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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI N° (25 12022

“LEI COMPLEMENTAR N° 12022”

«DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E FUNCOES GRATIFICADAS DO
QUADRO DE CARGOS DO MAGISTERIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
TUNA-ES”

O Prefeito Municipal de Iina-ES fago saber que a
CAmara Municipal aprovou e eu sanciono 2

seguinte Lei Complementar:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° Esta Lei complementar dispe sobre o Plano de Carreira e Fungdes Gratificadas do

Quadro do Magistério da Prefeitura Municipal de Ituna-ES.

§ 1.° O Quadro do Magistério engloba e sistematiza os cargos de provimento efetivo voltados
4 docéncia, fungdes de direcdo de unidade escolar, de coordenagdo e assessoramento
pedagbgico e em atividades de administragdo, planejamento, supervisdo, inspecdo €

orienta¢do educacional.

§ 2.° Os cargos efetivos componentes do Quadro do Magistério sdo os previstos no anexo |

desta Lei complementar.

Art. 2.° O regime juridico dos cargos vinculados ao presente Plano de Carreira € 0
estatutério, estabelecido na Lei n® 2.137, de 08 de abril de 2008 — Estatuto dos Servidores

Priblicos do Municipio de Itina-ES, acrescido das disposi¢des desta Lei complementar.

Art. 3.° O Quadro do Magistério do Municipio de [tina compreende cargos de provimento
efetivo, cargos de provimento em comisséo e fungdes gratificadas, que devem ser geridos de
acordo com os principios da eficiéncia, da impessoalidade, da moralidade, da legalidade e

da continuidade dos servicos, e terd como postulado a valorizagdo e dignificagéo da funcdo

e da agdo publica.
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§ 1°. O cargo comissionado de Diretor de Unidade de Ensino, previsto em lei propria serd

provido, preferencialmente, pelos servidores efetivos constantes no anexo I.

§ 2° O profissional efetivo do Magistério designado para o cargo comissionado de Diretor
de Unidade de Ensino, quando detentor de 01 (uma) cadeira efetiva, podera optar por:
receber somente o subsidio do cargo comissionado ou receber o valor do cargo efetivo.

acrescido de 50% (cinquenta por cento) do valor do subsidio do cargo em comissdo.

§ 3° O profissional efetivo do Magistério designado para o cargo comissionado de Diretor
de Unidade de Ensino, com 02 (dois) ou mais turnos, quando detentor de 02 (duas) cadeiras
efetivas, terd direito ao vencimento das respectivas cadeiras, devendo cumprir a carga

horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 4° Serd assegurado ao profissional efetivo do Magistério designado para o cargo
comissionado de Diretor de Unidade de Ensino os institutos da progressdao € promogao

funcional, observados os mesmos critérios estabelecidos para os demais servidores.

Art. 4.° Para os efeitos desta Lei complementar, considera-se:

I — Plano de Carreira: conjunto de principios, diretrizes, normas, direitos e deveres previstos
na Legislacfio que regulam o desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos
efetivos do Quadro do Magistério, constituindo-se em instrumento de gestdo do 6rgdo ou

entidade;

II — Quadro do Magistério: € o conjunto de cargos efetivos, comissionados e fungdes

gratificadas integrantes da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Itina:

IIT — Cargo Publico: é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a servidor
publico € que tem como caracteristicas essenciais a criagdo por lei, em nimero certo, com

denominacéo propria, atribui¢des definidas e pagamento pelo erario;

IV — Cargo Efetivo: cargo publico cujo provimento pressupde prévia aprovagdo em concurso

publico;

V — Cargo em Comissdo: cargo publico de provimento em caréter transitério, de livre
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nomeacio e exoneragdo pelo Prefeito, desde que preenchidos os requisitos legais gerais e
especificos, independentemente de aprovagdo em concurso publico, voltado as tarefas de

direcdo, chefia ou assessoramento;

VI — Funcgio Gratificada ou fungdo de confianga: conjunto de atribui¢Ses de diregdo, chefia
ou assessoramento e correspondentes responsabilidades, isoladamente identificada. prevista
em lei ¢ em nimero certo, de livre designagdo e destituigdo pelo Prefeito, de carater
transitorio, necessariamente conferida a servidor ocupante de cargo efetivo, desde que
preenchidos os requisitos legais gerais e especificos, mediante pagamento de contraprestacdo

pecunidria sob a rubrica gratificagfo;

VII - Atribui¢des: agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes interdependentes,
segundo padrdes previamente conhecidos, que se manifestam através do comportamento
profissional e contribuem para o alcance do resultado esperado no trabalho € que integram

as fun¢des cometidas a servidor;

VIII — Carreira: desenvolvimento funcional dos profissionais do magistério em fun¢édo da

obtenc¢do de nova titulag@o;

IX — Grupo Ocupacional: divis@io bésica da Carreira que engloba conjunto de cargos que
guardam afinidade entre si quanto a natureza do trabalho, o grau de responsabilidade, a
exigéncia de conhecimento necessdrio para o seu desempenho, sua complexidade, os

requisitos para a investidura ¢ demais peculiaridades de suas atribui¢des;
X — Nivel: € a posi¢do correspondente a titulagdo académica do servidor;

X1 — Referéncia: namero arabico que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro

da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XII — Progressdo Funcional: é a evolugdo do servidor dentro da carreira do Grupo,

observados os requisitos legais;

X111 — Progressdo Vertical: € a passagem do servidor de um nivel para outro em decorréncia

do cumprimento de exigéncias legais de titulagdo académica;
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XIV — Progressdo Horizontal: ¢ a passagem de uma referéncia para outra, dentro de um
mesmo nivel, apds avaliagio periédica de desempenho, observado o intersticio legal

minimo;

XV — Intersticio: é o periodo minimo de dois anos de permanéncia do servidor em cada

referéncia necessério para sua habilitag@o a progressio horizontal:

XVI - Hora-Atividade: o tempo atribuido ao professor para a preparagdo e avaliagdo do
trabalho didético, a colaboracdio com a administragdo da unidade escolar, as reunides

pedagégicas, o estudo, a articulagdo com a comunidade ¢ 0 planejamento da Educagdo:

XVII - Hora-Aula: a atividade programada com frequéncia do aluno e orientagdo docente-
presencial, realizada em sala de aula ou em outro local adequado ao processo de ensino-

aprendizagem;

XVIII - Vaga Permanente: sfo as vagas descritas no anexo [ desta Lei, destinadas somente

a servidores efetivos aprovados por Concurso Publico;

XIX - Vaga Proviséria: s3o as vagas decorrentes do afastamento dos profissionais efetivos

de suas vagas permanentes, e destinadas a extensdo de carga hordria e contratacdo

temporéria, conforme disposi¢des desta Lei.

CAPITULO II
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS E DOS CARGOS PUBLICOS
Art. 5.° O Quadro do Magistério da Prefeitura Municipal de Itina ¢ composto dos seguintes

Grupos Ocupacionais:

I — Grupo Ocupacional Docéncia — GOD: abrange cargos que exigem graduagdo em nivel
superior, ao qual compete a docéncia na educagdo infantil e nos anos iniciais e finais do
ensino fundamental, com as atribuicdes de reger turmas, planejar e ministrar aulas ¢

desenvolver outras atividades de ensino;

II — Grupo Ocupacional Pedagogo — GOP: abrange cargos que exigem graduacdo em nivel
superior ¢ pos-graduagdo, ao qual compete segundo sua habilitagio, planejar, orientar,

coordenar, administrar, avaliar, supervisionar e inspecionar o processo pedagogico,
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participar da elaboragdo de projetos educacionais e das propostas pedagdgicas da Rede
Municipal de Ensino, bem como conduzir cursos de qualificagdo e aperfeigoamento do

pessoal docente e exercer outras atividades que visem a melhoria do processo educacional.

§ 1.° Os cargos integrantes de cada um dos Grupos Ocupacionais sdo os constantes do anexo

I desta Lei complementar.

§ 2.° Cada cargo é vinculado ao respectivo Grupo Ocupacional, sendo vedada a mudanca de

Grupo, inclusive por meio de processo seletivo interno.

Art. 6.° As carreiras dos Grupos, compostas pelos respectivos niveis, referéncias, padroes e

vencimentos base, s20 as previstas no anexo III.

Art. 7.° As caracteristicas, peculiaridades e atribui¢des dos cargos do Quadro do Magistério,
definidas nos anexos desta Lei complementar, poderfo sofrer alteragdes em decorréncia da
evolucdo de sua complexidade, da adaptacdo as modernas técnicas e metodologia de

trabalho.

Art. 8.° A nomeacéo para cargos de provimento efetivo far-se-a no padréo inicial da carreira

do respectivo Grupo Ocupacional.

§1°. O servidor que, quando de sua posse, comprovar requisitos de titulagdo académica que

o habilitem & progressdo vertical serd posicionado no respectivo nivel.

§2°. O servidor que por for¢a de concurso publico for provido em cargo de outra categoria
funcional sera enquadrado na referéncia “01” da respectiva categoria, iniciando nova

contagem de tempo de exercicio para fins de progresséo.

Art. 9.° O provimento dos cargos publicos serd autorizado pelo Prefeito, mediante
solicitaco dos titulares dos 6rgdos interessados, desde que haja vaga e dotagéo orgamentaria
para cobrir as despesas, bem como se cumpra o disposto nos artigos 16 e 17 da Lei

complementar nacional n° 101, de 4 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 10. Dos cargos do Quadro do Magistério ficam reservados 5% (cinco por cento) das

vagas as pessoas com deficiéncia.
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§ 1.° Para atender o disposto neste artigo, as pessoas com deficiéncia serdo nomeados apds

aprovagfo em concurso publico.

§ 2.° O critério de convocagdo dos candidatos com deficiéncia serd estipulado no edital do

concurso publico.

CAPITULO I
DA PROGRESSAO FUNCIONAL
SECAO 1
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS
Art. 11. A progress#o funcional tem por objetivo permitir ao servidor a maximizagdo da sua
potencialidade profissional e o consequente reconhecimento do seu mérito pela

Administragdo, no exercicio de cargo efetivo.

Art. 12. A progressio funcional serd concedida aos servidores efetivos pelos mecanismos

da progresséo vertical e horizontal.
Pardgrafo dinico. A progressdo vertical e a progressio horizontal sdo auténomas.

SECAO II
DA PROGRESSAO VERTICAL
Art. 13. A progressdo vertical é a passagem do servidor de um nivel para outro dentro da
carreira do Grupo, mantida a referéncia ja alcancada no nivel anterior, relacionada ao

aperfeicoamento académico profissional.

Art. 14. As carreiras dos Grupos Ocupacionais GOD e GOP tém quatro niveis, com as

seguintes caracteristicas:

I — Nivel graduagéo — conclusdo em curso de nivel superior, correspondente ao requisito

minimo para o ingresso no cargo, sem prejuizo de requisitos especificos para nomeagéo;

11 - Nivel pés-graduagio — conclus@o de um curso de pos-graduagdo de especializagdo /aro
sensu de no minimo 360 (trezentas e sessenta) horas, na area de atuag@o pertinente ao cargo

efetivo ou inerente a melhoria da qualidade da educacéo basica;
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III — Nivel mestrado — conclusdo de um mestrado na drea de atuagdo pertinente ao cargo

efetivo ou inerente & melhoria da qualidade da educagdo bésica;

IV — Nivel doutorado — conclus@io de um doutorado na area de atuagdo pertinente ao cargo

efetivo ou inerente & melhoria da qualidade da educagfo basica.

Art. 15. Cabera ao servidor interessado apresentar requerimento de progressdo vertical,
instruido com cépias autenticadas do diploma ou, na impossibilidade temporaria de sua

apresentagio, de certificado de concluséo de curso e respectivo histérico escolar.

Parigrafo Unico. Lei complementar dispord sobre os requisitos para a concessdo da

progressdo vertical.

Art. 16. Somente serfio aceitos para fins de progressdo vertical os titulos emitidos por

entidades educacionais devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educagéo.
Art. 17. E assegurada a progressdo vertical aos servidores em estagio probatério.

SECAO III
DA PROGRESSAO HORIZONTAL
Art. 18. A progressdo horizontal € a passagem do servidor de uma referéncia para outra,
dentro do mesmo nivel e da mesma carreira do Grupo, relacionada a aprovagéo em avaliagcdo
periddica de desempenho e decurso do intersticio minimo de dois anos de efetivo exercicio

na referéncia atual.

§ 1.° As carreiras dos Grupos tém quinze referéncias, identificadas de 1 a 15.

§ 2.° Lei complementar dispord sobre os requisitos para a concessdo da progressao

horizontal.

Art. 19. Para efeito de aplicagdo sucessiva da progressdo horizontal, o intersticio seguinte

passa a correr da ultima progressdo horizontal concedida.

Art. 20. Desligado o servidor do Quadro do Magistério, inclusive por aposentadoria, cessa

a progresséo horizontal.
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Art. 21. O tempo de servigo em estagio probatorio serd computado para fins de progressdo

horizontal.

§ 1.° O servidor somente tera direito a perceber a progressdo horizontal se aprovado em

avaliacdo especial de desempenho.
§ 2.° Uma vez estavel, o servidor percebera a progressdo horizontal acumulada.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 22. A jornada de trabalho dos profissionais da Area de Docéncia sera de 25 (vinte e

cinco) horas, e composta por:

I - 2/3 de Trabalho Docente com Aluno (TDA): compreende o exercicio da docéncia em

cumprimento ao curriculo, em atividade direta com a coletividade de criangas, adolescentes.

jovens ¢ adultos.

IT - 1/3 de horas atividades distribuidas em:

a) Trabalho Docente Coletivo (TDC): compreende o tempo dedicado a formagdo do docente
¢ & atuagfio com a equipe escolar, as reunides pedagégicas e de pais; na construgdo,
acompanhamento e avaliacdo do plano de desenvolvimento institucional (PDI) da Unidade
Escolar; no aperfeicoamento profissional e nas atividades de interesse da unidade escolar e

da Secretaria Municipal da Educacfo, Cultura e Esporte;

b) Trabalho Docente Individual (TDI): compreende o trabalho desempenhado pelo professor

na unidade de ensino e destinado a preparagéo das atividades pedagdgicas.

Art. 23. As atividades escolares ndo se realizam exclusivamente na sala de aula, mas em
outros locais adequados a trabalhos tedricos e praticos, a leituras, pesquisas ou atividades
em grupo, treinamento e demonstragdes, contato com o meio ambiente ¢ com as demais

atividades humanas de natureza cultural e artistica, visando a plenitude da formag¢ao de cada

aluno.

Art. 24. A carga hordria semanal de 25 (vinte e cinco) horas serd cumprida da seguinte
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forma: Serdo 05 (cinco) dias de 04:30 horas destinados ao Trabalho Docente com Aluno
(TDA) e ao Trabalho Docente Individual (TDI), nos termos do art. 22, [ e II, a, desta Lei. e

as demais horas restantes seréo destinadas ao Trabalho Docente Coletivo (TDC), nos termos

do art. 22, II, b, desta Lei.

§ 1.° O descumprimento das horas atividades destinadas ao Trabalho Docente Coletivo e
Individual prejudica a caracterizaggo do efetivo exercicio para fins de pagamento, nos termos

da legislag¢@io municipal vigente.

§ 2.° Caber4 2 Secretaria Municipal da Educagfio, Cultura e Esporte disciplinar a estratégia,
procedimentos e fluxos de cumprimento das horas de Trabalho Docente Coletivo - TDC, a

fim de garantir a efetividade da sua execugéo.

Art. 25. A jornada de trabalho dos Pedagogos seré de 40 (quarenta) horas semanais a serem

cumpridas em 05 dias de 8:00 horas diérias.

Art. 26. A jornada normal de trabalho dos docentes podera ser estendida, até 40 (quarenta)
horas semanais, a titulo de “carga hordria especial - CHE”, mediante aprovacdo da Secretaria

Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte, pelos seguintes motivos:

a) A titulo de professor eventual para cobrir os afastamentos ou licencgas decorrentes de
atestado médico; licenga para acompanhamento de pessoa doente em familia ou participa¢ido

em cursos, reunides ou Seminarios;
b) Aulas insuficientes para a convocagéo de servidor em cariter efetivo;

¢) Ampliagéo efetiva da carga horéria do curriculo escolar, por defini¢do legal, em escola

convencional;

d) Funcionamento da escola em jornada ampliada, tempo integral ou alternancia;

e) Aulas resultantes da redugéo da carga horéria do professor, conforme previsdo do art. 2°,

§ 4° da Lei Federal n°. 11.738/08;

f) Atender demandas pedagdgicas/administrativas da Secretaria Municipal de Educagéo,
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Cultura e Esporte;

Art. 27 A remuneracio serd equivalente ao nimero de horas/aula ministradas que exceder
sua jornada normal de trabalho, calculado sobre o valor do vencimento base percebido pelo

servidor.

Art. 28 A Extensfo de Jornada € caracterizada como o exercicio temporario de atividade dos

profissionais do magistério, de excepcional interesse do ensino, s6 podendo ser atribuida ao

professor efetivo.

Art. 29 A Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte promoverd anualmente

processo seletivo interno para a concessio de extensdo da jornada de trabalho.

Art. 30 Perdera o direito a concessdo de extensdo da carga horaria no ano subsequente, o
profissional que: sofrer qualquer puni¢fo disciplinar; estiver com laudo médico de
afastamento definitivo ou em fungZo readaptada; tiver qualquer falta injustificada; obtiver
nota inferior a 8,0 (oito) pontos em avalia¢éo a ser criada e regulamentada pela Secretaria
Municipal de Educacéo, Cultura e Esporte; e que abandonar a extensdo de carga horaria sem
a devida justificativa & Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura ¢ Esporte ¢ Setor de

Recursos Humanos.

Paragrafo Unico. Os efeitos oriundos da punicio disciplinar, fardo cessar a extensdo de
carga horéria de forma imediata, contando-se a partir da publicacdo do resultado final da
sindicancia

Art. 31 O profissional do Magistério podera, a qualquer tempo, ter sua extensdo de
carga horéria revogada, se cessada a necessidade da Rede Publica Municipal de Ensino ou
quando o profissional ndo corresponder satisfatoriamente e receba avaliagdo negativa da
direcdo da escola em que estiver lotado, que comunicard o fato ao Secretdrio Municipal de

Educacdo, Cultura e Esporte e este revogara o ato concessorio.

Art. 32 Cessada a necessidade da Rede Publica Municipal de Ensino, devera o servidor

aguardar o surgimento de nova chamada para concessdo de extensdo de carga horéria.

CAPITULOV
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DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Art. 33. Além dos programas voltados a valorizagéo do servidor, previstos na Lei n® 2.137,
de 8 de abril de 2008 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de [una, a qualifica¢do
profissional dos servidores seré prioridade permanente da Administragdo publica ¢ devera
resultar de programas de treinamento e de capacitacdo adequados, compativeis com a

natureza e as exigéncias dos respectivos cargos, tendo por objetivos:

I — criar e desenvolver hébitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da

fun¢éo publica;

II — desenvolver competéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes especificas
necessdrias ao melhor desempenho das atribui¢des exigidas pelo cargo, no sentido de se

obter os resultados desejados pela Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte;

IIT — aperfeicoar as competéncias necessarias ao eficiente e pleno desempenho de fungdes

técnicas inerentes ao assessoramento, a chefia e a diregéo;

IV — estimular o desenvolvimento funcional, criando condig¢des propicias ao constante

aperfeicoamento dos servidores;

V — possibilitar o aproveitamento da formagéo e das experiéncias anteriores em instituigoes

de ensino e em outras atividades;
VI — propiciar a associagdo entre teoria e pratica;

VII — criar condigdes propicias a efetiva qualificagio pedagdgica de seus servidores, através
de cursos, semindrios, conferéncias, oficinas de trabalho, implementag&o de projetos e outros
instrumentos, para possibilitar a defini¢do de novos programas, métodos e estratégias de

ensino, adequadas as transformagdes educacionais;

VIII — integrar os objetivos de cada membro do Quadro do Magistério as finalidades da

Rede Municipal de Ensino;

IX — empregar agdes que possibilitem ao desenvolvimento de hébitos e valores adequados

ao digno exercicio das atribui¢des do Quadro do Magistério;
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X — possibilitar a melhoria do desempenho do servidor no exercicio de atribui¢des
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados esperados pela Secretaria

Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte;
XI — promover a valorizagdo do profissional do Magistério.
Art. 34. O treinamento do Servidor sera desdobrado em trés modalidades:

I — treinamentos de integragdo: tém por finalidade integrar o Servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizag#o e o funcionamento da Administragdo

Municipal e sobre técnicas de relagdes humanas;

[T — treinamentos de formacdo: tém por fim dotar o Servidor dos conhecimentos e das
técnicas relacionadas ao cargo que ocupa € as atribuigdes que desempenha, mantendo-o

atualizado e preparado para a execugdo de tarefas mais complexas;

III — treinamentos de adaptac¢do ou de atualizagdo: tém por fim preparar o Servidor para o

exercicio de novas atribui¢des quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que

vinha exercendo até ento;

Art. 35. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e serd ministrado, direta ou

indiretamente, pelo Municipio:

I — com a utilizagio de monitores locais ou servidores de nivel técnico ou superior do préprio

Municipio;

IT — mediante o encaminhamento dos servidores para cursos, palestras, seminarios e estagios
realizados ou oferecidos por institui¢des especializadas ou entidades publicas ou privadas

conveniadas;
IXI — através da contratagfio de especialistas ou institui¢des especializadas;
IV — outros meios cabiveis.

Art. 36. Os servidores que exercem atribui¢Ses de chefia participardo dos programas de

treinamento, visando:
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I — identificar e analisar, no dmbito de cada Orgdo, as necessidades de treinamento,
estabelecer programas prioritdrios ¢ propor medidas necessarias ao atendimento das

caréncias identificadas e a execugéo dos programas propostos;

II — facilitar a participa¢@io de seus subordinados nos programas de treinamento ¢ tomar as
medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao

funcionamento regular da unidade administrativa sob sua responsabilidade;

III — desempenhar, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de instrutor,

sempre que possivel e quando for necessario;

IV — submeter-se a programas de treinamento relacionados as suas atribui¢des, a treinamento
gerencial, a treinamentos sobre relagdes humanas inerentes & fungdo e sobre novas

tecnologias.

Art. 37. A Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte, em colaboragdo com os
demais érgdos de igual nivel hierdrquico, elaborard e coordenard a execu¢do de programas

de treinamento necessarios aos fins a serem atingidos pela Administragéo publica.

Pardgrafo tnico. Os programas de treinamento serdo elaborados anualmente ¢ incluidos na

proposta or¢amentéria os recursos indispenséveis a sua implementago.

Art. 38. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera com seus
subordinados atividades de treinamento em servigo, em consonancia com o programa de
desenvolvimento de recursos humanos que for estabelecido pela Secretaria Municipal de

Educac#o, Cultura e Esporte, através de:
I — reunides periddicas para estudo e discusséo de assuntos relacionados ao servigo;

II — divulgag@o de normas legais, aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo quanto

a0 seu cumprimento € a sua execugdo;

IIT — discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuigdo para o

sistema administrativo da Prefeitura;

IV — utilizagio de rodizio entre seus subordinados, bem como outros métodos de treinamento
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adequados a cada caso para se alcangar melhor nivel de eficiéncia.

Art. 39. O servidor estdvel ocupante de cargo cujo provimento exija conclusio de ensino
superior podera requerer ¢, a critério da Administragdo, obter licenca para participaciio em
cursos de pds-graduacéio em nivel de especializagéo strictto sensu, mestrado, doutorado ou
pos-doutorado, sem prejuizo da remunerag@o do cargo, ou com financiamento parcial do
curso pelo Poder Publico, conforme dispuser o regulamento, desde que a formagio pleiteada

se relacione diretamente com sua érea de atuagio.

§ 1.° A licenga poder4 ser concedida para um periodo méaximo e improrrogavel de 24 (vinte

€ quatro) meses, no caso de mestrado, e de 36 (trinta e seis) meses, no caso de doutorado e

pos-doutorado, sem prejuizo de seus vencimentos.

§ 2.° Para obtencéo de licenga remunerada ou do financiamento parcial do curso. o servidor

firmard compromisso, mediante termo de confissdo de divida, de:

I —apés o retorno ou concluséo do curso, dar imediata continuidade ao efetivo exercicio do
seu cargo, mantendo-se no servigo durante o prazo concedido para a licenga descrita no caput
deste artigo e apresentar declarago atestando a concluséo do curso, acompanhada de copia
da ata de defesa da tese ou dissertagdo, para mestrado e doutorado, respectivamente, ou
documento que comprove a aprovagdo do artigo cientifico ou trabalho equivalente, para pés-

doutorado;

IT — ndo desistir do curso e concluir todas as suas fases, inclusive defesa de dissertagdo ou

tese, quando couber;

III —ressarcir os valores do financiamento ou da remuneragdo recebida na hipétese de deixar

0 servi¢o publico municipal antes do prazo descrito no caput deste artigo ou durante a sua

realizagio.

§ 3.° O servidor dever4 apresentar, semestralmente, durante o gozo da licenca para estudos,
declaragdo ou documento equivalente que comprove regularidade de frequéncia e

aproveitamento.

4.° Retomar as atividades de seu cargo em até cinco dias apds a data da defesa da tese.
g p
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dissertagéo, aprovagdo do artigo cientifico ou trabalho de conclusdo de curso equivalente,

mesmo que conclua seu curso antes do prazo de duragfo inicialmente fixado.

§ 5.° Em nio havendo necessidade do acompanhamento presencial das aulas, o servidor
devera retornar ao seu cargo de origem, comunicando sua volta a Administragd@o através de

Processo Administrativo protocolado para este fim.

§ 6.° O descumprimento das condi¢des definidas nos §§ 2° 3° e 4°, implica a obrigagdo de

ressarcimento total ou proporcional dos valores do financiamento obtido ou do montante da

remuneracio percebida no periodo do afastamento.

§ 6° O prazo minimo para a concessdo de outra licenca para estudos € de 03 (trés) anos, a

contar da data da conclusdo do curso da primeira licenga para estudos.

§ 7.° A Administragdo avaliard os critérios de conveniéncia, oportunidade e disponibilidade
financeira para a concessdo dos beneficios referidos no caput deste artigo, bem como, fica
estabelecido, que o quantitativo de profissionais contemplados com a licenga para estudos,
anualmente, ndo excedera a 2% (dois por cento) do nimero de servidores de cada cargo

elencado no anexo 1.

Art. 40. Os programas de qualificag#io profissional a que se refere essa Segdo deverdo estar

de acordo com:
I — o Plano de Governo;
IT — as prioridades das diversas 4reas e departamentos da Prefeitura Municipal;

III — a politica de capacitagdo definida pela Secretaria Municipal de Gestdo, Planejamento

e Finangas;
IV — a disponibilidade orcamentdria e financeira.

Art. 41. Independentemente dos programas de qualificagéo e aperfeigoamento, a Secretaria
Municipal de Educacgdo, Cultura e Esporte realizard reunides para estudo e discussdo de

assuntos pedagogicos, anélise, divulga¢do de leis, de normas legais e de aspectos técnicos
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referentes & educacdo ¢ a orientag@o educacional, propiciando seu cumprimento e execucaio.

Paragrafo Unico. Os diretores e coordenadores das unidades educacionais e pedagogos, que
integram a Rede Municipal de Ensino do Municipio de Itina/ES deverdo participar das
reunides € encontros mencionados no caput deste artigo, e atuar como agentes
multiplicadores da democratiza¢do das informagdes ¢ da transmissdo e divulgacdo dos

assuntos pedagdgicos, normativos, técnicos e legais, no &mbito de sua atuagdo.

CAPITULO VI
DA LOCALIZACAO E DA REMOCAO DO PESSOAL DO MAGISTERIO
SECAO I
DA LOCALIZACAO
Art. 42. LocalizagZo é o ato pelo qual a Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte
determina o local de trabalho do profissional de Magistério, observadas as disposi¢des desta

lei.

Art. 43. O ocupante de cargo do Magistério sera localizado nas unidades escolares ou na

Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte.

Paragrafo Unico. A localizag8o acima mencionada estd condicionada a existéncia de vaga

permanente.

Art. 44. Admite-se alteracfo de localizagéo de pessoal, independente da fixac¢do prévia de
vagas nos casos de modificagdo da distribui¢io quantitativa de pessoal nas unidades
escolares e Secretaria Municipal de Educagé@o, Cultura e Esporte comprovada através de

formalizagZo de processo especifico.

§ 1°. As modifica¢des de que trata este artigo poderdo ocorrer em fungéo de:

I - reducéo de matricula;

Il - diminui¢@o de carga horaria na disciplina ou 4rea de estudo da unidade escolar;
ITI - ampliagéo de carga horaria semanal do professor;

IV - alteracdes estruturais ou funcionais do setor educacional.
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§ 2°. Na hipétese acima prevista, nos incisos I, II, III e IV, serdo deslocados os excedentes,
assim considerados os profissionais de menor tempo de servi¢o na unidade escolar ou na
Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte e aqueles afastados das fungdes
especificas do cargo, deferido ao mais antigo o direito de preferéncia, em caso de empate,

respeitar a ordem de classificagdo em concurso publico.

§ 3.° Os servidores deslocados e excedentes na forma dos paragrafos anteriores deverao, de
forma obrigatéria, participar do processo de remocao anual, onde sera concedido o direito

de preferéncia na escolha de vaga, sob pena de serem localizados nas vagas permanentes.

SECAO II
DA REMOCAO
Art. 45. Remocdo ¢ a movimentag¢do do ocupante de cargo do quadro do magistério de uma
para outra unidade escolar ou Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte sem que

se modifique sua situag#o funcional.
Art. 46. A remocdo pode ser feita:
I - a pedido, através de:

a) processo classificatério, quando da existéncia de vagas divulgadas pela Secretaria
Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte observando-se a ordem de classificacdo dos

interessados, condigdes e critérios estabelecidos em normas administrativas especificas.

b) permuta por solicitacdo de ambos os interessados desde que exercam cargos ¢ fungdes

idénticas.
Art. 47. As inscrigdes para remogao por classifica¢do serdo feitas mediante requerimento.

Pardagrafo dnico. A classificagfo sera feita seguindo por ordem os pardmetros de: titulagfo,

tempo de servico no magistério do Municipio de Iuna/ES e maior idade.

Art. 48. As vagas para remocéo, por processo classificatério, compreenderio:

I - as reais, que s@o as existentes nas unidades escolares, em decorréncia de vacancia de

cargos, bem como de instalacdes de novas classes ou unidades escolares.
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IT - as potenciais, que sdo as pertencentes aos candidatos inscritos para remo¢ao.

Art. 49. Protocolado o pedido de remogao por permuta, a Secretaria Municipal de Educacéo.
Cultura e Esporte, em conjunto com o setor de Recursos Humanos, fardo publicar o edital e
0s servidores efetivos mais antigos interessados poderdo impugné-lo no prazo de 05 (cinco)

dias continuos.

Art. 50. Ndo sera concedida remoc3o, seja por processo classificatorio ou por permuta, ao
profissional do Magistério que estiver licenciado para trato de interesse particular, em

processo de avaliagdo médica para readaptag@o profissional ou readaptado.

Art. 51. A remogZo por processo classificatério ou permuta ocorrerd, sempre, antes do inicio

do ano letivo subsequente.

Art. 52. Cabera a Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura ¢ Esporte baixar normas

complementares para o procedimento de remogéo por processo classificatério ou permuta.

CAPITULO VII
DA MANUTENCAO DO QUADRO
Art. 53. Sempre que necessarios novos cargos € Grupos Ocupacionais podem ser

incorporados 2o Quadro do Magistério, observadas as disposi¢des deste capitulo.

Art. 54. A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura ¢ Esporte devera realizar estudo anual
detalhado sobre as necessidades funcionais dos Orgéos sob sua subordinagdo para maior
eficiéncia do servico, que culminard em relatdrio da pasta, por meio do qual serd informado

ao Prefeito o excesso ou a caréncia de pessoal.

§ 1.° Constatado o excesso, 0 Secretario deveré especificar quantitativa ¢ qualitativamente
0s casos para melhor aproveitamento dos servidores via movimentagdo de pessoal ou por

outra providéncia cabivel.

§ 2.° Se houver caréncia de servidores, o Secretario podera propor abertura de concurso

publico ou cria¢do de cargos, especificando, neste caso:

I — a denominacg&o dos cargos que se pretende criar;
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IT — a descri¢do das respectivas atribuigdes e requisitos de instrug¢do, experiéncia profissional

e habilitacfo legal para provimento;
III — justificativa detalhada e fundamentada da necessidade de novos cargos;
IV — quantitativo dos cargos;

V - Grupo Ocupacional em que devam ser enquadrados e respectivo vencimento base ¢

metodologia de progressdo funcional.

§ 3.° A remuneracdo prevista para cada cargo publico serd fixada de acordo com o art. 39, §

1.°, da Constituicdo da Republica.

Art. 55. Recebida a proposta pelo Prefeito, o procedimento serd encaminhado ao Setor de
Recursos Humanos, que deverd aferir a adequagdo das medidas propostas ao atingimento
das finalidades almejadas, bem como, em caso de criagdo de cargos, verificar junto &

Secretaria Municipal Gestéo, Planejamento e Financas a viabilidade or¢camentaria para tanto.

Art. 56. Apos a anélise e estudo da proposta, deveré o Conselho de Politica de Administragdo

e Remuneragio de Pessoal — COPARP se manifestar.

Art. 57. Qualquer modificagio do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de [tina seréd

precedida de apreciagdo pela Procuradoria-Geral do Municipio.

CAPITULO VIII
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 58. As func¢des gratificadas serfio providas por servidores efetivos.
Art. 59. As fungdes gratificadas sdo as constantes do Anexo V da presente lei.

Art. 60. As gratificagdes pelo exercicio de fungdes de confianga sdo estipuladas em valores

nominais, identificados por Classes, que serdo acrescidos ao vencimento do servidor.

§1° A relacdo de funcdes de confianga, suas denominagdes, seus codigos de referéncia,

quantitativos e respectivos valores nominais sdo os constantes no Anexo V desta Lei

complementar.
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§ 2° O profissional efetivo do Magistério designado para a Fungdo Gratificada de
Coordenador Escolar, podera ter sua carga horaria estendida para exercer exclusivamente a

funcdo de regéncia de classe.

§ 3° Serfio assegurados aos servidores investidos nas Fung¢des Gratificada constantes do
Anexo V os institutos da progresséo e promog¢do funcional, observados 0s mesmos critérios

estabelecidos para os demais servidores.
Art. 61. E vedada a acumulagdio de fungdo gratificada.

Art. 62. Fica vedado ao servidor nomeado em funcéo gratificada o recebimento de hora extra

em raz&o de servigo extraordindrio.

Art. 63. O servidor nomeado em fungdo gratificada atuard em regime de dedica¢do
exclusiva, ndo estando limitado ao exercicio regular da jornada de trabalho do seu cargo de

origem.

CAPITULO IX
DO BONUS ASSIDUIDADE
Art. 64. Ao Profissional do Quadro Efetivo do Magistério do Municipio de Iina/ES.
investido nos cargos de Professor de Educag¢@o Infantil, Professor do Ensino Fundamental
dos Anos Iniciais, Professor do Ensino Fundamental dos Anos Finais e Pedagogo, que néo
apresentar qualquer falta, licenca, afastamentos, chegadas tardias e nem saidas antecipadas.

justificados ou ndo, durante cada més, conceder-se-a o Bonus Assiduidade.

Art. 65. O Bonus Assiduidade sera calculado considerando a carga horéaria do profissional

do magistério, conforme tabela abaixo:

CARGA HORARIA VALOR DO BONUS
25 R$ 700,00
26229 R$ 760,00
30 a 34 RS$ 868,00
! 35240 RS 988.00
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Art. 66. Para cada falta ao trabalho sera aplicado um desconto de 5% (cinco por cento) no
valor do bonus, excetuando-se, as faltas justificadas para capacita¢io/convocacio
promovidas pela Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura ¢ Esporte, as folgas de trabalho

prestado a Justica Eleitoral, convocagéo para Juri ¢ folga natalicia.

Art. 67. O Bonus Assiduidade sera calculado mensalmente de fevereiro a dezembro de cada

ano e sera pago em parcela tnica na folha de pagamento de janeiro do ano subsequente.

Art. 68. O Bénus Assiduidade seré4 pago referente a carga horaria que o servidor ficou maior

tempo no decorrer do ano letivo.

CAPITULO X
DA INDENIZACAO POR ATUACAO EM ESCOLAS RURAIS DE DIFICIL
ACESSO
Art. 69. Os servidores do Quadro do Magistério farfio jus a indenizagfio por atuacio em

escolas rurais de dificil acesso, no valor de 15% do seu vencimento base.

Paragrafo Unico. Sdo consideradas escolas em dreas de dificil acesso, aquelas localizadas
na zona rural do Municipio e com acesso por estradas vicinais nao pavimentadas e de dificil

trafegabilidade.

Art. 70. A Secretaria Municipal de Educagio, Cultura e Esporte encaminhara ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, a relagdo das escolas rurais de dificil acesso, devidamente

justificadas, para expedi¢éo de ato administrativo.

Art. 71. A indenizacZo prevista neste artigo € de natureza transitéria e compensatoria. € ndo
integram o vencimento-base do profissional do magistério para fins de calculos de outros
direito e vantagens, sendo devida durante o periodo do ano letivo a que o servidor exercer

efetiva atividade em escola definida como de dificil acesso.

CAPITULO X1
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DOS ADICIONAIS

Do Adicional por Docéncia em Classes Multisseriadas

Art. 72. Os servidores ocupantes dos cargos efetivos de Professor de Educacdo Infantil e
Professor do Ensino Fundamental dos anos iniciais que estiverem em docéncia, em escolas
rurais de duas ou mais séries, seja da educacdo infantil ou anos iniciais do Ensino
Fundamental, ao mesmo tempo € na mesma escola, perceberda um adicional de R$ 150.00

(cento e cinquenta) reais.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte encaminhara ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, a relag@o dos servidores lotados que se enquadrarem no caput deste

artigo, devidamente justificadas, para expedi¢éo de ato administrativo.

§ 2°. O adicional previsto neste artigo € de natureza transitoria e compensatoria, ¢ nio
integram o vencimento-base do profissional do magistério para fins de calculos de outros
direito e vantagens, sendo devida durante o periodo do ano letivo a que o servidor exercer

efetiva atividade em classes definidas como multisseriadas.

§ 3°% Os servidores que receberem o adicional previsto neste artigo assumirdo as
responsabilidades administrativas para o devido funcionamento da unidade de ensino. bem
como deverdo compor e realizar todos os atos necessarios para o devido funcionamento do

Conselho Escolar da sua respectiva unidade.

CAPITULO XII

DAS FERIAS, DO RECESSO ESCOLAR E DOS AFASTAMENTOS

Art. 73. Todo servidor do Quadro do Magistério Publico Municipal, tera direito. apos cada
periodo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio, ao gozo de 01 (um) periodo de férias. de

30 (trinta) dias sem prejuizo da remuneragdo.

Art. 74. A época do gozo das férias pelo servidor serd estabelecida de acordo com o

calenddrio escolar organizado pela Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Esporte.
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Art. 75. As servidoras do Quadro do Magistério Publico que estiverem em periodo de férias
quando entrarem em licenga maternidade ou por adogdo, terdo as férias suspensas,

concluindo o periodo apés o término das referidas licengas.

Art. 76. Os profissionais do magistério que atuam na regéncia de classe terdo direito a 15
(quinze) dias de recesso escolar em data a ser definida pela Secretaria Municipal de

Educacio, Cultura e Esporte.

Art. 77. O afastamento do membro do Magistério de seu cargo ou fungdo podera ocorrer,
além das outras hip6teses previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de

Iina/ES, nos seguintes casos:

I. para integrar comissdo especial ou grupo de trabalho, estudo ou pesquisa para

desenvolvimento de projetos especificos da area educacional;

II. para participar de congressos, simpdsios ou outros eventos similares, desde que referentes

a area educacional, atendida a conveniéncia do Ensino Municipal;
IIl. para ministrar cursos que atendam a programacéo da Rede Municipal de Educagéo;
IV. para frequentar cursos de habilitagdo, atendida a conveniéncia do ensino municipal;

V. para frequentar cursos de mestrado ou doutorado relacionados com a fungdo exercida e

que atendam ao interesse do ensino municipal.

V1. da regéncia de classe de servidor publico efetivo para promogdo de programas

especificos da Rede de Ensino, no limite maximo de 03 (trés) servidores.

VII. até 06 (seis) dias no ano letivo, sem prejuizo de sua remuneragéo, desde que a equipe
técnico pedagdgica promova 0s atos necessarios para a substitui¢do do profissional afastado,

sendo vedada a contratagdo de servidor em designacgdo temporaria.

§ 1° O afastamento previsto no inciso VII serd limitado a 01 (um) abono mensal, sendo
vedada a acumulacfo para os anos posteriores e retirada do referido abono em vésperas e

apds feriados ¢ ponto facultativos.
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§ 2° Os diretores e coordenadores da Unidade Escolar, em conjunto com a equipe
pedagégica, promoverdo os meios necessarios para a concessdo do afastamento descrito

inciso VII, conforme decreto regulamentar.
CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Secio 1
DO ENQUADRAMENTO

Art. 78. O enquadramento € o procedimento pelo qual todos os servidores do Quadro do
Magistério migram do regime juridico previsto na Lei n° 1.873, de 20 de agosto de 2003,

para o desta Lei Complementar.

Art. 79. Os procedimentos de enquadramento serfio iniciados por decreto e sdo
condicionados a efetiva disponibilidade orgamentéria e em respeito ao limite de gasto com
pessoal estipulado na Lei complementar nacional n® 101, de 4 de maio de 2000 — Lei de

Responsabilidade Fiscal.

Art. 80. Do enquadramento néo podera resultar redug@o do vencimento base acrescido das

vantagens de carater permanente percebidas pelo servidor.

Art. 81. O servidor que reputar ter sido enquadrado em desacordo com o disposto nesta Lei
complementar poderd, no prazo de até 60 (sessenta) dias seguintes ao enquadramento,

requerer a revisdo do ato ao Prefeito, em petitério devidamente instruido de fundamentos e

provas reputadas necessarias.

§ 1.° Antes de remetido ao Prefeito, o Setor de Recursos Humanos se manifestara

preliminarmente sobre o pedido de reviséo.

§ 2.° Se acolhido na integra o pedido de revisdo pelo Setor de Recursos Humanos, fica
dispensada & remessa dos autos ao Prefeito. Se ndo acolhido, mesmo que parcialmente, os

autos serdo encaminhados ao Chefe do Poder Executivo.
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CAPITULO X1V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 82. O Poder Executivo publicard anualmente os valores dos vencimentos base e

subsidios dos cargos do Quadro Do Magistério.

Art. 83. Os aprovados em concursos publicos para preenchimento de cargos efetivos do
Quadro do Magistério realizados apds a publicagdo desta Lei complementar ficam

submetidos a este regime.

Art. 84. Os cargos efetivos e seus Grupos Ocupacionais, com atribuigdes, remuneracio,

numero de vagas, direitos e deveres estdo previstos nos anexos desta Lei Complementar.

Art. 85. Constituem cargos de Administragdo Auxiliar os de secretario escolar, auxiliar de

secretaria escolar e auxiliar de biblioteca, discriminados no Anexo II desta Lei.

Art. 86. Os cargos de Administragdo Auxiliar, por serem de carater administrativo, serdo

regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Ttina, Lei n® 2.137/2008.

Art. 87. As especificagdes das atribui¢des dos cargos de administragdo Auxiliar, bem como

0s requisitos para provimento constam no Anexo VI desta Lei.

Art. 88. Ficam em regime de exting#o os cargos efetivos de secretario escolar, auxiliar de

secretaria e auxiliar de biblioteca.

§ 1°. Os servidores ocupantes dos cargos efetivos de secretario escolar e auxiliar de secretaria

continuardo no desempenho de suas func¢des até a vacancia do cargo.

§ 2° Os servidores ocupantes do cargo efetivo de auxiliar de biblioteca, colocados em
disponibilidade, a teor do disposto no artigo 64, da Lei n® 2.137/2008., deverdo ser
aproveitados em cargo de natureza, vencimento e remunera¢do compativeis com o

anteriormente ocupado, em especial, no cargo de auxiliar de secretaria.

§ 3° A progressdo funcional dos servidores ocupantes dos cargos efetivos de secretario
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escolar, auxiliar de secretaria e auxiliar de biblioteca, serd concedida nos mesmos critérios e

requisitos dos servidores efetivos do Quadro Geral da Administragdo.

§ 4°. A jornada dos servidores ocupantes dos cargos efetivos de secretario escolar, auxiliar
de secretaria e auxiliar de biblioteca, sera de 30 (trinta) horas semanais, podendo optar, na
ocasido do enquadramento, pela permanéncia em tal regime ou migrar para o regime de 40

(quarenta) horas semanais.

§ 5°. A preservagio da imredutibilidade remuneratéria serd garantida pela elevagio
proporcional do vencimento base percebido pelo servidor, quando da opgdo pelo

enquadramento, de trinta para quarenta horas.

Art. 89. Ficam em regime de extingdo o cargo efetivo de Professor do Ensino Fundamental
dos Anos Finais, conforme reorganizagfio da rede municipal de ensino em conjunto com a
Secretaria Estadual de Educagéo do Estado do Espirito Santo, para implementacdo das
unidades de ensino de tempo integral, bem como eventuais ajustes necessarios a
implementacdo e assinatura do Termo de Ajuste de Gestdo (TAG) a ser firmado com o

governo do Estado do Espirito Santo e o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

§1°. Os servidores ocupantes dos cargos de Professor do Ensino Fundamental dos Anos

Finais poderdo ficar em disponibilidade, a teor do disposto no artigo 64, da Lei 2.137/2008.

§2°. Os servidores ocupantes do cargo efetivo de Professor do Ensino Fundamental dos Anos
Finais, das unidades de ensino que ja passaram pelo processo de reorganizagio da rede
escolar e colocados em disponibilidade, deverdo ser aproveitados em cargo/fun¢iio de
natureza, vencimento € remuneragdo compativeis com o anteriormente ocupado, em
especial, nas fun¢des de apoio ao funcionamento das atividades pedagégicas/administrativas

das unidades de ensino ¢ da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte.

Art. 90. Integram o quadro suplementar previsto no Anexo II, os servidores ocupantes de
cargos efetivos que optem pela permanéncia no regime de 25 (vinte e cinco) horas semanais

e os colocados em regime de extingao.

Art. 91. Compete ao Poder Executivo ¢ & Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e
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Esporte, conforme o caso, baixarem os atos regulamentares necessarios a execugdo desta

Lei.

Art. 92. A revisdo desta lei ocorrera anualmente, desde que solicitada pela Secretaria de

Educaggo, Cultura e Esporte.

Art. 93. Para fins do disposto no artigo anterior fica instituida na Secretaria Municipal de

Educacg#io, Cultura e Esporte uma Comissdo Permanente da Carreira dos Profissionais do

Magistério, a qual cabera:

a) prestar assessoramento ao Secretdrio de Educacgdo, Cultura ¢ Esporte na elaboracdo das

normas complementares a esta Lei;

b) acompanhar e avaliar a execugfo dos dispositivos desta Lei, propondo as altera¢des que

se fizerem necessarias ao melhor alcance das suas finalidades.

Art. 94. Portaria do Secretario de Educacéo Cultura e Esporte dispora sobre a composicio.,
as competéncias e a forma de funcionamento da Comisso, observado o requisito de estar,

entre os seus membros, representacéio dos profissionais do magistério.

Art. 95. Pela participaco na Comissio referida neste artigo, nenhum dos seus membros

percebera qualquer espécie de remuneragéo.

Art. 96. Serd permitida a acumulag¢do remunerada de dois cargos e/ou fungdes de professor,
bem como a de um cargo e/ou fun¢do de professor com outro técnico ou cientifico, conforme
disposto nas alineas “a” ¢ “b” do inciso X VI do artigo 37 da Constitui¢do Federal, desde que
haja compatibilidade de horérios, ndo sendo permitido ao docente declinar das horas de
trabalho pedagégico coletivo (HTPC) tampouco das horas de trabalho pedagdgico escolar

ou de formacdo (HTPE/F).

Art. 97. Fica autorizado aos servidores aprovados para o cargo de professor “A” do concurso
do ano 2000 a optarem pelo cargo de Professor de Educagéo Bésica dos Anos Iniciais ou

Professor de Educagdo Infantil.

§ 1°. Os servidores que realizarem esse tipo de procedimento serdo localizados nas classes
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vagas existentes nas unidades de ensino, sendo tal ato irrevogavel.

§ 2°. O tempo de efetivo exercicio para fins de remocéo e concessdo de extensio de carga

horéria contard da data do enquadramento disposto no capur do presente artigo.

Art. 98. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei ocorrerdo por conta de

dotagdes proprias consignadas em or¢amento, suplementadas se necessario.

Art. 99. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacfo retroagindo os seus efeitos ao

primeiro dia do més.
Art. 100. Fica revogada a Lei n° 1.873/2003 e demais disposi¢des em contrério.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos vinte e sete dias
do més de julho do ano de dois mil e vinte e dois (27/07/2022).

—

ROTARIO BT T VIR

Prefeito Municipal de Iina

JENNIFER MARTINS BONFANTE
Procuradora-Geral do Municipio
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ANEXO I

= O DE VAGAS
:ﬁ‘ B : = - ks : \ r

| Professor de Educago Infantil GOD 25 hrs 63

i Professor de Educaco Basica dos Anos Iniciais GOD 25 hrs 90

| Professor de Educagdo Basica dos Anos Finais GOD 25 hrs 40

Pedagogo
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ANEXO 11

Pedagogo GOP 25 hrs
Secretério Escolar : 30/40 hrs 3
Auxiliar de Secretaria Escolar - 30/40 hrs 2
Auxiliar de Biblioleca - 30/40 hrs 2
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ANEXO ITI

15
|

2368,21 | 2439,26 | 2512,43 | 2587,81 | 2685,44 | 2745,40 | 2827,77 | 2912,60 | 2999,98 | 3089,98 | 3182,68 | 3278,16 | 3376,50 | 347780 | 3582.13

Foed 2805,04 | 2683,19 | 2763,69 | 2846,60 | 2932,00 | 3018,96 | 3110,55 | 3203,87 | 3299,99 | 3398,99 | 3500,96 | 3605,98 | 3714,16 | 3825,59 | 3940,36

= 2865,53 | 2951,50 | 3040,04 | 3131,24 | 3225,18 | 3321,93 | 3421,59 | 3524,24 | 3629,67 | 3738,87 | 3851,03 | 3968,56 | 408556 | 4208 13 | 433437

hi

l'jw"

il 3152,08 | 3246,64 | 3344,04 | 3444,36 | 3547,69 | 3654,12 | 3763,75 | 3876,66 | 3992,96 | 4112,75 | 4236,13 | 4363,22 | 4494,11 | 4628,94 | 4767 80 |

it

3789,13 | 3902,80 | 4019,89 | 4140,48 | 4264,70 |4392,64 | 4524,42 | 4660,15 | 4799,96 | 4943,96 | 5092,27 | 5245,04 |5402,39 | 556447 | 573140

4168,06 | 4293,10 | 4421,89 | 4554,55 | 4691,19 |4831,92 | 4976,88 | 5126,15 | 5279,97 | 5438,37 | 5601,52 | 5769,57 | 5942,66 | ©120,94 | €304,56

4584,84 | 4722,36 | 4864,06 |5009,98 | 5160,28 |5315,09 | 5474,54 | 5638,77 | 5807,94 | 5982,18 | 6161,64 | 6346,49 | 653689 | 6732,99 | 6934,98

5043,32 | 518462 | 535046 |5510,97 | 5676,30 | 5846,59 | 6021,99 | 6202,65 | 6388,73 | 6580,39 | 6777,80 | 981,13 | 7190,57 | 7406,29 | 762847
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1.508,00

1.532,87

1.560,74

1.588,81

1.616,48

1.672,22

1.700,08

1.727,96

1.783,71

1.811,58

Z 1.435,33

1.484,03

1.4982,74

1.521,45

1.550,15

1.578,86

1.607,56

1.838,27

1.684,98

1.683,68

1.722,38

1.751,10

1.775,80

1.808,51

1.837,22

1.865,92

1.477,1

1.506,67

1.536,22

1.565,76

1.595,30

1.824,84

1.654,39

1.683,93

1.713,47

1.743,01

1.772,58

1.802,10

1.831,84

1.861,19

1.890,73

1.920,27

1.518,94

1.549,32

1,879,689

1.610,07

1,640,45

1.670,83

1.701,21

1.731,59

1.761,97

1,792,385

1.822,72

1.883,10

1.883,48

1.913,86

1.944,24

1.974,62

1.560,74

1.591,96

1.623,17

1.654,38

1.685,60

1.716,82

1.748,03

1.778,25

1.810,46

1.841,68

1.872,89

1.804,11

1.935,32

1.966,54

1.997,75

2.028,97

TABELA DE VENCIMENTO AUXILIAR DE BIBLIOTECA E AUXILIAR SECRETARIA ESCOLAR - 40 HORAS

1.858,02 | 1.895,18 | 1.932,34 | 1.969,50 | 2.006,66 | 2.043,82 | 2.080,98 | 2.118,14 | 2.155,30 | 2.192,46 | 2,.229,62 | 2.266,78 | 2.303,94 | 2.341,11 | 2.378,27 | 2.415,43
|
|
1.913,76' 1.952,04 | 1.990,31 | 2.028,59 | 2.086,88 | 2.105,14 | 2.143,41 | 2.181,89 | 2.219,96 | 2.258,24 | 2.296,51 | 2.334,79 | 2.373,06 | 2.411,34 | 2.445,61 | 2.487 8¢
|
!
1.668,50 | 2.008,80 | 2.048,28 | 2.087,67 | 2.127,06 | 2.166,45 | 2.205,84 | 2.245,23 | 2.284,62 | 2.324,01 | 2.363,40 | 2.402,79 | 2.442,18 | 2.481,57 | 2.520,96 | 2.560,35
|
2.025,24 | 2.065,75 | 2.106,25 | 2.146,76 | 2.187,26 | 2.227,77 | 2.268,27 | 2.308,78 | 2.349,28 | 2.389,79 | 2.430,29 | 2.470,79 | 2.511,30 | 2.551,80 | 2.592,31 | 2.632,81
2.080,98 | 2.122,60 | 2.164,22 | 2.205,84 | 2.247,46 | 2.289,08 | 2.330,70 | 2.372,32 | 2.413,94 | 2.455,56 | 2.497,18 | 2.538,80 | 2.580,42 | 2.622,04 | 2.663,66 | 2.705,28
—
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S5 | 219420

= = = = == 15 16
2.111,40 | 2.152,80 | 2.194,20 | 2.235,60 | 2.277,00 | 2.318,40 | 2.359,80 | 2.401,20 | 2.442,60 | 2.484,00 | 2.525,40 | 2.566,80 | 2.608,20 | 2.649,60 | 2.691,00
2.174,74 | 2.217,38 | 2.260,03 | 2.302,67 | 2.345,31 | 2.387,95 | 2.430,59 | 2.473,24 | 2.515,88 | 2.558,52 | 2.601,16 | 2.643,80 | 2.686,35 | 2.729,09 2.771,73
2.238,08 | 2.281,57 | 2.325,85 | 2.369,74 | 2.413,62 | 2.457,50 | 2.501,39 | 2.545,27 | 2.589,16 | 2.633,04 | 2.676,92 | 2.720,81 | 2.764,69 | 2.808,58 2.852,46
2.301,43 | 2.346,55 | 2.391,68 | 2.436,80 | 2.481,93 | 2.527,06 | 2.572,18 | 2.617,31 | 2.662,43 | 2.707,56 | 2.752,66 | 2.797,81 | 2.842,94 | 2.88806 >.933,1_9‘
2.318,40 ! 2.364,77 | 2.411,14 | 2.457,50 | 2.503,87 | 2.550,24 | 2.596,61 | 2.642,98 | 2.689,34 | 2.735,71 | 2.782,08 | 2.828,45 | 2.874,82 | 2.921,18 | 2.96755 3.013,92

i

2.815,20

2.870,40

2.925,60

TABELA DE VENCIMENTO SECRETARIO ESCOLAR -

2.980,80

3.036,00

3.091,20

3.146,40

3.201,60

3.256,80

40 HORAS

3.312,00

3.367,20

3.422,40

3.477,.60

3.532,80

3.588,00

2.898,66

2.956,51

3.013,37

3.070,22

3.127,08

3.183,94

3.240,79

3.207,66

3.354,50

3.411,38

3.468,22

3.525,07

3.581,93

2.925,60

2.984,11

3.042,62

3.101,14

3.159,65

3.218,18

3.276,67

3.335,18

3.393,70

3.452,21

3.510,72

3.569,23

3.627,74

3.686,26

3.638,78

3.744,77

3.695,64

3.803,28

j

£ 008,40 |

3.068,57

3.128,74

3.188,90

3.249,07

3.309,24

3.369,41

3.429,58

3.489,74

3.549,91

3.610,08

3.670,25

3.730,42

3.790,58

3.8%0,7%

3.910,82

3.091,20

3.153,02

3.214,85

3.276,67

3.338,50

3.400,32

3.462,14

3.523,97

3.585,79

3.647,62

3.709,44

3.771,26

3.833,09

3.894,91

3.956,74

|

l

4.018,56
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FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR ESCOLAR

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

I — separar material de uso dos educadores;
IT — planejar as atividades didrias, de acordo com as normas estabelecidas pela Direcéo;

111 — dar inicio e termino as atividades de trabalho, verificando antes do inicio das mesmas.
as condi¢des de higiene ¢ seguranga;

IV — fazer cumprir os horérios e atividades do tumo, controlando a frequéncia ¢ a
pontualidade do pessoal docente e discente;

V — acompanhar os servidores da Unidade de Ensino quanto a frequéncia e cumprimento de
horarios;

VI - proceder ao registro de faltas dos (as) professores (as), controlando a reposi¢do de aulas
¢ a ocupagdo do horario por outro (a) professor (a) ou atividade alternativa para os (as) alunos
(as) com horério vago; '

VII — registrar em livro proprio, as ocorréncias verificadas no turno de trabalho;

VIII - participar na elaboragdo do planejamento e demais providéncias relativas as
atividades extra classe;

I'X — realizar trabalho integrado com a Diregdo ¢ o servigo de apoio pedagdgico para decisdes
quanto a problemas disciplinares discentes;

X — manter a Direcfo informada quanto as ocorréncias consideradas graves;

X1 - atender pessoas que procuram Unidade de Ensino, encaminhando-as ou dando solugdes
a0 caso, no ambito de sua competéncia;

X1 — participar dos Conselhos de Classe e outras reunides promovidas pela Unidade de
Ensino quando convocado;

XIIY — tratar o aluno (a) com respeito € humildade;
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X1V - incentivar o bom relacionamento entre professores (as), alunos (as), pais, mies e
demais servidores (as) da Unidade de Ensino;

XV — participar da coordenacéo das comemoragdes civicas da Unidade de Ensino. como
também das atividades culturais e sociais;

X VI — acompanhar o recreio, zelando pela seguranga dos (as) alunos (as);
XVII - acompanhar a merenda escolar bem como a realizag¢do de cardapios semanais;
XVIII — Manter a disciplina e a ordem fora da sala de aula;

XIX — atender os (as) alunos (as) com problemas disciplinares ¢ de saude, ocorridos durante
as atividades escolares, encaminhando-os (as) ao setor especifico para as devidas
providéncias;

XX - registrar ocorréncias de indisciplinas de alunos e convocar as familias para encontrar
solugdes;

XXT — manter contatos com Institui¢des, por solicitagdo dos (as) professores (as), visando
complementar o trabalho de sala de aula;

XXII — zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas no Regimento da Unidade de
Ensino.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Recrutamento: interno, mediante indicag@o do Prefeito Municipal.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

FUNCAO GRATIFICADA:
| GERENTE DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

I - Assistir aos Secretérios e equivalentes e Subsecretdrios em questdes relativas as rotinas
de trabalho da Geréncia;

IT - Subsidiar as instdncias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisdrio relativo as politicas, programas, projetos e atividades
de sua area de competéncia;
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III - Participar da implantag@o de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificagdo e
aperfeioamento dos métodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados:

IV - Solucionar problemas surgidos no dmbito de sua Geréncia, submetendo os de maior
relevancia e peculiaridade a apreciagdo superior;

V - Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias
observadas na Geréncia, apresentando alternativas de solugdes, objetivando suprir a
administracgo superior, com elementos necessarios a tomada de decisdes;

VI - Prestar assisténcia técnica e administrativa as demais Unidades Administrativas
subordinadas a sua Geréncia;

VII - Manter o Gestor da Pasta informado sobre as atividades e ocorréncias da Geréncia,
bem como repassar 20s subordinados, informagdes e determinagdes inerentes a sua area de
atuacio;

VIII - Participar de reunides com os Secretario e equivalentes, Subsecretarios, Assessores €
Assistentes a fim de intercambiar informagdes, apresentando sugestdes, metas de trabalho
e/ou assuntos inerentes a sua area de atuacgio;

IX - Elaborar anualmente, escala de férias, em fun¢do do interesse do trabalho dos
servidores, encaminhando-a  chefia imediata para apreciag2o;

X - Zelar pelo cumprimento de normas da Administragdo Municipal, atentando para
disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as providéncias que julgar
serem necessarias, em acordo com a legislagdo;

XI - Acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentag@o, progressdo € promogéo;

XII - Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragao da
proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige:

X111 - Elaborar o programa anual de trabalho da unidade sob sua dire¢do, controlando o seu
cumprimento e propondo quando necessario, as retificagdes;

XIV - Providenciar a organizagio ¢ manutengdo atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

XV - Registrar e fornecer informagdes e subsidios para a prestagéo de contas dos convénios
que executam;

XVI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,
Telefax (28) 3545-1322, CNPJ:27.167.394/0001-23



i

PREFEITURA MUNICIPAL DE [UNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Recrutamento: interno, mediante indicag@o do Prefeito Municipal.

Experiéncia: N#o exige experiéncia profissional anterior.

FUNCAO GRATIFICADA: GERENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

I - Assistir aos Secretdrios e equivalentes e Subsecretarios em questdes relativas as rotinas
de trabalho da Geréncia;

I1 - Subsidiar as instdncias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades
de sua drea de competéncia;

[T - Participar da implantagdo de planos, fluxos ¢ rotinas objetivando a simplificagdo ¢
aperfeicoamento dos métodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados;

IV - Solucionar problemas surgidos no dmbito de sua Geréncia, submetendo os de maior
relevancia e peculiaridade a apreciag@o superior;

V - Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias
observadas na Geréncia, apresentando alternativas de solugdes, objetivando suprir a
administracfio superior, com elementos necessérios a tomada de decisdes;

VI - Prestar assisténcia técnica e administrativa as demais Unidades Administrativas
subordinadas a sua Geréncia;

VII - Manter o Gestor da Pasta informado sobre as atividades e ocorréncias da Geréncia,
bem como repassar aos subordinados, informagdes e determinagdes inerentes a sua area de

atuacio;

VIII - Participar de reunides com os Secretério e equivalentes, Subsecretdrios, Assessores e
Assistentes a fim de intercambiar informagdes, apresentando sugestdes, metas de trabalho
e/ou assuntos inerentes a sua area de atuaco;

iX - Elaborar anualmente, escala de férias, em fun¢do do interesse do trabalho dos
servidores, encaminhando-a & chefia imediata para aprecia¢do;

X - Zelar pelo cumprimento de normas da Administragdo Municipal, atentando para
disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as providéncias que julgar
serem necessdrias, em acordo com a legislagéo;
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XI - Acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento, maior produtividade, treinamento ¢
eventualmente movimentacdo, progressao € promocao;

XII - Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboracdo da
proposta orgamentaria relativa a unidade que dirige;

XIII - Elaborar o programa anual de trabalho da unidade sob sua dire¢fio, controlando o seu
cumprimento e propondo quando necessario, as retificagoes;

XIV - Providenciar a organizagdo ¢ manuten¢@o atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

XV - Registrar e fornecer informagdes e subsidios para a prestagéo de contas dos convénios
que executam;

XVI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Recrutamento: interno, mediante indicag@o do Prefeito Municipal.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.
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ANEXOV

. I - habilitacdo de Pedagogia ou nas dais dreas da
5 Coordenador Escolar A— | Educacdo, com pds-graduagdo na drea de 20% do vencimento |
. 30 hrs Administracdo Escolar; base ;
L Il - habilitagdo de Pedagogia ou Normal Superior; . | 20
[ | 1- habilitagdo de Pedagogia ou nas demais areas da K
l ! ;
| Coordenador Escolar B— | Educacdo, com pos-graduagdo na drea de | 10% dovencimento i
‘ 25 hrs : Administragdo Escolar; base
\ | 11 - habilitagdo de Pedagogia ou Normal Superior; l . i
| Gerente de Recrutamento, | P o 20% do vencimento | 02
‘ Vi ; | = Curso superior ou técnico |

Selegio e Admissdo | base 1
| Gerente de Transporte | g i 20% do vencimento | 01

| 1= Curso superior ou técnico

| Escolar | B ~ base | ]
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ANEXO VI

MANUAL DE
ATRIBUICOES DOS
CARGOS EFETIVOS
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1. GRUPO OCUPACIONAL DOCENCIA
GOD
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il - GRUPO OCUPACIONAL DOCENCIA - GOD

III - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formagio Universitaria em Pedagogia ou Normal Superior, acrescido de curso especifico na
4rea de atuacdo, com no minimo 360 (trezentas e sessenta) horas

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bésicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrdnicas e internet.

IV- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI-PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAOQ: elevagdo funcional de uma referencia para outra, pelos critérios merecimento e desempenho,

observado o intersticio legal.
PROMOCAQ: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas as exigéncias de

titulacdo.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
I - atuar nos grupos de criangas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos, em atividades que envolvam o cuidar e o educar;

Il - administrar e auxiliar na alimentacdo das criangas, servir a alimentag@o nos horarios determinados,
estimular o self-service, acompanhar as criangas as refei¢des, estabelecendo entre elas nogdes de higiene local,
pessoal e postura & mesa;

111 - participar ativamente nos momentos de higiene, como troca de fraldas e roupas, banho quando necessario
¢ orientando as criangas quanto 4 higiene e alimentagéo;

IV - proporcionar ambiente e condigdes fisicas adequadas ao sono e repouso das criangas, zelando para que
n#o ocorram acidentes;

V - organizar o acesso das criangas aos espagos educativos, recebendo orientagdes dos pais sobre eventual
tratamento especifico a ser a elas dispensado;

VI - acompanhar as criangas e zelar por elas durante sua permanéncia na unidade escolar, observando
constantemente seu estado de saude, seu comportamento e outras caracteristicas;

VII - ministrar, quando necessério e de acordo com a prescrigdo médica, medicamentos, auxiliando no
tratamento da crianca;

VIII - fazer curativos simples, quando necessdrio, utilizando os principios de primeiros-socorros;

IX - desenvolver atividades de recreagdo e lazer, por meio de jogos e brincadeiras, auxiliando o aprendizado
da crianga € seu desenvolvimento nos aspectos fisico, social, cognitivo e afetivo;

X - planejar e desenvolver experiéncias de aprendizagem de acordo com o estabelecido em documento
curricular do municipio e acompanhar o processo de desenvolvimento infantil, por meio de registro reflexivo
e o preanchimento da ficha de avaliacdo e acompanhamento;

XI - respeitar as orientagdes sugeridas pela equipe gestora, para o bom funcionamento da unidade escolar € o
bem estar das criancas, bem como de seus profissionais;

XII - tratar com urbanidade, respeito e ética profissional as familias em quaisquer situagdes e momentos;

XI11 - participar da elaboraggo do Projeto Politico Pedagdgico da escola;

X1V - colaborar com as atividades de articulagéio da escola com as familias € a comunidade;

XV - cumprir os dias letivos e carga horéria de efetivo trabalho escolar, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento e as reunides de acompanhamento;

XV1 - executar e manter atualizados os registros escolares e os relativos as suas atividades especificas;

XVII - propiciar um ambiente livre de pressdes e tensdes, para acolher as criangas e favorecer o seu
desenvolvimento integral;

XVIII - colaborar na realizagdo de atividades civicas e em eventos festivos promovidos pela Unidade Escolar;
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XIX - participar das reunides pedagégicas, encontros de formaco, semindrios € outros eventos promovidos
pela Secretaria Municipal de Educag@o.

XX — participar da elaboragdo de programas ¢ planos de trabalho para controle & avaliagdo do rendimento
escolar, recuperago dos alunos, reunides, auto-aperfeigoamento e pesquisa educacional;

XXI - elaborar o plano de aula, selecionando o assunto € determinando a metodologia, com base nos objetivos

fixados para obter melhor rendimento do ensino;
XXII - selecionar ou confecciona o material didatico a ser utilizado, valendo-
consultando manuais de instrug@o para facilitar o ensino-aprendizado;

XXIII - ministrar aulas na educago infantil, transmitindo os contetdos pertinentes de forma integrada ¢ atraves
i-los sobre os

se das proprias aptiddes ou

de atividades, para proporcionar aos alunos os meios elementares de comunicagdo ¢ instru
principios basicos de conduta e formacdo necessaria ao desenvolvimento de suas potencialidades;

XXIV - Organizar solenidades comemorativas de fatos marcantes da vida brasileira, promovendo concursos,

debates, dramatizagdes ou jogos para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histérico-sociais da

patria;
XXV - Organizar e elaborar atividades educativas, levando as criangas a s¢ expressarem através de desenhos,

pintura, conversagao, canto ou por outros meios, ajudando-as nestas atividades, para desenvolver fisica, mental,

emotiva e socialmente os educandos, em idade pré-escolar;

XXVI - Ensinar as criangas habitos de limpeza, higiene, disciplina e tolerancia entre outros atributos morais &
sociais, empregando recursos 4udio-visuais ou outros meios a fim de contribuir para sua educacio;

XXVII - Elaborar e aplicar testes, provas € outros métodos usuais de avaliagdo, baseando-se nas atividades
desenvolvidas ¢ na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos ¢ constatar a
eficacia dos métodos adotados;

XXVIll - Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observagdo do
comportamento ¢ desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, métodos empregados e 08
problemas surgidos, para manter um registro que permita dar informagdes a0 Servigo de Orientacdo
Pedagbgica, com vistas 2 solugéo dos problemas e tomada de iniciativas;

XXIX- Desenvolver atividades de planejamento, atualizagZo, pesquisa, produgdo coletiva, formagao; e
permanente, colaboragdo com 2 administragdo da unidade, participando de reunides, eventos de trabalho e
outras atividades inerentes ao Projeto Politico Pedagdgico da unidade.

XXX - Participar de todas agdes promovidas pela Secretaria Municipal de Educag8o, em conjunto com outros
rgdos da Administrago Publica, inclusive eventos & cursos de capacitagdes.

Ii - GRUPO OCUPACIONAL DOCENCIA - GOD

111 - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - Formagdo Universitaria em Pedagogia ou Normal Superior.
OUTROS REQUISITOS — conhecimentos bésicos de informética em especial de editor de texto, planilhas

glerdnicas e internet.
V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Vi- PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO: elevagzo funcional de uma referencia para outra, pelos critérios merecimento € desempenho,

observado o intersticio legal.
PROMOCAO: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas as exigéncias de

titulacdo.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
1 —participar da elaborag@o dos programas & planos de trabalho para controle e avaliagdo do rendimento escolar,

recuperagdo dos alunos, reunides, auto-aperfeigoamento € pesquisa educacional;
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II - elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a metodologia, com base nos objetivos
fixados para obter melhor rendimento do ensino;

111 - selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se das proprias aptiddes ou
consultando manuais de instru¢@o para facilitar o ensino-aprendizado;

IV - ministra aulas na educagdo bésica dos anos iniciais, transmitindo os conteidos pertinentes de forma
integrada e através de atividades, para proporcionar aos alunos os meios elementares de comunicagao e instrui-
los sobre os principios basicos de conduta e formac#o necesséria ao desenvolvimento de suas potencialidades:
V - organizar solenidades comemorativas de fatos marcantes da vida brasileira, promovendo concursos,
debates, dramatizagdes ou jogos para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histérico-sociais da
patria;

VI - organizar ¢ elaborar atividades educativas, levando as criangas a se exprimirem através de desenhos,
pintura, conversagéo, canto ou por outros meios, ajudando-as nestas atividades, para desenvolver fisica, mental,
emotiva e socialmente os educandos;

VII - ensinar as criangas hébitos de limpeza, higiene, disciplina e tolerancia entre outros atributos morais ¢
sociais, empregando recursos dudio-visuais ou outros meios a fim de contribuir para sua educacao;

VIII - elaborar e aplica testes, provas ¢ outros métodos usuais de avaliagfio, baseando-s¢ nas atividades
desenvolvidas e na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos € constatar a
eficacia dos métodos adotados;

[X - Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatdrios, apoiando-se na observagio do
comportamento e desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, métodos empregados ¢ 08
problemas surgidos, para manter um registro que permita dar informagdes ao Servigo de Orientac@o
Pedagogica, com vistas a solugdo dos problemas e tomada de iniciativas;

X — entregar, nos prazos fixados, 0s registros de notas e/ou conceitos, bem como relatdrios de aproveitamento,
quando solicitados;

X! — proporcionar atividades e trabalhos de recuperagdo paralela aos alunos que apresentarem dificuldade e/ou
defasagem de aprendizagem;

XIl - participar ativamente das reunides de pais, reunides pedagdgicas, conselhos de classe, cursos de
capacitagio, respeitado o seu horério de trabalho;

XIII - registrar em diario de classe a frequéncia dos alunos, o conteido trabalhado ¢ apresentar esse registro
para a apreciagfio da equipe gestora na unidade escolar, ao final de cada trimestre, ou quando solicitado;

X1V - participar ativamente do processo de integragdo da escola — familia — comunidade;

XV - observar e registrar o desenvolvimento dos alunos, tanto individualmente como em grupo, com o objetivo
de acompanhar o processo de aprendizagem;

XVI1 - cumprir os dias letivos e 2 carga horéria de trabalho, participando dos periodos dedicados ao
planejamento e as reuniGes pedagégicas e de conselho de classe;

XVII — propiciar ambiente favoravel 4 aprendizagem dos alunos;

XVIII - estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento;

X1X - participar da elaborag@o do Projeto Politico Pedagégico da escola;

XX - colaborar com as atividades de articulag@o da escola com as familias e a comunidade;

XXI - executar e manter atualizados os registros escolares e os relativos as suas atividades especificas;

XXII - propiciar um ambiente sécio-moral cooperativo, respeitoso, organizado e seguro, preservando a
integridade fisica ¢ emocional dos alunos, favorecendo-lhes a construco da autonomia em todos 0s aspectos
do seu desenvolvimento.

XXII1 - participar das reunides pedagégicas, encontros de formagdo, seminarios e outros eventos promovidos
pela Secretaria Municipal de Educagio.

Il - GRUPO OCUPACIONAL DOCENCIA - GOD

I11 - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAQO - Formagéo Universitaria nas reas de Ciéncias, Artes, Educacdo Fisica, Geografia, Historia,
Matematica, Letras-Portugués ou Letras-Inglés, conforme requisito de cada disciplina.

OUTROS REQUISITOS — conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrdnicas ¢ internet.
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IV- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

V1 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO F UNCIONAL:

PROGRESSAOQ: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelos critérios merecimento ¢ desempenho,
observado o intersticio legal.

PROMOCAO: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas as exigéncias de

titulagdo.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

I —participar da elaborag@o dos programas ¢ planos de trabalho para controle ¢ avaliagdo do rendimento escolar,
recuperagio dos alunos, reunides, auto-aperfeigoamento e pesquisa educacional;

11 - claborar o plano de aula, selecionando o assunto € determinando a metodologia, com base nos objetivos
fixados para obter melhor rendimento do ensino;

I - selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se das préprias aptiddes ou
consultando manuais de instrug#o para facilitar o ensino-aprendizado;

IV - ministra aulas na educagfio bésica dos anos iniciais, transmitindo os contetidos pertinentes de forma
integrada e através de atividades, para proporcionar aos alunos os meios elementares de comunicagao € instrui-
los sobre os principios basicos de conduta ¢ formaciio necesséria ao desenvolvimento de suas potencialidades;
V - organizar solenidades comemorativas de fatos marcantes da vida brasileira, promovendo concursos,
debates, dramatizagdes ou jogos para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos historico-sociais da
péatria;

VI - organizar e elaborar atividades educativas, levando as criangas a se exprimirem através de desenhos,
pintura, conversagdo, canto ou por outros meios, ajudando-as nestas atividades, para desenvolver fisica, mental,
emotiva e socialmente os educandos;

VII - ensinar as criancas hébitos de limpeza, higiene, disciplina e tolerancia entre outros atributos morais €
sociais, empregando recursos dudio-visuais ou outros meios a fim de contribuir para sua educacdo;

VIII - elaborar e aplica testes, provas & Outros métodos usuais de avaliagdo, baseando-se nas atividades
desenvolvidas e na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e constatar a
eficacia dos métodos adotados;

IX - Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observacdo do
comportamento e desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, métodos empregados ¢ 0s
problemas surgidos, para manter um registro que permita dar informagdes ao Servigo de Orientagdo
Pedagogica, com vistas a solucdo dos problemas e tomada de iniciativas;

X — entregar, nos prazos fixados, os registros de notas e/ou conceitos, bem como relatérios de aproveitamento,
quando solicitados;

X1 — proporcionar atividades e trabalhos de recuperagdo paralela aos alunos que apresentarcm dificuldade ¢/ou
defasagem de aprendizagem;

X11 - participar ativamente das reunides de pais, reunides pedagdgicas, conselhos de classe, cursos de
capacitagdo, respeitado o seu horério de trabalho;

X111 - regisirar em diério de classe a frequéncia dos alunos, o conteudo trabalhado e apresentar esse registro
para a apreciagio da equipe gestora na unidade escolar, ao final de cada trimestre, ou quando solicitado;

X1V - participar ativamente do processo de integragao da cscola — familia — comunidade;

XV - observar e registrar o desenvolvimento dos alunos, tanto individualmente como em grupo, com 0 objetivo
de acompanhar o processo de aprendizagem;

XVI - cumprir os dias letivos e a carga horéria de trabalho, participando dos periodos dedicados ao
planejamento € s reunioes pedagogicas ¢ de conselho de classe;

XVII — propiciar ambiente favoravel a aprendizagem dos alunos;

XVIII - estabelecer estratégias de recuperagdo para 08 alunos de menor rendimento;

XIX - participar da elaborag¢do do Projeto Politico Pedagégico da escola;

XX - colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;

XXI - executar ¢ manter atualizados os registros escolares e 0s relativos as suas atividades especificas;

XXII - propiciar um ambiente sécio-moral cooperativo, respeitoso, organizado e seguro, preservando a
integridade fisica e emocional dos alunos, favorecendo-lhes a construgdo da autonomia em todos os aspectos
do seu desenvolvimento.
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XXIII - participar das reunides pedagégicas, encontros de formagdo, seminarios e outros eventos promovidos
pela Secretaria Municipal de Educac@o.

2. GRUPO OCUPACIONAL PEDAGOGO
GOP
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11 - GRUPO OCUPACIONAL PEDAGOGO - GOP

111 - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formago Universitaria na drea de Pedagogia ou Normal Superior, acrescido de pos graduagdo
na 4rea de Inspegfo, Orientacdo, Supervisdo, Administragdo/Gestdo Escolar ou Gestdo Escolar Integrada.
EXPERIENCIA — minimo de 02 (dois) anos no exercicio ou na fungdo de docéncia, comprovado nas
atividades descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura
em cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS — conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

IV- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Vi— PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO: elevagio funcional de uma referencia para outra, pelos critérios merecimento e desempenho,

observado o intersticio legal.

PROMOCAO: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas as exigéncias de
titulag@o.

Vil - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Das atribui¢des comuns:

- Articular as diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagogico, buscando unidade de acao, com vista
3s finalidades da educac@o;

- Acompanhar, permanentemente, o trabalho da escola, assessorando-a no diagnostico, no plangjamento e na
avaliagdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar,

_ Estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais que nela atuam, visando a0
aperfeicoamento e & busca de solugdes aos problemas do ensino;

- Respeitar ¢ incentivar iniciativas dos educadores e agdo livre & responsavel da escola;

- Propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino;

- Participar na elaborag&o do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar,

- Acompanhar estdgios curriculares;

- Participar da preparagdo, execugdo de seminérios, encontros, palestras e sessdes de estudo;

- Realizar 2 coordenar pesquisas educacionais;

- Manter-se constantemente atualizado, com vista a garantir padrdes mais elevados de ensino;

- Manter-se atualizado sobre legislacdo do ensino, divulgando-a em todo o Sistema de Ensino;

- Participar de reunides técnico-administrativo-pedagégicas na escola, nos demais érgdos da Secretaria de
Educagdio ¢ nas demais institui¢des do Sistema de Ensino;

- Integrar grupcs de trabalhos e comissdes;

- Coordenar reunides especificas;

- Planejar, junto com a direc@o e professores, a recuperacdo de alunos;

- Participar do processo de integragdo familia-escola-comunidade;

- Participar do planejamento global e da avaliagdo global da escola; e

- Assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagdo.

- Garantir a aplicaggo de todas as normas do Sistema de Ensino e as contidas no Regime Comum das Escolas

da Rede Municipal.

Quanto aos Servicos de Inspe¢io Escolar

- Orientar, assistir ¢ controlar de forma geral o processo administrativo e pedagogico das escolas:

- Orientar, preventivamente, as agdes desenvolvidas na escola para o cumprimento legal e eficaz de suas
finalidades;

- Acompanhar a elaborag@o dos critérios de atendimento da matricula dos alunos, de acordo com o nimero de
vaga, considerando a demanda escolar;
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- Colaborar com 2 equipe pedagégica da escola em projetos ¢ experiéncias pedagégicas que proponham
melhoria de ensino;

- Orientar quanto 2o atendimento dos alunos defasados em contetido e em série/idade;

- Analisar e propor medidas necessérias para regularizagéo de vida escolar do aluno;

- Orientar o preenchimento correto do: censo escolar; livro de ponto, digrios de classe; livro de transferéncias
expedidas; livro de registro de matriculas; livro de atas de resultados finais; livro de atas de exames especiais;
ficha de matricula; histérico escolar; ficha individual;

- Verificar sempre que necessario a documentag@o dos alunos, dando atencdo especial as séries terminais e
passar as orientagdes necessarias;

- Analisar, junto a equipe pedagdgica, os casos de classificagdo e reclassificagdo, dando as devidas orientagoes:
- Acompanhar a elaboragdo e implementagdo do Projeto Politico Pedagégico da escola;

- Participar e apreciar as atividades culturais promovidas pela escola;

- Promover a integragio entre o pessoal de escola, visando um trabalho de equipe;

- Orientar a escola na elaboragdo e atualizagdo do regimento escolar, quadro curricular e calendério escolar,
resguardando as normas legais vigentes, acompanhando o seu cumprimento;

- Analisar, periodicamente, os resultados das avaliagdes escolares com os especialistas, para adogdo de novas
metodologias e técnicas de ensino;

- Atender as solicitacdes para solugéo de problemas;

- Orientar quanto ao preenchimento de documentos referentes a escrituragd@o escolar;

- Participar de reunides, encontros € cursos de aperfeigoamento oferecidos pela Secretaria Municipal de
Educacdo e outros 6rgdos;

- Acompanhar o trabalho de validagdo de atos escolares, quando necessério;

- Fazer a escrituracdo inerente 4 fungéo e entregé-la em tempo habil;

- Participar do processo de sindicancia quando indicado;

- Orientar o processo de autorizagdo da escola;

- Fazer 2 interagéio entre a escola e a Secretaria Municipal de Educagdo;

- Proporcionar a coeréncia da politica educacional com as necessidades do processo ensino aprendizagem
dentro da escola, com competéncia técnica; e

- Consolidar levantamentos para controle e tratamento estatistico dos dados escolares.

Quanto aos Servicos de Orientagdes Educacional

- Elaborag#o do Plano de Ao Global da Escola ;

- Acompanha diariamenie¢ O processo didatico-pedagégico desenvolvido no dmbito escolar através de
entrevistas, aconselhamentos e encaminhamentos, quando necessarios, a outros profissionais;

- Realiza estudos e pesquisas, utilizando documentag#o cientifica e outras fontes de informac@o, constatando
resultados e métodos utilizados e testando novos métodos para aperfeigoamento da orientagéio educacional;

- Colabora na fase de elaborago do curriculo pleno da escola, opinando sobre suas implicagdes no processo
de orientacdo educacional, a fim de contribuir para o planejamento eficaz do sistema de ensino;

- Aplica processos de caracterizagio da clientela escolar, utilizando testes pedagogicos e outras técnicas
especiais, para obter um perfil completo da personalidade de cada educando ¢ da sua atuagdo no meio em que
vive;

- Organiza ¢ retine informagdes dos alunos, de caréter fisico, psicolégico, escolar, socioeconémico e outras,
para facilitar a identificagdo de interesses, aptiddes e comportamentos de cada aluno ¢ a resolucdo de seus
problemas;

- Coordena o processo de desenvolvimento de aptiddes ¢ interesses dos educandos, elaborando planos de
estudo, orientando-os sobre o uso eficaz da biblioteca da escola e estimulando-os no novo exercicio de
atividades recreativas e desportivas, para aprimorar suas qualidades de reflexdo e integragdo social;

- Enseja aos educandos a aquisicdo de conhecimentos sobre profissdes, informando-os acerca de ocupagdes
existentes no pafs, requisitos para ingresso na forga de trabalho e sobre salarios ou levando-os a conhecerem
pessoalmente estes dados, para possibilitar a descoberta de aptiddes, inclinagdes, tragos de personalidade
relacionados  vida profissional, bem como de suas limitagdes e orienté-los na escolha de uma ocupagao:

- Auxilia na resolugfio de problemas individuais dos alunos, aconselhando-os sobre a conduta ser seguida ou
encaminhando ao especialista os casos que exigem assisténcia especial, a fim de contribuir para o ajustamento
dos mesmos ao meio em que vivem;
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- Promove a integragfo escola-familia-comunidade, organizando reunides com os pais, professores de outras
comunidades, para possibilitar a utilizagdo de todos os meios capazes de realizar a educac¢do integral dos
alunos; &

- Participa do processo de avaliacdo escolar e recuperag¢éo de alunos, examinando as causas de eventuais
fracassos, para aconselhar a aplicagdo de métodos mais adequados.

- Monitorar e promover meios de diminui¢@o dos indices de evasdo escolar.

Quanto aos Servigos de Supervisio Escolar

- Supervisionar todo o processo didatico, em seu triplice aspecto de planejamento, controle e avalia¢do, no
ambito do sistema, da escola ou de éreas curriculares;

- Desenvolve pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas ¢ debates de sentido sdécioecondmico-
educativo, para certificar-se dos recursos, problemas da drea educacional sob sua responsabilidade;

- Orientar na elaborag@o de curriculos, planos de cursos e programas, estabelecendo normas e diretrizes gerais
¢ especificas com base nas pesquisas efetuadas, ¢ com a colaborag¢@o de outros especialistas de ensino, para
assegurar 2o sistema educacional, conteudos auténticos e definidos, em termos de qualidade e rendimento;

- Orienta o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais, assessorando-o técnica e
pedagogicamente, para incentivar-lhe a criatividade, o espirito de auto-critica, o espirito de equipe e a busca
do aperfeigoamento;

- Supervisiona a aplicag@o de curriculos, planos e programas, promovendo a inspe¢@o de unidades escolares,
acompanhando e controlando o desempenho dos seus componentes e zelando pelo cumprimento de normas e
diretrizes para assegurar a regularidade e eficécia do processo educativo; e

- Avalia o processo ensino-aprendizado, examinando relatérios ou participando de conselhos de classe, para
aferir a validade dos métodos de ensino empregados.
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3. DOS CARGOS EM EXTINCAO
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I - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO E SERVICOS EDUCACIONAIS

111 - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO -Formag#o Universitaria na drea de Pedagogia ou Normal Superior.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bésicos de informética em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevagdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, ap6s avaliagio de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas as

exigéncias de titulagdo.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenacdo dos trabalhos desenvolvidos na secretaria da escola;

- Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais ¢ submetendo-as
4 aprovacdo da dire¢ao;

- Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliarcs servigos de protocolo, escrituragdo, mecanogratia,
arquivo e estatistica escolar;

- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua;

- Manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;

- Elaborar relatdrios e instruir processos exigidos por outros 6érgdos da Administragdo Publica;

- Manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos a vida da institui¢do,
dos professores e a vida escolar dos alunos;

- Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a & assinatura do Diretor;

- Manter atualizada e ordenada toda legislag&o de ensino;

- Assinar, juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar;

- Lavrar e subscrever todas as atas;

- Rubricar todas as paginas dos livros da Secretaria;

- Promover incineragfio de documentos, de acordo com a legislagdo vigente;

- Manter atualizados os dados estatisticos necessérios a pesquisa educacional;

- Articular-se com os setores técnico-pedagégicos para que, nos prazos previstos, sejam fornecidos todos os
resultados escolares dos alunos, referentes as programagdes regulares e especiais,

- Manter atualizados as pastas ¢ registros individuais dos alunos e de pessoal, quanto & documentagio exigida
¢ a permanente compilagfo e armazenamento de dados;

- Manter atualizadas as cépias da legislagdo em vigor;

- Evitar o manuseio, por pessoas estranhas ao servigo, bem como a retirada do &mbito do Estabelecimento, de
pastas, livros, didrios de classe ¢ registros de qualquer natureza, salvo quando oficialmente requeridos por
6rg&o autorizado;

- Participar do planejamento geral do Estabelecimento e demais reunides, com vistas ao registro da escrituragdo
escolar e arquivo;

- Adotar medidas que visem a preservar toda a documentag&o sob sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas delegadas pelo Diretor do Estabelecimento no ambito de sua competéncia;

- Lavrar atas ¢ anota¢des de resultados finais, de recuperagdo, de exames especiais e de outros processos de
avaliacdo, cujo registro de resultado for necessario;

- Cuidar do recebimento de matriculas e transferéncias e respectiva documentacéo,

- Atender e acompanhar, encaminhando adequadamente, as pessoas que se dirigirem ao Estabelecimento:

- Executar outras atribuigdes afins.
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11f - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO -Ensino Médio Completo.

OUTROS REQUISITOS — conhecimentos bésicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrnicas e internet.

IV- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

V — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: clevagio funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apos avaliagdo de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas as
exigéncias de titulag&o.

VI - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

- Exercer atividade profissional no campo da educagio, nas unidades escolares, creches e na Secretaria
Municipal de Educagéo;

- Auxiliar o Secretario Escolar em suas funcdes;

- Preencher fichas e formuldrios padronizados;

- Redigir e digitar correspondéncias e expedientes de rotina, atas e outros documentos;

- Executar trabalhos de digitagdo em geral, coletando ¢ analisando dados.

- Organizar ¢ digitar quadros demonstrativos, mapas, graficos, relatorios € balancetes;

- Selecionar, classificar e arquivar, por ordem alfabética, numérica ou cronoldgica, fichas, processo,
correspondéncia e documentos em geral;

- Conwrolar a tramitagdo de papéis e prestar informacdes;

- Receber, conferir ¢ controlar saida e entrada de material de secretaria;

- Transcrever documentos;

- Conferir servigos executados na unidade de ensino e Secretaria Municipal de Educagdo;

- Fazer pesquisas ¢ levantamentos de dados destinados a instruir processos, organizar quadro demonstrativos,
relatrios, balancetes e estudos diversos;

- Receber, carimbar, protocolar e encaminhar processos e documentos avulsos;

- Providenciar copias de documentos quando necessario;

- Providenciar o arquivamento necessario de jornais, revistas, recortes e documentérios publicos;

- Atender ao publico, dando informagdes e outros esclarecimentos;

- Executar tarefas de apontamento de freqiiéncia, comparecimento, horas trabalhadas;

- Atender a telefonemas ¢ executar tarefas simples;

- Fazer e conferir calculos aritméticos simples;

- Examinar processos ¢ documentos avulsos e prestar informagdes sumarias;

- Escriturar livros e fichas ¢ fazer sintese de assuntos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizagdo de servigos de escritério que envolvam conhecimento
das atribui¢des da unidade de servigo;

- Apoiar os demais sctores e secretaria do municipio nos periodos de recessos escolares e/ou quando
convocados pela autoridade superior;

- Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes proprias da unidade e da natureza do seu trabalho.

TS

II - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO E SERVICOS EDUCACIONAIS

Il - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAQO —Ensino Médio Completo.
OUTROS REQUISITOS — conhecimentos basicos de informética em especial de editor de texto, planilhas

eletrénicas ¢ internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso puablico.
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V — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: clevagio funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagdo de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas as
exigéncias de titulagéo.

VI - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

- Organiza e executa trabalhos relativos as atividades da biblioteca, utilizando o sistema de catalogac@o,
classificagdio, referéncia e conservagio do acervo bibliotecério, para armazenar € recuperar as informacdes de
caréter geral ou especifico, e coloca-las & disposi¢@o dos usudrios;

- Selecionar, adquirir e organizar materiais bibliograficos, ¢ audiovisuais para uso de professores, alunos e
pessoal administrativo, bem como controlar a circulacio desses materiais;

- manter intercambio de informagdes com bibliotecas e instituigdes congeéneres;

- divulgar informagdes por publicag#o de boletins noticiosos ou outros meios;

- permanecer no recinto da Biblioteca - Audioteca durante horério do seu funcionamento;

- organizar, catalogar e classificar os livros e material sob guarda;

- cumprir e fazer cumprir o regulamento do servigo;

- incentivar e orientar a consulta e a pesquisa;

- apresentar anualmente o relatério geral e inventério dos livros e material;

- propor & Direg#o a aquisigdo de livros, outras publicagdes e audiovisuais;

- controlar a entrada e saida de livros e material da Biblioteca, registrando-os em livros ou fichas apropriadas:
- elaborar relatérios o/ou mapas estatisticos sobre suas atividades;

- zelar pela limpeza das dependéncias da biblioteca;

- executar outras tarefas correlatas.
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