operacionais

Demonstrar criatividade, paciéncia e organizagio e capacidade de observagéo

Manter-se atualizado

Servir como referencial de conduta

Proatividade, cooperagéo e comprometimento

Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisbes de forma
assertiva e eficaz

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais
elou escritas

Capacidade de analise critica

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Estabelecer vinculos positivos



o~

Il rasinivo

Demonstrar afetividade, sensibilidade e controle emocional

Contornar situacdes adversas

Trabalhar em equipe Interagir com a comunidade

Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de argumentacgdo e negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Sociabilidade e disponibilidade

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuagéo
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Denominagao: Monitor Escolar

Requisitos: Ensino Médio Completo/Magistério completo.

Descricdo Sumaria: Proporcionar cuidados de higiene pessoal, visando o bem estar
fisicolemocional e promover atividades recreativas, pedagégicas, lidicas educativas que
possibilitem a percepcdo do ambiente e o desenvolvimento integral da crianga de forma
interativa.

Descri¢gao Detalhada:

Cuidar e educar as criangas de forma a promover seu desenvolvimento integral,
observando sua evolugdo emocional, social e cognitiva.

Orientar, estimular e auxiliar as criangas a desenvolverem autonomia em relagdo as
atividades diarias de higiene pessoal, a alimentagéo e o banho, de acordo com os horarios
estabelecidos pela coordenag&o da creche e sempre que necessario.

Responsabilizar-se pela seguranga e bem estar das criangas que aguardam os pais ou
fazem uso de transporte escolar.

Administrar a alimentacéo das criangas nos hordrios pré-estabelecidos, de acordo com o
cardapio estipulado.

Cuidar da higienizag&o das criangas visando sua salde e bem estar. Caso seja necessario,
dar medicamentos de acordo com a prescrigdo e orientagdo médica.

Estimular a participagdo das criangas em atividades de grupo, jogos e brincadeiras que
promovam seu desenvolvimento.,

Fazer anotagdes nas agendas das criangas relatando os acontecimentos do dia, para que
0s pais ou responsaveis sejam informados do ocorrido.

Manter boas relagGes com pais ou responsaveis pelas criangas.

Participar de capacitacdes e formagdes continuadas e elaborar planejamentos, procurando
colocar em pratica, de forma ludica e criativa, o que foi apresentado e aprendido.
Integrar-se positivamente, participar dos eventos da creche, acompanhar, orientar e auxiliar
as criangas em passeios, visitas e festividades sociais.

Tratar as criangas de forma igualitaria sem qualquer distingao entre elas.

Conhecer, respeitar o regulamento interno da creche, cumprir os procedimentos que Ihe
forem delegados, promover trabalho de qualidade e levar ao conhecimento do superior
imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorrida.

Prestar primeiros socorros as crianc¢as caso haja necessidade e comunicar imediatamente
ao superior imediato.

Promover atividades ludicas educativas de interagéo que favoregcam o desenvolvimento da
percepgao do ambiente, de si préprio e do outro.

Realizar atividades recreativas que promovam a socializagdo e o desenvolvimento
cognitivo das criangas.

Fazer registro sobre o desenvolvimento das criancas no decorrer do semestre.

Contribuir para a concretizagéo do planejamento das atividades da unidade, especialmente
no que se refere as agdes vinculadas & sua area de atuagdo, fazendo cumprir a
determinag&o dos superiores;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais

Demonstrar criatividade, disposigdo, dinamismo e disciplina
Manter-se atualizado
Demonstrar preparo fisico e paciéncia



| reasinivo

Apresentar atengao concentrada e alternada

Demonstrar organizacdo e capacidade de tomada de decisdo

Agir com ética

Proatividade, cooperagao e comprometimento

Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas

Capacidade de andlise critica

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar bom humor, flexibilidade, empatia, sensibilidade e equilibrio emocional
Lidar com a diversidade cultural, social e econémica

Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de argumentagao e negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Sociabilidade e disponibilidade

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgéo

Jornada de trabalho semanal diferenciada: 30 horas conforme necessidade da area de
trabalho.
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Denominagao: Padeiro

Requisitos: Ensino Fundamental Completo

Descricao Sumaria: Preparar e cozer paes, biscoitos, bolos, confeitaria, doces e outros para
as escolas e Prefeitura, verificando e conservando o material e local de trabalho, operando
magquinas e instrumentos.

Descrigao Detalhada:

Executar a limpeza e organizagéo das instalagdes das unidades escolares;

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e
informacSes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre
assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Separar os ingredientes da mistura, controlando a quantidade e a qualidade necessarias:
Dar tratamento & massa, fermentando-a, misturando e amassando seus ingredientes,
empregando processo manual ou mecanico, a fim de prepara-la para o cozimento;
Cilindrar, cortar ou enrolar a massa, procedendo de acordo com a técnica requerida para
dar-lhe a forma desejada;

Cozinhar a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e
observando o tempo de permanéncia;

Separar, preparar e embalar os alimentos de acordo com os procedimentos internos, bem
como providenciar a entrega dos mesmos;

Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias e nas maquinas, indicando as
providéncias cabiveis;

Solicitar os materiais e servicos de manutengdo necessarios para a execugdo das
atividades da area, bem como zelar pelo uso adequado e evitar desperdicios;

Preservar limpo e organizado o local de trabalho, equipamentos e materiais, a fim de
manter boas condigdes de uso e preservar os aspectos de salde ocupacional e meio
ambiente;

Executar as atividades conforme as orientagées e prioridades dos servigos determinados
pelo superior imediato, obedecendo as normas e procedimentos da instituicdo com
qualidade e seguranca;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposigdo, sempre
que necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigdo de procedimentos e agées a
serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar equilibrio, resisténcia fisica, coordenagdo motora e agilidade
Demonstra paciéncia, iniciativa e prudéncia

Reconhecer limites pessoais

Contornar situacdes adversas

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Responsabilidade, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar equilibrio emocional
Trabalhar em equipe
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e Capacidade de trabalhar em equipe
e Sociabilidade e disponibilidade

Capacitagdao: Treinamento Introdutdrio. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagédo dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgéo.
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Denominacgao: Servente Escolar

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto.

Descrigdo Sumadria: Limpar as dependéncias da escola, varrer e encerar pisos, paredes,
janelas e moveis, utilizando materiais e produtos especificos, visando preservar a higiene.
Limpar banheiros e sanitarios e conservar os utensilios utilizados na execugao de suas tarefas.

Descrigdao Detalhada:

Executar a limpeza e organizagao das instalagdes das unidades escolares;

Fazer limpeza em geral das dependéncias, moéveis, janelas, portas, equipamentos e outros;
Manter organizados e conservados os materiais e ferramentas de trabalho;

Executar outras atividades correlatas;

Zelar pela boa ordem e limpeza da Unidade Escolar;

Manter higiene das instalagdes sanitarias;

Limpar e organizar as salas antes do inicio das aulas e no término das atividades do dia;
Colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios, na entrada e saida das
aulas;

Colaborar na limpeza e ornamentagéo do estabelecimento em dias de festa;

Comparecer a reunides, quando convocado pelo diretor, receber e transmitir recados;
Cuidar de hortas, jardins, quadras de esporte e demais dependéncias da escola;

Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposi¢ao, sempre
que necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacgdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agdes a
serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar equilibrio, resisténcia fisica, coordenagdo motora e agilidade
Demonstra paciéncia, iniciativa e prudéncia

Reconhecer limites pessoais

Contornar situagbes adversas

Proatividade, cooperacio e comprometimento

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Responsabilidade, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar equilibrio emacional
Trabalhar em equipe

Capacidade de trabalhar em equipe
Sociabilidade e disponibilidade

Capacitacdao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em
Capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacao.
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Denominagdo: Técnico Superior em Educacio |

Requisitos: Ensino Superior Completo nas areas a serem definidas em edital e comprovante
de especializacéo, quando exigido em regulamento.

Descrigdo Sumaria: Contribuir para a promogao do bem estar fisico e mental e a melhoria do
processo ensino-aprendizagem a partir dos conhecimentos técnicos/cientificos da sua area de
habilitagao.

Descrigdo Detalhada:

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e
informagdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre
assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Realizar avaliagdo de triagem em bebés e/ou criancas, a fim de identificar a demanda,
tracar plano de trabalho e definir prioridades de atendimento;

Realizar atendimento infantil e adulto individualizado, de acordo com a necessidade
observada, utilizando técnicas e

Participar de reunies com equipe multidisciplinar, a fim de discutir casos clinicos e alinhar
planos de agao;

Realizar acolhimento da familia em demandas diversas, tomando providéncias cabiveis,
bem como elaborar relatérios pertinentes, quando solicitado;

Vivenciar e construir projetos, buscando operar na pratica clinica individual e grupal;
Registrar e guardar o desenvolvimento do atendido, sua evolugéo clinica e relatérios em
prontuario proprio;

Executar as atividades inerentes a profissdo de acordo com o Cédigo de Etica do Conselho
de sua habilitagado e do Municipio de Itabirito;

Orientar professores, gestores educacionais, supervisores e pais a respeito da promogéo
do bem estar fisico e mental e a melhoria do processo ensino-aprendizagem dos alunos a
partir dos conhecimentos técnicos/cientificos da sua area de habilitagao.

Manter uma relagédo de parceria com outros atores envolvidos no processo de promogéao
do bem estar fisico e mental e a melhoria do processo ensino-aprendizagem dos alunos,
como os demais servidores publicos da educacgao.

Elaborar parecer técnico e relatério de acompanhamento;

Atuar e exercer suas fungdes dentro de todas as normas preconizadas pelo Conselho
Regional de Classe;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Capacitacdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagao dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgao.

Jornada de Trabalho Semanal Diferenciada: 25 horas conforme necessidade da area de
trabalho.
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