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LET N° 1.134 DE 24 DE DEZEMBRO DE 2002

“Cria cargos, fungdes gratificadas e ndo Gratificadas e transforma fungéo
de coordenador do OME em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias”

A Cémara Municipal de Heliodora, Estado de Minas Gerais, aprova e eu,
Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte lei:

Art. 1° - Ficam criados, no ambito do Orgdo Municipal de Educacido - OME, as
funcdes GRATIFICAS e NAO GRATIFICADAS, para o exercicio dos seguintes
cargos:

GRATIFICADAS:
I - Diretor;
II - Vice-Diretor.

NAO GRATIFICADA:
I - Secretéario Escolar.

Pardgrafo Unico - Ficam convertidas as Funcdes Gratificadas de Coordenador
do Org&o Municipal de Educacido e Supervisor da Merenda Escolar,
respectivamente, em:

I - Cargo de Provimento em Comiss&o, Admissivel “Ad Nutum” (OME) ;
IT - Funcgdo N&o Gratificada (SME).

Art. 2° - Fica criado o cargo de Auxiliar de Secretaria, de Provimento
Efetivo, com duas vagas, admissiveis através de Concurso publico.

Art. 3° - O cargos e funcdes, objetos desta Lei, passam a integrar o Quadro
de Provimento em Comissdo e permanente da estrutura Organizacional da
Prefeitura, respectivamente, Anexo I do art. 5° e art.17 da Lei n°® 834, de
09 de junho de 1994.

Art. 4° - O artigo 6° da Lei 842, de 02 de setembro de 1993, fica acrescido
dos Incisos VII, VIII e IX, X e o art. 7° dos Incisos VI, VII, VIII e IX e
alterado na redacdo do inciso I, e os artigos. 55 e 56 da mesma (Estatuto
do Pessoal do Magistério), ficam alterados, acrescentando-se ao uUltimo os
Incisos I e II, passando os mesmos a ter a seguinte redacdo:

Art. 6° -

I - ... Coordenador do Orgdo Municipal de Educacdo (COME);
II- ...

ITTI -

Iv

v_

vi - ...

VII - Diretor da Escola Municipal Barbara Heliodora (DEMH)
VIII - Vice-Diretor da Escola Municipal de Heliodora (VDEMH)
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IX - Supervisor da Merenda Escolar (SME)

X - Auxiliar de Secretaria (AS)

Art. 7° -

I - ... Coordenador do Orgdo Municipal de Educagdo - O.M.E. -

Representagdo Oficial do Sistema Escolar Municipal, administrando de modo a
efetivar a participagdo comunitaria, determinagcdo do cumprimento da
Legislagdo e normas que regem o ensino e regulamentagdo de atividades na
area de sua competéncia.

II -

IIT -

Iv -

v

VI - Diretor Escolar - E funcdo especifica do mesmo ser o articulador
politico, pedagégico e administrativo da escola, competindo-lhe
administrar o patriménio da escola, que compreende as instalagdes fisicas,
os equipamentos e materiais:

VII - Vice-Diretor - E funcdo do mesmo responder pela direcdo do
estabelecimento na auséncia do diretor, realizar trinta horas semanais no
estabelecimento e acatar e fazer cumprir todas as ordens emanadas do
diretor com referéncia a administracdo da escola;

VIII - Supervisor da Merenda Escolar - diretamente ligado ao Orgéo
Municipal de Educagdo (OME), cabendo-lhe a responsabilidade pela
administragdo e distribuigdo da Merenda nas escolas municipais, procedendo,
para a aquisigdo de mesma, as licitagdes respectivas;

IX - Auxiliar de Secretaria - diretamente ligado a Escola Municipal Barbara
Heliodora, cabendo-lhe auxiliar o Secretdrio Escolar no Registro, Guarda,
Conservagdo, Expedigdo de Documentos Escolares e Arquivo e no que for
determinado pelo Diretor ou Secretario Escolar;

Art. 55 - Os Cargos de Coordenador do Orgdo Municipal de Educagdo (OME),
Diretor da Escola Municipal Barbara Heliodora, Vice-Diretor, Secretario,
Auxiliar de Secretaria e Supervisor da Merenda Escolar, serdo providos e
remunerados da seguinte forma;

I - Coordenador do érgéo Municipal de Educagdo (COME) - sera de livre
nomeagdo e exoneragdo e provido em consondncia com o Artigo 86 da Lei
Orgédnica Municipal, percebendo, seu ocupante, a titulo de remuneragdo, o
valor de R$ 786,28 (setecentos e oitenta e seis reais e vinte e oito
centavos) ;

IT - Diretor da Escola Municipal Barbara Heliodora - Dar-se-&, respectivo
provimento, via fung¢do gratificada, percebendo, seu ocupante, o mesmo
vencimento relativo ao seu cargo de professor, mais 40% (quarenta por
cento) pela diregdo de unidades escolares e mais um adicional de 20% (vinte
por cento), pelo trabalho em regime de dedicagdo exclusiva;

IIT - Vice-Diretor da Escola Municipal Barbara Heliodora - Dar-se-4,
respectivo provimento, da mesma forma estabelecida para a fungdo de
Diretor, com excegdo do indice de complementagdo, que serd de 20% (vinte
por cento) incidente sobre seu valor basico de Professor;

IV - Secretario da Escola Municipal Barbara Heliodora - Sera recrutado
entre os servidores efetivos ocupantes do quadro do Magistério Municipal,
indicado e nomeado através de Portaria do Coordenador do OME, quando se
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referir a sua area de atuacgdo, e pelo Diretor da Escola Municipal Barbara
Heliodora, no caso de fungdo subordinada ao mesmo, e perceberd vencimento
igual ao do Professor;

V - Auxiliar de Secretaria (Cargo de Provimento Efetivo) - Dar-se-a
respectivo provimento, via Concurso Pidblico, com vencimentos no valor de
R$ 250,00;

VI Supervisor da Merenda Escolar - Sera recrutado entre os servidores
efetivos ocupantes do quadro do Magistério Municipal, indicado e nomeado
através de Portaria do Coordenador do OME e percebera vencimento igual ao
do Professor.

Art. 56 - As fungdes de Diretor e Vice-Diretor serdo exercidas por
professores efetivos da Rede Municipal, e eleitos nos mesmos moldes
estabelecidos pela Resolugdo 154, de 15 de outubro de 1.999, editada pela
Secretaria de Estado da Educag¢do de Minas Gerais.

Art. 5° - Os Quadros de Pessoal do Orgdo Municipal de Educacio, com a
introducdo dos cargos de Provimento Efetivo, Funcdes Gratificadas e Né&o
Gratificadas, aludidos nos itens do Art. 1° e respectivo Pardgrafo Unico
da presente Lei, passam a ter a seguinte redacéo:

ANEXO I

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
( Introducdo no Anexo I da Lei n°

834/93)

CARGO QUANTIDADE CARGA HORARIA REMUNERACAO
Coordenador do 01 30 h RS .
OME 786,28

ANEXO I-A

QUADRO DE FUNC@ES GRATIFICADAS NA ESCOLA MUNICIPAL B.HELIODORA
(Art. 17 da Lei n° 834/93)

DENOMINACAO QUANTIDADE C. HORARIA cODIGO GRATIFICACOES
Diretor de 01 40 h FG 02 60% s/ o béasico
Escola
Vice-Diretor 01 30 h FG 01 20% s/ o béasico

ANEXO I-B

QUADRO DE FUNGCOES NAO GRATIFICADAS NA ESCOLA MUNICIPAL B.HELIODORA

DENOMINAGAO

QUANTIDADE

C. HORARIA

cODIGO

VENCIMENTOS

Secretéario

01

30 h

FNG 01

Os mesmos de
Professor
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[EStaugrag Miflagerarns

Sup.da
Mer.Escolar

01

30

FNG 02

Os mesmos de
Professor
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ANEXO I-C

QUADRO DE FUNCOES NAO GRATIFICADAS NO ORGAO MUNICIPAL DE EDUCACAO (OME)

DENOMINACAO QUANTIDADE C. HORARIA cODIGO VENCIMENTOS
Secretario 01 30 h FNG 01 Os mesmos de
Professor

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DE EDUCAGAO E CULTURA

DENOMINAGAO NO siMB || NIVEL c. Vencimentos
CARGOS . HORARIA

Classe de Nivel

Elementar

Aux. De Serv. 14 NE 01 40 h 207,00

Escolares

Classe de Nivel

Médio

|Professor I || 39 H NM H 05 || 25 h || 417,94 |

Auxiliar de 02 NM 05 30 h 250.00

Secretaria

Classe de Nivel

Basico
Supervisor 01 NM 08 30 h 653,07
Pedagdgico

[ Psicologo || 01 [~ [ o8 [ 30n | 653,07 |
Professor de Ed. 01 NM 08 25 h 417,94
Fisica

Art. 6° - Ficam estabelecidos a carga horadria, vencimentos e gratificacdes

para o exercicio, respectivamente, dos cargos e funcdes de que trata esta
Lei, os constantes dos Quadros préprios (Anexos I, IA, IB e IC) do art.
5¢°.

Paragrafo Unico - Para o exercicio das funcdes de direcdo, vice-direcdo e
coordenacdo de unidades escolares, exigir-se-a experiéncia minima de dois
anos de docéncia.

Art 7° - Os requisitos minimos para provimento dos cargos sdo 0s seguintes:
I - COMUNS A TODOS OS CARGOS

habilidade para manter boas relagdes com o puUblico em geral;

capacidade fisica e mental;

possuir formacdo moral, espirito de disciplina e colaboracgéo;



PRELEI UNAMUNICIPAR DE HELIODURA
Ceizic o s Chals

ser capaz de realizar palestras sobre temas respectivos aos cargos
assumidos;

usar de cortesia no trato e relacionamento.
II - ESPECIFICOS:

1 - COORDENADOR DO OME:

a) possuir diploma de nivel superior de licenciatura plena;

b) possuir conhecimentos necessarios a sua area de atuacdo ou
experiéncia comprovada nas atividades da &rea de educacgdo da Prefeitura de
Heliodora;

c) Experiéncia minima de dois anos de docéncia.
d) Carga horéria:30 h, de acordo com a conveniéncia do servico.

2 - DIRETOR DA ESCOLA:

Licenciatura plena em Pedagogia ou em outras disciplinas e/ou pdés-graduacédo
em cursos na area de Educacdo com duracdo minima de 360 h;

Experiéncia minima de dois anos de docéncia no quadro efetivo;

Ser efetivo;

Carga horaria: 40 h

3 - VICE-DIRETOR DA ESCOLA:

a) Licenciatura plena em Pedagogia ou em outras disciplinas e/ou
pés—-graduacdo em cursos na area de Educacdo com duracdo minima de 360 h;
b) Experiéncia minima de dois anos de docéncia no quadro efetivo;
c) ser efetivo;
d) Carga horaria:30 h

4 -SECRETARIO ESCOLAR:

a) Licenciatura plena em Pedagogia ou em outras disciplinas e/ou

pdés-graduacdo em cursos na area de Educacdo com duracdo minima de 360 h;
b) Experiéncia minima de dois anos de docéncia no quadro efetivo;
c) ser efetivo;
d) Carga horaria:30 h

5 - AUXILIAR DE SECRETARIA:

d) formacdo em nivel médio na modalidade normal ou outra correspondente

c) conhecimentos na a&rea da informatica;
carga horéaria:30 h

Art. 8° - Compete aos servidores, em suas esferas de acdo, as seguintes
atribuicdes:

I - COORDENADOR DO ORGAO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO - OME

representar oficialmente do Sistema Escolar Municipal;

administrar o sistema Escolar Municipal, de modo a efetivar a participacéo
comunitaria,

determinar o cumprimento da Legislacdo e normas gue regem O ensino;

1
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regulamentar as atividades na &rea de sua competéncia.

zelar pelo cumprimento das medidas descritas na Lei Orgénica com relacdo a
4drea de educacédo;

inspecionar estabelecimentos educacionais;

participar de reunides concernentes a educacéo;

atender denuncias ligadas a educacédo;

executar e dirigir a unidade de educacdo do Municipio;

executar atividades profissionais da &rea de educacgdo, correspondentes a
sua funcdo, cuidando para que haja melhoria e crescimento no setor
educacional de acordo com as competéncias da unidade;

planejar, coordenar e executar programas e atividades educacionais;
coordenar, orientar e controlar o desempenho de atividades executadas por
seus auxiliares;

cuidar para que haja coordenacdo do trabalho de integracéo
familia-escola-comunidade;

colaborar com o corpo técnico, administrativo e docente no planejamento das
atividades curriculares;

executar e fazer cumprir outras atividades correlatas, de acordo com as
normas regimentais;

zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos;
propiciar meios para o treinamento, avaliacdo e reciclagem do pessoal;
promover palestras e cursos especificos sobre educacéo

fazer com que os assentamentos dos alunos e movimentacdo de pessoal no
servigco de Educacdo estejam em dia e dentro dos termos da legislacdo
pertinente;

preparar, em conjunto com o Diretor da Escola Municipal Bérbara Heliodora e
o Coordenador Escolar e com as demais assessorias, as leis relativas ao
funcionamento da educacéo;

manter rigoroso controle dos convénios firmados com outros oérgdos
governamentais, controlando a aplicagdo dos recursos e fiscalizando o
cumprimento da lei federal que tratar das licitacgdes.

promover o desenvolvimento cultural do municipio;

articular-se com outros érgdos para desenvolver projetos culturais visando
a valorizacdo de artistas e das artes;

comparecer a reunides e representar o Municipio em érgdos competentes;
articular-se com outras unidades para promover o desenvolvimento sécio
cultural e educacional dos municipes;

executar outras atividades correlatas e afins que forem objeto de ordens do
prefeito.

ITI - DIRETOR DA ESCOLA MUNICIPAL:

Descrigdo sumaria

DEDICAR-SE EXCLUSIVAMENTE A ESCOLA MUNICIPAL BARBARA HELIODORA,
ADMINISTRANDO O SEU PATRIMONIO QUE COMPREENDE AS INSTALACOES FISICAS, OS
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS:

Descricdo detalhada

manter atualizado o inventdrio dos materiais e bens existentes na escola;

zelar pela adequada ou utilizacdo e preservagdo dos bens mbéveis da escola;

racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da escola,
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tomar providéncias necessarias a manutencdo, conservacdo e reforma do
prédio, dos equipamentos e do mobilidrio da escola;

definir, junto com o colegiado, os horadrios de funcionamento da escola;
Descricdo sumaria

COORDENAR A ADMINISTRACAO FINANCEIRA E A CONTABILIDADE DA ESCOLA:
Descricdo detalhada

levantar as necessidades de recursos para atender a previsdo de despesas
rotineiras e eventuais da escola;

elaborar o orcamento da escola, submetendo-o a aprovacgdo do colegiado;

providenciar o recebimento do de verbas oficiais e orientar a captacdo de
recursos em outras fontes;

aplicar em tempo hébil, os recursos obtidos, tendo em vista o atendimento
as necessidades da escola;

submeter ao colegiado da escola a prestacdo de contas dos recursos
aplicados.

Descricdo Suméaria
COORDENAR A ADMINISTRACAO DE PESSOAL:
Descricdo detalhada

definir, com o colegiado, o gquadro de pessoal da escola, observados os
dispositivos legais pertinentes,

promover a avaliacdo de desempenho dos profissionais da escola;

determinar medidas necessarias ao ingresso, a movimentacdo e ao
processamento de beneficios, direitos e vantagens dos servidores da escola;

definir o quadro de distribuicdo de tarefas e assegurar o seu cumprimento;
fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislacédo especifica;
assegurar a atualizacdo das fichas funcionais dos servidores de escola;
definir com os servidores da escola, seus periodos de férias.

Descricdo Suméaria

FAVORECER A GESTAO PARTICIPATIVA DA ESCOLA:

Descricdo Detalhada

convocar assembléias para a eleicgdo dos membros do colegiado;

organizar o Colegiado da escola, esclarecendo o sobre suas funcdes;
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convocar as reunides do colegiado e presidi-las;

submeter a apreciacdo do colegiado questdes que devam ser decididas
participativamente;

fazer cumprir as decisdes do colegiado;

delegar competéncias quando se quiser necessario de acordo com os
dispositivos legais;

Descricdo Sumaria
GERENCIAR AC@ES DE DESENVOLVIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS DA ESCOLA:
Descricdo Detalhada

participar do levantamento de necessidades da capacitacdo do pessoal da
escola;

providenciar ag¢des de capacitacdo dos profissionais da escola, tendo em
vista as necessidades identificadas;

articular com instituic¢des e pessoas visando a sua participacdo nas
atividades de capacitacdo do pessoal da escola;

encaminhar demanda de cursos aos 6rgdos competentes, quando necessdrios;
Descricdo Sumaria

ORIENTAR O FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA DA ESCOLA:

Descricdo Detalhada

estabelecer a rotina de funcionamento da secretaria, garantindo a
regularidade das atividades em informacdes;

orientar a secretaria da escola sobre normas e procedimentos referentes a
escrituracdo escolar e a situacdo funcional dos servidores;

c) organizar arquivo de legislacdo referente a educacdo, supervisionar a
anédlise de processos de regularizagdo de vida escolar;

Descricdo Sumaria

PARTICIPAR DO ATENDIMENTO ESCOLAR NO MUNICIPIO:
Descricdo Detalhada

colaborar na realizacdo do cadastro escolar;

propor a expansdo de niveis de modalidades de ensino, com base nas
necessidades da comunidade;

promover a regularizacdo do fluxo escolar, tomando medidas que visem a
reducgcdo da evasdo da repeténcia;
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representar a escola junto aos demais 6rgdos e agéncias sociais do
municipio;

Descricdo Sumaria

COORDENAR A ELABORAGCAO, IMPLANTACAO E AVALIAGCAO DO PLANO DE
DESENVOLVIMENTO DA ESCOLA:

Descricdo Detalhada

articular a comunidade na elaboracdo, implantacdo, acompanhamento e
avaliacdo do plano de desenvolvimento da escola;

promover estudos e debates para subsidiar a elaboracgdo do plano de
desenvolvimento da escola, identificando as caracteristicas da clientela,

definindo a missdo da escola e sugerindo acdes a serem desenvolvidas;

coordenar a elaboracdo do plano de desenvolvimento da escola, viabilizando
a participacdo de todos, conforme a dindmica de planejamento estabelecida;

submeter o plano de desenvolvimento da escola a aprovacdo do Colegiado e
promover a sua divulgacgéo;

discutir com a comunidade escolar a operacionalizacdo do plano de
desenvolvimento da escola, definindo as responsabilidades de cada segmento

e a dindmica a ser hostilizada;

promover a integracdo dos diversos setores da escola, visando assegurar a
unidade necessaria a efetivacdo do plano de desenvolvimento da escola;

acionar medidas destinadas a garantir condig¢des administrativas,
financeiras e pedagdgicas necessérias a implementacdo das acgdes previstas

no plano de desenvolvimento da escola;

propor o replanejamento do plano de desenvolvimento da escola com base nos
resultados da avaliacéo.

III - VICE-DIRETOR:
responder pela direcdo do estabelecimento na auséncia do diretor;
realizar 30 (trinta) horas semanais no estabelecimento;

acatar e fazer cumprir todas as ordens emanadas do diretor com referéncia a
administracdo da escola;

colaborar no trabalho da matricula;

receber avisos e comunicac¢des, anotando-os em livro prdéprio para
conhecimento do diretor;

transmitir avisos e ordens de servigo aos professores e funciondrios quando
solicitado pelo diretor;

prestar todos os esclarecimentos necessarios a exata escrituracdo escolar,
sempre que solicitada pelo diretor e professores;
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contribuir para o desenvolvimento das atribuig¢des escolares e para a
realizacdo das atividades sociais, comemorag¢des civicas, festas religiosas
e outras solenidades promovidas pela escola;

participar em movimentos em beneficio da Caixa Escolar;

orientar e cooperar ativamente para a harmonia indispensavel ao éxito do
trabalho escolar;

atender aos pedidos da informacdo dos pais de alunos e de outras pessoas;
estimular a boa freqgiiéncia dos alunos do estabelecimento.

IV - SECRETARIO ESCOLAR:

participar do processo que envolve o planejamento, a construgdo, a execucgao
e a avaliacdo do projeto politico-pedagdgico da escola;

exercer, na escola, atividades de suporte administrativo-pedagdgico;

responsabilizar-se pelo expediente das secretarias da escola e pelos
servicos de datilografia e digitacéo;

organizar e manter atualizados o sistema de informag¢des legais e
regulamentares do interesse da escola e dos servidores que nela tém
exercicio;

organizar e manter atualizados os registros funcionais individuais dos
servidores da escola;

coordenar as atividades da Secretaria da escola e do pessoal auxiliar;

zelar pela conservacdo de material sob guarda, pela boa ordem e higiene em
seu setor de trabalho;

fazer a distribuicdo dos servicos a seus auxiliares em conformidade com as
determinacdes dos 6rgdos competentes.

V - AUXILIAR DE SECRETARIA:

cumprir as determinacdes do Diretor ou do Secretédrio Escolar;

auxiliar o Secretédrio Escolar no tocante ao registro, guarda, conservacdo e
expedicdo de documentos escolares;

manter em ordem e atualizado o fichario dos alunos;

organizar arquivo de correspondéncias recebidas e expedidas.

cumprir as horas de trabalho determinadas;

DAS FERIAS
Art. 9° - As férias anuais a que tem direito o servidor:
I - de quarenta e cinco dias, o ocupante de cargo da classe de Professor de

Educacédo Basica quando no exercicio da regéncia ou da funcdo de Supervisor
Pedagdgico;
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IT - de trinta dias, o ocupante de cargo da classe de Professor de Educacéo
Bésica quando no exercicio de outras atividades ou funcgdes, e o ocupante de
cargo das demais classes da carreira.

Paragrafo Unico. As férias do servidor em exercicio, serdo gozadas nos
periodos de recessos e de férias escolares, de forma a atender as
necessidades didaticas e administrativas dos estabelecimentos, de acordo
com o que dispuser, a respeito, o respectivo calendario.

Art. 10° - O ocupante de cargo da classe de Professor de Educacdo Béasica,
quando em exercicio de outras atividades ou fungdes e o ocupante de cargo
das demais classes da carreira cumprirdo 30 (trinta) horas semanais de
atividades na escola.

Paragrafo Unico. O ocupante de cargo de Eventual cumprird a mesma carga
horadria do Professor de Educacdo Bésica (Regente de aulas), cujas
atividades distribuidas de acordo com a conveniéncia e necessidade do
estabelecimento onde trabalha.

Art. 11 - As despesas decorrentes desta lei,
correrdo por conta de dotacdes préprias do orcamento vigente, na rubrica
de Pessoal.

Art. 12 - Revogadas as disposicdes em contradrio, esta lei entra em vigor a
partir de 1° (primeiro) de janeiro de 2003.

Mando, portanto, a quem o conhecimento e execugdo desta Lei pertencer, que
a cumpra e a faga cumprir tdo inteiramente como nela se contém.

Prefeitura Municipal de Heliodora, Estado de Minas Gerais, em 24 de
dezembro de 2002.

José Damasceno Ferreira
Prefeito Municipal



