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LEI COMPLEMENTAR N.° 067/2017, DE 06 DE JULHO DE 2017.

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO
E INTEGRANTES DAS CARREIRAS DE APOIO A
EDUCACAO BASICA DO MUNICIPIO DE CAARAPO -
MS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Prefeito Municipal de Caarap9, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas
atribuicdes que lhe sdo conferidas na Lei Organica do Municipio, com base no
inciso I1I, do art. 3°, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, faz saber
que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

TITULO I
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 10 - Esta Lei Complementar regulamenta as atividades das Carreiras da
Educacdo Basica do Municipio de Caarapé-MS, de acordo com as Leis Federais n° 9.394,
de 20 de dezembro de 1.996; n° 11.494 de 20 de junho de 2007; n°® 11.738, de 16 de julho
de 2008; n° 12.014, de 6 agosto de 2009 e n° 12.796, de 4 de abril de 2013 e denominar-
se-a Plano de Cargos, Carreiras € Remuneracdo dos Profissionais da Educacdo e Integrantes
das Carreiras de Apoio a Educagdo Basica da Rede Municipal de Ensino de Caarapd — MS.

§ 1° - O regime juridico dos Profissionais da Educacdo e Integrantes das
Carreiras de Apoio a Educacdo Basica é 0 desta Lei Complementar, aplicando-se,
subsidiariamente, o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Caarap6-MS.

§ 2° - Compete a Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes aplicar as
disposicbes desta Lei e, no que couber articular-se com os demais orgdos do Poder
Executivo Municipal para a eXecucao:

1 - Da respectiva estrutura basica e regimento;

1I - Dos respectivos planos projetos € atividades em desenvolvimento;

I1I - Da aprovagdo da lotagdo especifica, qualitativa e quantitativa, segundo 0s
levantamentos apurados;

IV - Da existéncia de recursos financeiros suficientes para fazer face as

respectivas despesas; P
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V - Das condicoes estabelecidas em leis relativas a matéria.

g 3° - A forma de admissdo por tempo determinado € emergencial de
interesse publico sera conforme este Plano de Cargos € no que couber a Lei de Diretrizes €
Bases da Educacdo Nacional.

tirulonr
DA ESTRUTURA E ORGANIZAGAO DA EDUCAGAQ pUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO IT
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 20 - Para efeitos desta Lei Complementar, entende-se:

I - Sistema Municipal de Ensino: o conjunto de InstituicBes e de Orgaos e
servigos de natureza publica ou privada, com a finalidade de planejar, orientar e controlar a
execucao das atividades educacionais na jurisdigdo do Municipio, em conformidade com as
diretrizes da legislagdo vigente, assegurando a qualidade de ensino e O pleno
desenvolvimento do educando e seu preparo para o exercicio da cidadania;

11 — Profissional da Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a
Educacao Basica: servidor que exerce atividades de docéncia, coordenacdo pedagogica,

s

suporte pedagogico, direcdo escolar e apoio técnico operacional.

III - Categoria Funcional: profissao definida, integrada de classes
hierarquicas, constituidas de cargos da mesma natureza, classificados em niveis crescentes
de habilitagao;

IV - Cargo: 0 conjunto de deveres, responsabilidades, atividades, tarefas ou
atribuicdes cometidas a titulares, denominados Profissionais da Educacdo Municipal, regidos
por esta Lei Complementar;

V — Funcgdo: o conjunto dos direitos, obrigacoes e atribuicdes de uma pessoa
em sua atividade profissional;

VI - Classe: o conjunto de cargos da mesma natureza funcional de igual
padrdo ou escala de vencimentos e do mesmo grau de responsabilidades;

VII - Carreira: o conjunto de classes da mesma natureza de trabalho,
escalonadas segundo a responsabilidade e a complexidade das atribuigoes;

o VIII - Niv~e|: o grau de habilitacdo exigido para as categorias funcionais dos
Profissionais da Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a Educacdo Basica;
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IX - Progressao Funcional: a passagem de um nivel de habilitagao para
outro superior, na mesma classe;

X - Promogao Funcional: a passagem de uma classe para outra

imediatamente superior, dentro da mesma categoria funcional,

onjunto de cargos € fungoes

XI - Carreira de Apoio Técnico Operacional: C
¢ao basica.

de natureza tecnica, administrativa e operacional que atuam em apoio a educa

SECAO I
DAS MODALIDADES E DAS ETAPAS DA EDUCA
BASICA DA REDE MUNICIPAL

e Caarapé atendera 3s seguintes

CAO

Art. 30 - A Rede Municipal de Ensino d

etapas € modalidades de ensino da educacdo basica:

I — Educacdo Infantil:

a) Crechede O a 03 anos em tempo integral,
b) Creche de 0 a 03 anos em tempo parcial;
c) Pré-Escola de 04 e 05 anos em tempo parcial.

II — Ensino Fundamental:
a) Anos Iniciais;

b) Anos Finais.

111 - Educacao Escolar Indigena;

1V — Educacdo Especial;
V - Educacdo de Jovens € Adultos.

, , CAPIiTULO III )
DOS PRINCIPIOS BASICOS D0S PROFISSIONAIS DA EDUCACAC MUNICIPAL
s Profissionais da Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a

Art. 4°-0
ncipios basicos:

Educacdo Basica Municipal tém como pri

1 - a profissionalizagao, entendida como a dedicacdo 3 educacdo ypara o que se

torna necessario:
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a) qualidades individuais, formagdo e atualizacdo que garantam resultados
positivos ao Sistema Municipal de Ensino;

b) remuneracdo que assegure situagdo condigna nos planos econdmicos e
sociais;

c) existéncia de condigdes ambientais de trabalho, pessoal de apoio
qualificado, instalacGes e materiais didaticos adequados.

II - retribuicio salarial baseada na habilitagdo, independente da area de
atuacdo na respectiva fungao, na forma da lei.

III - a progressdo e promogdo funcionais por meio de valorizagdo dos
servidores com base no aperfeicoamento profissional decorrentes de cursos de formacao,
capacitacdo, de especializacdo e de tempo de servigo no efetivo exercicio.

IV- a garantia de formagdo em servigo para o aperfeicoamento profissional.

CAPITULO IV
DAS CARREIRAS E CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 50 - A Educagdo Publica Municipal sera exercida por Profissionais da
Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a Educagdo Basica Municipal, identificados
pelas carreiras e categorias funcionais seguintes:

I - Profissionais do Magistério Municipal:

a) Professor, nas fungoes de:

1- Docéncia na Educagao Infantil;

2 - Docéncia no Ensino Fundamental;

3 - Diretor Escolar;

4 - Coordenador Pedagogico da Educagdo Basica.

b) Coordenador Pedagdgico da Educacdo Basica, nas funcoes de:

1-Coordenacdo Pedagdgica na Educacao Infantil;

2-Coordenacdo Pedagdgica no Ensino Fundamental.

c) Professor de Educacdo Escolar Indigena, nas fungoes
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1- Docéncia na Educagao Infantil;

2- Docéncia no Ensino Fundamental;

3- Coordenador Pedagdgico da Educagado Basica.
II — Apoio a Educacao Basica

a) Apoio Técnico Operacional nas fungoes de:
1 — Secretério de Unidade Escolar (Em vacancia);
2 - Monitor (Em vacancia);

3- Auxiliar de Desenvolvimento Infantil - ADI;

4- Agente Administrativo Escolar;

5- Inspetor de Alunos;

6- Instrutor de Informatica;

7- Agente de Merenda Escolar;

8- Agente de Limpeza Escolar;

9- Ajudante Geral Escolar;

10 - Motorista de Transporte Escolar.

§ 1° - As funcdes, atribuicGes e requisitos necessarios dos cargos sao as
constantes nos anexos desta Lei Complementar.

§ 20 - A direcdo escolar sera exercida por profissional do magistério, através
de eleicdo direta da comunidade escolar, conforme legislagao e regulamento da Secretaria
Municipal de Educagao e Esportes - SMEDE.

Art. 6° - As carreiras dos Profissionais da Educacdao e Integrantes das
Carreiras de Apoio a Educacdo Basica sdo integradas por categorias funcionais desdobradas:

I - em oito classes e cinco niveis, a de Professor;
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§ 1° - As classes constituem a linha de promogao funcional sendo designadas
pelas letras A, B, C, D, E, F, Ge H.

§ 2° - Os niveis constituem a linha de habilitagdo dos Profissionais do
Magistério Municipal e objetivam a progressdo prevista na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional e correspondem a:

I — Para Professor:

a) Nivel I - habilitacdo especifica de nivel médio;

b) Nivel II - habilitacdo especifica de nivel superior;

c) Nivel III — habilitacdo obtida em curso de especializagdo com duragdo
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

d) Nivel IV - habilitacdo obtida em curso de mestrado;

e) Nivel V — habilitacdo obtida em curso de doutorado.

§ 3° - O Nivel I previsto no paragrafo anterior, sera utilizado para habilitagao
especifica de nivel médio - Magistério Indigena — Ara Verd, e como parametro para
aplicacdo do Piso Nacional Salarial do Magistério previsto na Lei n® 11.738/2008.

II — Para Coordenador Pedagdgico:

a) Nivel I - habilitagdo especifica de nivel superior;

b) Nivel II - habilitacdo obtida em curso de especializagdo com
duracdo minima de 360 (Trezentas e Sessenta) horas;

c) Nivel III — habilitacdo obtida em curso de mestrado;
d) Nivel IV — habilitacdo obtida em curso de doutorado.

III - Os niveis e classes das Carreiras de Apoio a Educagdo Basica serdo
desdobrados no Plano de Cargos e Remuneracdo dos Servidores Publicos do Municipio,
conforme a Lei Complementar n® 034/2009, de 28 de abril de 2009, Anexo VI, e passara a
vigorar conforme correlagdo do Art. 10 e do Anexo IV - tabela de vencimentos, da presente
Lei.
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CAPITULO V
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 7° - A Progressao Funcional consiste na movimentacao do Profissional e
Integrante da Carreira de Apoio a Educagdo basica, do nivel em que se encontrar para outro
imediatamente superior, de acordo com os niveis e na forma prevista nesta Lei.

§ 1° - A progressao funcional sera concedida se atender devidamente a
regulamentagdo sobre a matéria e o direito dar-se-a a partir de 30 (trinta) dias apds a
entrada do requerimento devidamente instruido e protocolado no Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Caarapo.

§ 29 - O beneficiario da progressao indevida sera obrigado a restituir o que a
mais houver recebido, corrigido na forma da lei, independentemente das demais sangdes
legais cabiveis.

§ 39 - A progressao de que se trata este artigo sera concedida uma vez que
comprovada a nova escolaridade, com diploma registrado no 6rgaoc competente,
acompanhado do respectivo historico escolar.

§ 4° A Progressdo Funcional dos Integrantes das Carreiras de Apoio a
Educacdo Basica sera processada da mesma forma e contelido que a dos demais servidores
publicos municipais, conforme disposto no Plano de Cargos e Remuneragao dos Servidores
Publicos do Municipio, obedecendo a correlagdo do Art. 10 desta lei.

SEGAO II
DA PROMOCAO FUNCIONAL

Art. 80 - A Promocdo Funcional é a elevagdao do Profissional do Magistério
Municipal, estavel e efetivo, a classe imediatamente superior, dentro da mesma carreira,
por efetivo tempo de servigo na carreira.

Art. 9° - A promocado funcional ocorrera na classe seguinte, por antiguidade,
automaticamente, ao completar 05 (cinco) anos de exercicio na classe a que pertence o
Profissional do Magistério Plblico Municipal.

§ 1°- O tempo de efetivo servico é aquele dedicado ao exercicio do cargo no
ambito da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes - SMEDE, ou em atividades
correlatas as do Profissional do Magistério Municipal, na Instituicdo Educacional ou Orgdo
ligado ao Sistema Municipal de Ensino, salvo casos de afastamento previstos nesta Lei
Complementar.
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§ 2° - A promogao por tempo de servico tera seu intersticio apurado a contar
da data do provimento no cargo ou, qualquer que seja da Ultima promogao obtida pelo
Profissional do Magistério Municipal Educagao.

§ 3° - A Promocdo Funcional dos Integrantes das Carreiras de Apoio a
Educacdo Basica sera processada da mesma forma e contetdo que a dos demais servidores
publicos municipais, obedecendo a correlagdo do Art. 10 desta lei.

Art. 10 - A promocdo Funcional dos Integrantes das Carreiras de Apoio a
Educacdo basica ocorrera da mesma forma prevista no Plano de Cargos e Remuneragao dos
Servidores Publicos do Municipio, obedecendo a seguinte correlagao com este Plano:

1- Secretario de Unidade Escolar (Em vacancia) com Agente Administrativo
Escolar;

2- Monitor com Monitor (vacancia);

3- Auxiliar de Desenvolvimento Infantil — ADI com Auxiliar de Desenvolvimento
Infantil;

4- Agente Administrativo Escolar com Agente Administrativo;

5- Inspetor de Alunos com Inspetor de Alunos;

6- Instrutor de Informatica com Instrutor de Informatica;

7- Agente de Merenda Escolar com Ajudante de Servigos;

8- Agente de Limpeza Escolar com Ajudante de Servigos;

9- Ajudante Geral Escolar com Ajudante Geral;

10- Motorista de Transporte Escolar com Motorista de Transporte Escolar.

TiTulorir
DO INGRESSO NO QUADRO DA EDUCAGAO BASICA MUNICIPAL

CAPITULO VI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11 - O provimento dos cargos iniciais das categorias do Quadro
Permanente do Profissional e Integrante das Carreiras de Apoio a Educacdo Basica
Municipal dependerd de concurso publico de provas e de provas e titulos, ‘conforme o

disposto em edital.
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§1° - Os programas das provas de concurso constituirdo parte integrante do
edital, bem como a série de valores atribuidos aos titulos.

§2° - Fica obrigatéria a realizagdo de concurso publico quando as vagas
alcancarem 20% (vinte por cento) do nimero de vagas.

§3° - A validade do concurso serd de 02 (dois) anos, a partir da data da
publicacdo do resuitado finai, podendo a administragdo prorroga-lo por igual periodo.

§ 4° - A comissdo responsavel pelo concurso publico de que trata este artigo
sera designada por ato do Poder Executivo Municipal, entretanto, na sua composicdo devera
possuir representantes da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes - SMEDE e dos
Sindicatos de Classe, se houverem.

Art. 12 - No julgamento da Prova de titulos dar-se-a valor a experiéncia
nas funcbes inerentes aos Profissionais da Educagdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a
Educacao Basica.

Art. 13 - O concurso pulblico sera previsto em Edital que devera conter o
programa das provas com dados precisos e claros do objeto do concurso, como: descricao
do cargo, escolaridade, jornada de trabalho, remuneragdo e nimero de vagas, além de
outros.

§ 1° - O provimento dos cargos dos Profissionais da Educacdo e Integrantes
das Carreiras da Educacdo Basica Municipal para atuar em comunidades Indigenas, sera
através de concurso publico de provas e titulos, com edital e programas de provas
especificas para essa modalidade de ensino.

§ 20 - O Edital podera exigir outros requisitos relacionados a habilitagdo ou
habilidades para a selecdo de candidatos ao exercicio dos cargos, em atendimento as
necessidade e peculiaridades da Rede Municipal de Ensino e seu Plano Municipal de
Educacao.

§ 39 - O resultado do concurso serd homologado pelo Chefe do Poder
Executivo do Municipio, publicando-se no o6rgdo da imprensa oficial, a relagdao dos
candidatos aprovados, em ordem de classificagao.

, , CAPITULO VII A
DO ESTAGIO PROBATORIO, DA ESTABILIDADE, DA VACANCIA, DO PROVIMENTO,
DA NOMEAGAO, DA POSSE E DAS ACUMULAGOES

Art. 14 - O estagio probatdrio, a estabilidade, a vacancia, o provimento, a
nomeacdo e a posse dos Profissionais da Educacdo e Integrantes das'Carreiras de Apoio a
Educacdo Basica seguirdo os ritos e normas constitucionais vigentes e ainda, o Estatuto do

N r/ 9
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Servidor Plblico Municipal, garantindo pela ordem a nomeagdo e posse por ato do Poder
Executivo Municipal.

Paragrafo Unico- As acumulagdes permitidas aos Profissionais da Educagéo
e Integrantes das Carreiras de Apoio a Educagdo Basica obedecerdo rigorosamente as
normas constitucionais.

) CAPITULO VIII ]
DA LOTACAO INICIAL E DO EXERCICIO

Art. 15 — A lotacdo de novos aprovados em concurso publico obedecera
rigorosamente sua ordem de classificagdo e sera efetuado pela Secretaria Municipal de
Educacao e Esportes - SMEDE.

§ 1° - Pela ordem de classificagdo do referido concurso publico, atendida a
legislacdo sobre a matéria, o candidato tera direito de escolha dentre as vagas existentes.

§ 20 - Nenhum Profissional da Educagdo e Integrante das Carreiras de Apoio a
Educacdo Basica podera ter exercicio em orgado ou Instituicdo Educacional diferente daquele
em que for lotado, salvo casos previstos na Lei.

§ 3° - O Profissional da Educacdo e Integrante das Carreiras de Apoio a
Educacdo Basica devera entrar em exercicio no prazo de 30 (trinta) dias da data da posse,
podendo ser prorrogado por igual periodo mediante requerimento do interessado.

§ 4° - O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos no §3° causara
exoneracdo do cargo no qual foi nomeado, chamando-se o seguinte profissional classificado
NO CONCUFSO.

§ 59 - O inicio de efetivo exercicio do profissional em seu local de trabalho
serd estabelecido pela Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes - SMEDE.

Art. 16 - O Diretor da Instituicdo Educacional, integrard o Profissional da
Educacdo e Integrante das Carreiras de Apoio a Educagdo Basica empossado pelo Poder
Executivo Municipal, na respectiva Instituicdo Educacional.

X CAPITULO IX _ ,
DA SUPLENCIA E DA SUBSTITUICAO TEMPORARIA

Art. 17 - Supléncia é o exercicio em carater temporario da funcdo docente e
ocorrera:

I - por aulas complementares;

10
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II - por convocagao.

Art. 18 — As normas para a supléncia serdo editadas por ato do Poder
Executivo e da Secretaria Municipal de Educagao e Esportes - SMEDE.

Paragrafo Unico - Os Profissionais do Magistério Municipal exercerdo a
supléncia nas modalidades referidas nos Art. 17, preferentemente a admissao de Professor
de fora do quadro efetivo da rede municipai.

Art. 19 - A atribuicdo de aula complementar sera feita em cardter temporario
para titular de cargo, desde que ndo ultrapasse o limite maximo de 40 (quarenta) horas,
observado:

I - por professor com habilitacdo especifica em nivel superior, de preferéncia,
que tenha a mesma habilitagdo do professor substituido.

II - por professor de outra titulagao.

Paragrafo Unico - N3o incidird contribuicdo ao regime de previdéncia social
do Municipio sobre as remuneracdes percebidas pelo Professor ocupante de cargo efetivo
no exercicio de aulas complementares.

Art. 20 - Convocagdo é a atribuicdo, em carater temporario, da funcao de
docente a Profissional do Magistério Municipal que possua habilitagdo para atuar como
docente na educacao basica.

Art. 21 - Do ato da convocagao devera constar:

I - a atividade ou area de estudo ou a disciplina;

II - remuneracdo respectiva, prazo de convocagdo incluido periodo
proporcional de férias.

Art. 22 - A convocacao fica limitada a cada periodo letivo, nao podendo ter
inicio durante as férias, salvo necessidade imperiosa de reposicao de aulas, e o valor da
hora-aula serd igual ao do vencimento da classe A e nivel correspondente a habilitagdo do
Professor.

Art. 23 - O Professor convocado ou que cumprir carga complementar fara jus

aos seguintes beneficios: N
\
I - remuneracao, consoante o disposto nesta Lei Complementar; \ f
\
II - férias, abono de férias e gratificacao natalina, proporcionais; "‘-\\L ' U\‘

11
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III - licenga maternidade;
IV - licenga paternidade.
V- licenca para tratamento de salde, limitada ao periodo da convocagao;

§ 1° - Quando a oferta de professor legalmente habilitado para o exercicio do
cargo, nao bastar para atender as necessidades de uma determinada disciplina, permitir-se-
4, em cardter excepcional e mediante autorizacdo prévia e especifica da Secretaria
Municipal de Educacdo e Esportes - SMEDE, que as aulas sejam ministradas por Professor
com habilitagcdo diversa da exigida.

§ 29 - O professor que ndo tenha habilitagao exigida para o exercicio docente,
caso venha a ser convocado, por falta de professor habilitado, sera admitido na forma da
legislacdo vigente e sua remuneragdo sera fixada em 85% (oitenta e cinco por cento),
correspondente ao nivel de sua habilitagdo na classe A.

CAPITULO X ,
DA JORNADA DE TRABALHO E DA CARGA HORARIA

Art. 24 - Os Profissionais da Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a
Educacdo Basica no exercicio das fungbes ficardo sujeitos as seguintes cargas
horarias:

I — Docéncia — Educagao Infantil.

a) a INTEGRAL, correspondente a 40 (quarenta) horas semanais, sendo 26
(vinte e seis) horas em sala de aula e 14 (quatorze) horas de horas-atividades;

b) a PARCIAL, correspondente a 20 (vinte) horas semanais, sendo 13 (treze)
horas em sala de aula e 07 (sete) horas de horas-atividades.

Paragrafo Unico- O tempo de duragdo da hora aula na Educagdo Infantil
corresponde a 60 (sessenta) minutos.

II — Docéncia — Ensino Fundamental.
a) a INTEGRAL, correspondente a 40 (quarenta) horas semanais, sendo 48
(quarenta e oito) horas aulas semanais, com 32 (trinta e duas) horas aulas em sala de aula

e 16 (dezesseis) horas aulas de horas-atividades;

b) a PARCIAL, correspondente a 20 (vinte) horas semanais, sendo 24 (vinte e
quatro) horas aulas, com 16 (dezesseis) horas aulas em sala de aula e 08 (oi ) horas aulas

de horas-atividades. ,_
\ 12
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Paragrafo Unico - O tempo de duracdo da hora aula no Ensino Fundamental
corresponde a 50 (cinquenta) minutos.

III - Coordenacdo Pedagdgica e Diregdo Escolar, 40 (quarenta) horas
semanais;

IV - Apoio Técnico Operacional, 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 25 — As horas-atividades da fungdo docente correspondem a um tempo
remunerado de que dispora o professor, prioritariamente para preparagao do trabalho
didatico, a colaboragdo com a administragdo escolar, a articulagdo com a comunidade e ao
aperfeicoamento profissional, de acordo com o Projeto Politico Pedagogico — PPP, de cada
Instituicao Educacional.

Paragrafo Unico — A distribuicdo das horas atividades serdo regulamentadas
por ato da Secretaria Mun|C|pa| de Educacdo e Esportes - SMEDE, via Resolugdo, que sera
devidamente publicada no érgdo de imprensa oficial do Municipio.

CAPITULO XI
DA LOTACAO E REMOCAO

Art. 26 - A lotacdo permanente e a remogdo dos Profissionais da Educagao e
Integrantes das Carreiras de Apoio & Educagdo Basica serdo efetuadas quando da posse e
efetivo exercicio ou apos ato de remogao, na forma desta lei.

§ 1° - lotacdo é a indicagdo da Instituicdo Educacional em que os
Profissionais da Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a Educacéo Basica serao
lotados.

§ 2° - No caso de vacancia no cargo, o servidor serd lotado conforme sua
formagdo e necessidade da Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes - SMEDE.

§ 3° - Remocdo é o deslocamento dos Profissionais da Educagdo e
Integrantes das Carreiras de Apoio a Educagdo Basica entre as Instituicdes Educacionais da
Rede Municipal de Ensino.

Art. 27- O Profissional da Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a
Educacdo Bésica, obrigatoriamente, serdo lotados nas Instituigdes Educacionais, observados
os respectivos quadros de lotagao.

§ 1° - O Profissional da Educagdo Basica, afastado legalmente, conserva sua
lotacdo na Instituicdo Educacional de origem, exceto por motlvos de cedéncia ou
particulares.
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§ 20 - O professor de Educacdo Fisica podera ter sua lotagdo em aulas de
treinamento para atender as necessidades da Instituicdo Educacional, conforme
regulamento da Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes - SMEDE.

Art. 28 - A Remocao dar-se-a:

I - a pedido, mediante Requerimento de Remogdo, a ser regulamentado por
ato da Secretaria Municipal de Educagao e Esportes - SMEDE, via Resolugao;

II - ex officio, por conveniéncia do ensino e da Administragao Publica,
devidamente motivado e justificado;

ITI - por meio de permuta.

Paragrafo Unico - Os Requerimentos de Remogdo devem ser protocolados
na Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes - SMEDE, ap6s a publicagdo de Resolugdo
propria, para apreciacdo e divulgagdo da decisdo, antes do inicio do ano escolar.

Art. 29 - Os profissionais com pedido de remogdo para determinada
localidade serdo classificados de acordo com a seguinte ordem de prioridade:

I — por antiguidade, isto €, o de maior tempo de efetivo exercicio na fungdo de
Profissional da Educac3o e Integrante da Carreira de Apoio a Educagao Basica Municipal;

II — classificagdo de concurso;
III - de maior idade.

Art. 30 - A remocdo por meio de permuta sera processada a pedido dos
interessados e de acordo com as demais disposigdes desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico - A remocdo de que trata este artigo somente serd
concedida quando os requerentes exercerem atividades da mesma natureza, do mesmo
nivel e grau de habilitacao.

CAPITULO XII 3
DOS DIREITOS, DEVERES E PROIBICOES

Art. 31 - S3o direitos do Profissional da Educagao Basica Municipal:

de servico e carga horaria, conforme disposicbes estabelecidas nesta Lei Complementar,

I - receber remuneragdo de acordo com o nivel de habil;géo, a classe, tempo
independente da série e do grau de ensino que atue;

e
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II - escolher e aplicar livremente os métodos, os processos, as técnicas
didaticas e as formas de avaliacdo de aprendizagens, observadas as diretrizes do Sistema
Municipal de Ensino;

III - dispor no ambiente de trabalho, de instalagdo e material didatico
suficiente e adequado para exercer com eficiéncia, suas fungoes;

IV - participar do processo de planejamento de atividades relacionadas com a
educacao;

V - ter assegurado a oportunidade de frequentar cursos de formagao,
atualizacdo, treinamento e especializagao profissional;

VI - receber, através de servigos especializados da educagdo, assisténcia ao
exercicio profissional;

VII - receber auxilio para a publicacdo de trabalhos didaticos ou técnico-
cientificos, quando solicitados e/ou autorizados pela SMEDE;

VIII - ser eleito para as funcdes de diretor e diretor-adjunto nos termos da
legisiacdo especifica;

IX - ndo sofrer qualquer tipo de discriminagao moral ou material decorrente de
sua opcdo profissional, ficando o infrator sujeito as penalidades previstas no artigo 5° da
Constituicdo Federal;

X - participar de Assembleias no 6rgdo representativo de Classe.

Art. 32 - O Profissional da Educacdao Basica no desempenho de suas
atividades, além dos deveres comuns aos servidores publicos do municipio, devera:

I - conhecer e respeitar as leis, os estatutos, os regulamentos, 0s regimentos
e as demais normas vigentes;

II - preservar as finalidades da educagdo nacional inspiradas nos principios da
liberdade e nos ideais de solidariedade humana;

III - esforcar-se em prol da formagdo integral do aluno, utilizando processos
que acompanhem o avanco cientifico e tecnoldgico, sugerindo também medidas tendentes
ao aperfeicoamento dos servigos educacionais;

IV - participar das atividades educacionais, sociais e cultyrais, escolares e
extra escolares em beneficio dos estudantes e da coletividade que e a Instituicao

Educacional;
‘\/ 15
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V - incumbir-se das atividades, funcdes e encargos proprios da Educagao
Basica;

VI - comprometer-se com o aprimoramento profissional e pessoal por meio da
atualizacio e aperfeicoamento dos conhecimentos, assim como, da observancia aos
principios morais e éticos;

VII - comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade,
executando as tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

VIII - apresentar-se no servico de forma adequada e correspondente a fungdo;

IX - manter espirito de cooperacao e solidariedade com a comunidade e
colegas de trabalho;

X - cumprir as ordens superiores, representando contra as mesmas quando
ilegais;

XI - acatar orientacdo dos superiores e tratar com urbanidade os colegas e 0s
usuarios dos servigos educacionais;

XII - comunicar a autoridade imediata as irregularidades de que tiver
conhecimento na sua area de atuacdo ou as autoridades superiores, no caso daquela nao
considerar a comunicagao;

XIII - elaborar e executar os programas, planos e atividades na area de sua
competéncia;

XIV - zelar pela economia do material e pela conservagao do que for confiado
a sua guarda e uso;

XV - zelar pela defesa dos direitos profissionais e pela reputacao da classe;

XVI - fornecer elementos para a permanente atualizagdo de seus
assentamentos junto aos 6rgdos da administracao;

XVII - cumprir e fazer cumprir os hordrios e calendarios escolares;
XVIII - manter a ética e guardar sigilo profissional,

XIX - avaliar o processo de ensino aprendizagem, emp

éohado pelo seu
constante aprimoramento; ;

16
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XX - assegurar o desenvolvimento do senso critico e da consciéncia politica do
educando;

XXI - respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-se
com a eficiéncia de seu aprendizado;

XXII - manter em dia registros, escrituracoes e documentos inerentes a fungao
desenvolvida e a vida profissional.

Art. 33 - E vedado ao Profissional da Educacdo Basica:
I - uso de credenciais de que nao seja titular;

II - participacdo em atividades que estejam em desacordo com 0s dispositivos
legais em vigor;

IIT - o uso do cargo para lograr proveito pessoal ou de terceiros em
detrimento da dignidade da fungao;

IV - a coagdo e o aliciamento de subordinados com objetivos de natureza
politico-partidaria;

V - a pratica de discriminagdo por motivo de raga, condigdo fisica ou social,
nivel intelectual, credo ou convicgdo politica de aluno ou colega;

VI - a alteracdo de qualquer resultado da avaliagao, ressalvados os casos de
erro manifesto, por ele declarado ou reconhecido;

VII - cometer a outrem o desempenho de cargos que the competir;

Art. 34 - Ao Professor € expressamente vedado:

I - lecionar em carater particular, aulas remuneradas, individualmente ou em
grupo, aos alunos das turmas sob sua regéncia para a mesma disciplina que é titular nas

respectivas turmas;

II - comparecer com educandos menores de idade, a manifestagdo publica
estranha a finalidade educativa;

III - exceder-se na aplicacdo dos meios disciplinaresyde sua competéncia;

IV - ocupar-se em sala de aula, de assuntos estranhqs a finalidade educativa

ou permitir que outros o fagam;

17
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V - a acdo ou a omissdo que traga prejuizo fisico, moral ou intelectual ao
aluno;

VI - a imposicdo de castigo fisico ou humilhante ao aluno;
VII - 0 ato que resulta em exemplo deseducativo para o aluno.

Art. 35 - O regime disciplinar dos Profissionais da Educacao e Integrantes das
Carreiras da Educacdo Basica serd o mesmo dos demais servidores publicos municipais, nos
termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

CAPITULO XIII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO DOS PROFISSIONAIS
DO MAGISTERIO MUNICIPAL

Art. 36 - Vencimento base é a retribuicdo pecuniaria ao Profissional do
Magistério Municipal, pelo exercicio do cargo correspondente a classe e ao nivel de
habilitacdo, independente da etapa ou modalidade de ensino em que exerce suas fungGes,
considerada a carga horaria.

Art. 37- A remuneracdo é retribuicdo pecuniaria ao Profissional do Magistério
Pablico Municipal pelo efetivo exercicio do cargo, correspondente ao padréo fixado, e
acrescido das vantagens permanentes e temporarias estabelecidas em Lei.

Art. 38 - O Piso Salarial do Profissional do Magistério Piblico Municipal é
fixado para o nivel I, Classe "A" do Quadro dos Professores, com escolaridade de nivel
meédio, correspondente a carga hordria parcial de 20 horas semanais de trabalho, constante
na Tabela de Vencimentos - Anexo III desta Lei.

§ 19 - O valor do vencimento de cada classe e de cada nivel de habilitagdo da
categoria funcional de Profissionais do Magistério é representado pelo piso salarial a que se
refere este artigo, aplicados o0s seguintes coeficientes e na forma indicada:

a) em relacdo as classes:
1- Classe A, coeficiente 1,00
2- Classe B, coeficiente 1,05
3- Classe C, coeficiente 1,10
4- Classe D, coeficiente 1,15
5- Classe E, coeficiente 1,20
6- Classe F, coeficiente 1,25
7- Classe G, coeficiente 1,30 B

8- Classe H, coeficiente 1,35
\ (/ 18
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b) em relacdo aos niveis de habilitagdo:
I - Professor:

1- Nivel I, coeficiente 1,00

2- Nivel II, coeficiente 1,35

3- Nivel III, coeficiente 1,50

4- Nivel 1V, coeficiente 1,70

5- Nivel V, coeficiente 2,00

II - Coordenador Pedagogico:
1- Nivel I, coeficiente 1,00

2- Nivel II, coeficiente 1,20

3- Nivel III, coeficiente 1,50

4- Nivel 1V, coeficiente 2,00

§ 2° - Para efeito de determinagdo de vencimento do Profissional do
Magistério PUblico Municipal serdo aplicados sobre o piso salarial, os seguintes pesos,
segundo a respectiva carga horaria:

1- Professor - 20 (vinte) horas semanais, regime parcial, peso 1,0,
2- Professor - 40 (quarenta) horas semanais, regime integral, peso 2,0;
3 = Coordenador Pedagogico - 40 (quarenta) horas, peso 2,25.

§ 3° - Os pesos indicados no § 2° deste artigo serao aplicados, em cada
classe e nivel de habilitacdo, ap6s a incidéncia dos coeficientes.

Art. 39 - O Vencimento Base, os Coeficientes de Niveis e Classes, bem como,
as demais parcelas remuneratdrias das Carreiras de Apoio a Educagdo Basica serdo as
mesmas fixadas no Plano de Cargos e Remuneracdo dos demais servidores publicos
municipais, nos termos da correlagdo prevista no Art. 10 e na Tabela de Vencimentos 3 —
Anexo III desta Lei.

Art. 40 - Fica determinado o dia 1° de Janeiro como data-base para reajuste
salarial dos profissionais do magistério municipal e dos integrantes das carreiras de apoio a
educacao basica.

Art. 41 — Ressalvadas as permissdes contidas em Lei, a falta injustificada ao
servico acarretard desconto proporcional ao vencimento mensal dos Profissionais da
Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio da Educagdo Basica.

Art. 42 - Para fins de desconto proporcional das fa as injustificadas dos
profissionais do magistério municipal sera considerada a unidade de Rhora, atribuindo-se o
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valor da divisio do vencimento mensal respectivo pelos nimeros de horas semanais
obrigatorias, multiplicadas por 4,5 (quatro e meio).

CAPITULO XIV
DOS INCENTIVOS FINANCEIROS

Art. 43 - Os incentivos financeiros sdo adicionais temporarios, estabelecidos,
em razdo do efetivo exercicio do cargo peios Profissionais do Magistério Municipal nas
condig0es especificadas por esta Lei Complementar.

Art. 44 - Os incentivos financeiros serao calculados sobre 0 vencimento-base,
conforme os percentuais determinados, a seguir:

I — Ao Profissional do Magistério, designado para exercer a funcdo de
Coordenador Pedagdgico, tera direito ao acréscimo pecuniario de 25% (vinte e cinco por
cento) aplicados sobre o vencimento base;

II - O Profissional da Educacao designado para o exercicio de Coordenador de
Politicas Educacionais e Coordenador da Educacdo Basica no ambito da estrutura
administrativa da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes - SMEDE, tera direito ao
acréscimo pecuniario de 50% (cinquenta por cento) aplicados sobre o vencimento base;

III - O profissional da Educagdo designado para o exercicio de Coordenador
Geral da Educacdo Infantil e Coordenador Geral da Educagdo Escolar Indigena no dmbito
da estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes - SMEDE, tera
direito ao acréscimo pecuniario de 45% (quarenta e cinco por cento) aplicados sobre o
vencimento base.

IV - Ao Profissional da Educagdo Basica Municipal, pelo exercicio em escola de
dificil acesso ou provimento, tera direito ao acréscimo pecuniario de 10% (dez por cento)
aplicados sobre o vencimento base.

V - Ao Servidor Pablico Municipal da Educagdo, com Curso Técnico de Nivel
Médio - Profunciondrio, terd direito ao acréscimo pecuniario de 10% (dez por cento)
aplicados sobre o0 vencimento base.

§ 1° - A Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes — SMEDE publicara, até
30 (trinta) dias antes do inicio ano letivo, a relagdo das Instituigdes Educacionais de dificil
acesso e/ou provimento.

§ 2° - Considera-se de dificil acesso toda Instituigdo Educacional cuja
localizacdo seja na zona rural ou distrital, com distancia minima dg 10 (dez) quilbmetros da

sede do municipio.
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§ 3° - O Profissional da Educagdo e Integrante das Carreiras de Apoio a
Educacdo Bdsica Municipal, com lotagdo especifica, em Instituicbes Educacionais
consideradas de dificil acesso, ndo fardo jus a essa gratificacdo.

§ 4° - O adicional de dificil acesso ndo se constitui como base de calculo para
o desconto previdenciario, tampouco, como contribuigdo previdenciaria patronal.

Art. 45 - Os incentivos financeiros, de que trata este capitulo deixardo de ser
pagos em casos de afastamento, salvo nos casos de:

I — férias;

II - licenga casamento civil por 03 (trés) dias consecutivos;

III - licenca maternidade, pelo periodo de 180 (cento e oitenta) dias;
IV - licenga paternidade, pelo periodo de 05 (cinco) dias;

V - licenca para tratamento da propria salde, conforme legislagao
previdenciaria vigente;

VI — acidente em servico ou moléstia profissional;

VII — participacdo em congresso, seminario, conferéncia ou outros eventos,
diretamente ligados a area de educagdo, desde que o afastamento seja autorizado pela
Secretaria Municipal de Educacao e Esportes - SMEDE;

VIII - participagdo em eventos, por convocagao de érgaos superiores, desde
que representando diretamente o cargo de designagao;

IX - prestacdo de servigos obrigatdrios por Lei;

X — licenca da mae adotante;

XI — luto pelo periodo de 05 (cinco) dias, para o cénjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados ou irmdos e, pelo periodo de 02 (dois) dias para o

S0gro ou sogra, cunhados e netos;

XII - licenca para acompanhar tratamento de saide em\ pessoa da familia
conforme a legislacdo municipal vigente. f

, i
CAPITULO XV
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL 0\/
21
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Art. 46 - Visando promover a valorizagao e a contribuigdo para a melhoria da
qualidade do ensino sera assegurada a participacdo dos servidores efetivos, ocupantes dos
cargos da Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a Educacdo Basica Municipal:

I - Em cursos e treinamento de atualizacao profissional e aperfeicoamento
pedagdgico;

II - Em congressos, simpdsios ou similares referentes a educagao.

Art. 47 - O servidor efetivo da Educacdo Basica podera obter licenca para
estudo em qualquer parte do territdrio nacional e internacional, nas seguintes condigoes:

I - com direito a percepcdo do vencimento e vantagens do cargo, desde que
reconhecido pelo Prefeito Municipal o interesse para a administracdo e o afastamento ndo
ultrapassar a 24 (vinte e quatro) meses, prorrogdveis 01 (uma) unica vez, por igual
periodo, ndo ultrapassando o limite maximo de 04 (quatro) servidores municipais.

II - sem direito a percepcdo de vencimento e das vantagens do cargo, quando
ndo reconhecido o interesse para a administracdo, mas a formagdo ou capacitagdo tiver
relacdo com o cargo, a fungdo ou a carreira, pelo mesmo periodo mencionado no inciso
anterior.

§ 19 - E vedada a concess3o de licenca para estudo na condigdo de ocupante
de cargo em comissao.

§ 2° - Em nenhuma hipdtese o periodo da licenca para estudo poderad
exceder a 04 (quatro) anos consecutivos, incluido o periodo de prorrogagao.

§ 30 - A licenca para estudo, uma vez concedida, somente voltara a ser
autorizada ao mesmo servidor, apds o decurso do prazo de 05 (cinco) anos de efetivo
exercicio.

Art. 48 - O servidor afastado nos termos do inciso I do artigo 47 ficara
obrigado a permanecer em efetivo exercicio na rede municipal de ensino, pelo dobro do
prazo da licenca concedida.

Art. 49 - O servidor afastado nos termos do inciso I do Art. 47 ficara
obrigado a restituir 0 que percebeu durante a licenga, se nos 24 (vinte e quatro) meses
subsequentes ao seu término ou sua prorrogagdo, ocorrer exoneragao, demissdo ou licenga
para tratar de interesse particular, ou ainda, em caso de nao aprovacdo final do referido
Ccurso.

§ 19 - O valor da restituicdo sera corrigido monetariamente, pelo indice oficial
do Governo Federal - IGPM, acrescidos de multa no percentual de 20% (vinte por cento) e
juros legais.
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§ 2° - A exoneracdo a pedido ou a licenga somente serdo concedidas ao
servidor, apés o pagamento da divida, conforme mencionado no paragrafo anterior,
devendo referido valor ser depositado em favor do erario publico.

§ 3° - Em caso de demissdo a quantia devida sera inscrita como divida ativa
e serd cobrada judicialmente, caso ndo seja paga no prazo de até 60 (sessenta) dias,
contados da data de publicagdao do ato de desligamento.

Art. 50 - O afastamento para proferir conferéncia, ministrar curso
especializado, participar de congresso, seminario, jornada ou qualquer forma de reuniao de
profissionais técnicos, educacionais, culturais ou desportistas dependera sempre de
consulta formal a Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes - SMEDE pela entidade
patrocinadora.

Art. 51 - O afastamento a que se refere este artigo sera deferido pelo
Prefeito Municipal, subordinando-se a conveniéncia e ao interesse das atividades
educacionais e se darad sem prejuizo do vencimento e das vantagens.

CAPITULO XVI
DA ASSOCIACAO DE CLASSE

Art. 52 - Os Profissionais da Educacao Basica Municipal, regidos por esta Lei,
poderdo congregar-se em sindicato da classe, para defesa de seus direitos, nos termos da
Constituicdo Federal e legislagao especifica.

Paragrafo Unico - O Profissional da Educagdo e Integrante da Carreira de
Apoio a Educagdo Basica, ocupante de fungdo diretiva ou executiva, que concorrer a pleito
eletivo, no ambito Municipal, Estadual ou Nacional, sera dispensado pelo Chefe do Poder
Executivo de suas atividades funcionais, sem qualquer prejuizo dos direitos e vantagens,
conforme legislacao especifica.

Art. 53 - Os Profissionais das carreiras regidas por esta Lei poderdo associar-
se e reunir-se para fins de estudo, defesa e coordenagdo de seus interesses, quando
convocados pela entidade de classe, desde que, ndo interfira nas suas atividades laborais.

CAPITULO XVII
DAS FERIAS

Art. 54 - Os Profissionais da Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a
Educacdo Basica, em efetivo exercicio do cargo, gozardo de férias anuais:

™
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I - de 45 (quarenta e cinco) dias, para os Profissionais do Magistério
Municipal, nas funcdes de docéncia e de coordenagdo pedagogica nas unidades escolares,
sendo de 15 (quinze) dias entre os dois semestres letivos e de 30 (trinta) dias no
encerramento do ano letivo;

II - de 30 (trinta) dias para os ocupantes do cargo de Diregdo Escolar e
Integrantes nas Carreiras de Apoio a Educagdo Basica, nas demais funcbes conforme escala
de ferias;

§ 19 - Fica vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servigo;

§ 20 - Fica proibida a acumulagdo de férias, salvo por absoluta necessidade
do servico e pelo periodo maximo de 02 (dois) anos.

Art. 55 - Independente de solicitagdo, sera pago concomitante ao gozo de
férias o adicional de 1/3 da remuneracdo, correspondente a 30 (trinta) dias de férias no
encerramento do ano letivo.

§ 1° - A designagdo de Profissionais da Educagao e Integrantes das Carreiras
de Apoio a Educacdo Basica para trabalhos que se realizarem nos periodos das férias serd
feita com sua concordancia, sendo remunerado na forma da Lei.

§ 2°- Ocorrendo recesso na Instituicdo Educacional entre os periodos letivos
regulares, o Profissional da Educacdo e Integrante das Carreiras de Apoio a Educagdo
Basica Municipal podera incorporar além das férias regulamentares, o recesso referido,
desde que n3o fique prejudicado o cumprimento da legislagdo de ensino.

CAPITULO XVIII
DOS AFASTAMENTOS E CEDENCIAS

Art. 56 - Os Profissionais da Educacdo e Integrantes das Carreiras de Apoio a
Educacdo Basica Municipal poderdo ser afastados do cargo, respeitado o interesse da
Administragao Publica para os seguintes fins:

I - prover cargo em comissao;

II - exercer atividades inerentes ou correlatas as do Profissional da Educagao
Municipal em cargos ou fungdes previstas nas Instituicdes Educacionais e na Secretaria
Municipal de Educagao e Esportes - SMEDE;

III - exercer por tempo determinado atividades em 6rgdos publicos, autarquias
ou fundacBes, desde que sem 6nus para a Administracdo Municipal;
7.
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IV - exercer em entidades conveniadas com a Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes - SMEDE, atividades inerentes as da Educagdo;

V - para entidades filantropicas que atuam especificamente na area da
Educagao Especial;

VI - para participar de cursos de capacitagdao profissional.

Paragrafo Unico — Os Profissionais da Educacdo e Integrantes das Carreiras
de Apoio & Educacdo Basica Municipal serdo dispensados de suas atividades, sem prejuizos
de seus direitos e vantagens, para participarem de cursos de capacitagdo profissional,
quando esses forem oferecidos pela Secretaria Municipal de Educacao e Esportes - SMEDE
ou realizados por entidades conveniadas, parceiras e de interesse da Administragdo Publica,
com expressa autorizagao da SMEDE.

Art. 57 - A cedéncia de Profissional da Educacao e Integrante das Carreiras
de Apoio & Educacdo Basica Municipal somente serd permitida, quando sem 6nus para o
6rgdo de origem e sem prejuizo das atividades educacionais.

Art. 58 - E vedada a celebracdo de convénios que envolvam contrapartida de
pessoal, com recursos financeiros da educagdo, ressalvando-se os relativos a Educagao
Especial e os relativos as entidades relacionadas no art. 77 da Lei 9.394/96.

Paragrafo Unico — A Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes — SMEDE,
por intermédio da Administragdo Municipal, poderé celebrar Termo de Cooperacdo Mitua
entre seus 6rgdos, quando envolva contrapartida de pessoal, para Programas Especiais que
demandem atividades docentes.

Art. 59 - A cess3o funcional para outros Municipios sera permitida sem 6nus
para o 6rgdo de origem, ou ainda, com 6nus na forma de permuta, desde que haja cessao
de outro funcionario de igual categoria funcional, nivel e habilitagdo, para atuacao junto a
Secretaria Municipal de Educacao e Esportes - SMEDE.

§1°- A cessdo de que trata este artigo sera autorizada através de ato do
Poder Executivo.

§ 2°- Em qualquer hipétese, o afastamento somente sera autorizado pelo
prazo de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado, por interesse das partes, desde que
devidamente justificado.

§ 3° - Incumbe a Secretaria Municipal de Educagdo e (Esportes - SMEDE, em

conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas, ieXercer o controle dos
servidores colocados a disposicao, na forma deste artigo, bem como'\a tacao daqueles que
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forem cedidos ao Estado de Mato Grosso do Sul e/ou a outros Municipios, em regime de
contrapartida.

CAPITULO XIX
DA APOSENTADORIA

Art. 60 - O Profissional da Educacdo e Integrante das Carreiras de Apoio da
Educacdo Basica Municipal serdo aposentados, nos termos da Lei Complementar Municipal
n® 050/2011, de 22 de dezembro de 2011, que "INSTITUI O REGIME DE PREI/IDENCM
PROPRIO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE CAARAPO-MS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS” e normas constitucionais vigentes.

y CAPITULO XX
DA DIREGAO DAS INSTITUICOES EDUCACIONAIS

Art. 61 — Os cargos de Diretor e Diretor-Adjunto serdo providos por eleigdao
direta, junto & comunidade escolar e, serdo privativos do Profissional da Educagao conforme
dispuser regulamento proprio da Secretaria Municipal de Educagao e Esportes - SMEDE.

§ 1° - Poderdo concorrer aos cargos da Diregdo Escolar os Profissionais do
Magistério portadores de Habilitagdo em nivel superior.

§ 20 - Os profissionais da Educacdo eleitos para ocupar os cargos de Diretor e
Diretor-Adjunto serdo designados por ato do Prefeito Municipal, para um mandato de 03
(trés) anos.

Art. 62 - Os Profissionais da Educacdo eleitos para ocupar os cargos de
Diretor e Diretor-Adjunto, ndo sofrerdo prejuizos em seus vencimentos, vantagens e
direitos, sendo-thes assegurados os incentivos financeiros pelo exercicio da fungdo e o seu
retorno ao cargo e local de origem apés o termino seu mandato.

Art. 63 — O profissional da Educacdo Basica eleito para exercer o cargo de
Diretor ou Diretor-Adjunto recebera remuneracdo equivalente 8 quarenta horas semanais de
acordo com o nivel e classe de lotacdo, acrescidos da respectiva gratificagao de
cargo/funcao.

§ 1° - A gratificacdo da funcdo do cargo de Diretor e Diretor-Adjunto, bem
como, 0 seu respectivo simbolo sera estabelecido através de regulamento préprio emitido
pela Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes - SMEDE, observado a tipologia da
Instituicio Educacional como segue: Pequeno Porte, 30% (trinta por cento); Medio Porte,
40% (quarenta por cento); e, Grande Porte, 50% (cinquenta por cento))

\Vf/”
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§ 20 - Se Professor e detentor de um unico cargo parcial, efetivo, recebera
seus vencimentos acrescidos da gratificacdo prevista no caput e tera complementada sua
carga horaria para 40 (quarenta) horas para o exercicio da fungao.

CAPITULO XXI
DO REMANEJAMENTO DE CARGOS PARA A SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO E ESPORTES, DA LOTACAO E REENQUADRAMENTO

Art. 64 - Fica constituido o quadro especifico dos Profissionais da Educagao e
Integrantes das Carreiras de Apoio a Educagdo basica, vinculado a Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes — SMEDE, conforme Anexo I desta Lei.

Art. 65 - O Quadro dos Profissionais da Educacao e Integrantes das Carreiras
de Apoio a Educacdo Basica sera constituido do reenquadramento, dos seguintes cargos do
quadro geral da Prefeitura Municipal:

I - Secretario de Unidade Escolar (em vacancia);

II- Monitor (em vacancia);

III- Auxiliar de Desenvolvimento Infantil - ADI;

IV- Agente Administrativo Escolar;

V- Inspetor de Alunos;

VI- Instrutor de Informatica;

VII- Agente de Merenda Escolar;

VIII- Agente de Limpeza Escolar;

IX - Ajudante Geral Escolar;

X- Motorista de Transporte Escolar.

Art. 66 - Os cargos efetivos de monitor e de secretario de unidade escolar,

que entraram em VACANCIA, foram extintos, sendo assegurados aos seus ocupantes todos
os direitos e vantagens pecuniarias, conforme anexo III desta Lei Complementar.

27
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_ CAPITULO XXII
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 67 - O Adicional por Tempo de Servico sera implantado aos integrantes
das carreiras de apoio a Educacdo Basica, conforme disposto na Lei Municipal n°® 806/2005
de 23 de dezembro de 2005.

Art. 68 - O Municipio de Caarapd, a Secretaria Municipal de Educagao e
Esportes - SMEDE e as Pessoas Juridicas mantenedoras das Instituicdes de Ensino Superior
e Ensino Médio, formalizardo termos de acordo de cooperagdo para a realizagao de
estagios, sem vinculo empregaticio e mediante Termo de Compromisso, atendendo ainda a
legislacdo municipal vigente.

Art. 69 - Para efeito da determinacao do vencimento base do cargo de
Coordenador Pedagdgico serdo aplicados sobre o salario base de professor, carga horaria
de 40 horas semanais e peso 2,25 (dois virgula vinte e cinco).

Art. 70 - O Quadro Permanente dos Profissionais da Educacdo Basica serao
compostos por cargos efetivos, nos respectivos quadros e quantitativos constantes do
Anexo I, desta Lei Complementar, criados e, resguardada a correspondéncia de suas
atribuigbes e fungoes.

Paragrafo Unico - O quantitativo de cargos serd consolidado, apds o
reenquadramento previsto nesta Lei Complementar.

Art. 71 — Na falta do Coordenador Pedagdgica concursados podera ser
designado um Professor efetivo com no minimo 03 (trés) anos de experiéncia no
magistério, com formagdo em nivel superior.

Art. 72 - Apds a publicacdo desta Lei, o Poder Executivo Municipal efetuara
em até 90 (noventa) dias, o reenquadramento dos servidores, integrantes das Carreiras de
Apoio a Educacao Basica da seguinte forma:

I - Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias, apds a publicacdo desta Lei, a
Administracdo Municipal, através de Portaria, constituira uma comissdo que serd composta
por 03 (trés) servidores efetivos sendo: de 01 (um) servidor representante da Secretaria
Municipal de Educacdo e Esportes, 01 (um) servidor representante da Secretaria Municipal
de Administracdo e Financas e 01 (um) servidor representante indicado pelo SIMTED de
Caarapd, para juntamente com a equipe técnica da Secretaria Municipal de Educagdo e
Esportes - SMEDE elaborar o Edital de Reenquadramento dos servidores ocupantes dos
cargos das Carreiras de Apoio a Educagdo Basica.

II - A Comissdo de Reenquadramento, dentro do prazo 10 (dez) dias, apos
sua constituicdo, tornara puablico o Edital de Reenquadramento, {para que todos os

U\/zs
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servidores correlatos aos cargos das Carreiras de Apoio a Educagdo basica, em formulario
préprio, manifestem, via requerimento, interesse em compor o quadro especifico dos
Profissionais e Integrantes das Carreiras de Apoio a Educagdo Basica.

III - No Edital de Reenquadramento, além de outras disposigoes, deverd
constar impreterivelmente o quantitativo de cargos existentes e os cargos correlatos.

IV - Expirado o prazo de opgao ao reenquadramento, a Comissao nomeada e a
equipe técnica da Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes - SMEDE e Secretaria
Municipal de Administracdo e Finangas, terdo o prazo de 15 (quinze) dias, para organizar o0s
dados funcionais e confirmar os requisitos de cada um dos requerentes interessados no
reenquadramento na carreira de Apoio da Educagdo Basica.

V - Havendo maior nimero de interessados que o numero de vagas existentes
aos cargos remanejados, para constituir determinada fungdo na carreira de Apoio da
Educacdo Basica, a Comissdo nomeada para tal fim, efetuara a classificagdo dos servidores
requerentes ao reenquadramento, primeiramente, pela funcdo exercida e, posteriormente,
pelo tempo de servico na carreira correlata, sendo tal disposto, via Edital.

VI- Quando dois ou mais egressos do mesmo concurso, postulantes da mesma
funcdo no reenquadramento, estiverem empatados nos critérios do inciso anterior, o
desempate sera feito pela classificacdo final do referido concurso publico.

VII - Ap6s a classificacdo dos interessados, por fungdo das Carreiras de Apoio
a Educacdo Basica, a Comissdo de Reenquadramento, publicard e divulgard, através de
edital, a referida classificagdo, por fungdo, indicando claramente os reenquadramentos
deferidos (os interessados que se encontram dentro do nimero do quadro de cargos) e
indeferidos (os interessados que ndo se encontram dentro do numero do quadro de cargos)
pela ordem classificatdria.

VIII- Os interessados poderdo recorrer, em formuldrio préprio, do
indeferimento ou de sua classificaggo em 05 (cinco) dias, junto a Comissdao de
Reengquadramento.

IX - A Comissao de Reenquadramento tera 10 (dez) dias para julgar,
motivadamente, os eventuais recursos, publicando-os através de Edital.

X - Esgotados os recursos a Comissdo divulgara, via Edital, os interessados
que tiveram os pedidos de reenquadramentos deferidos pela Comissdo, em cada fungdo.

XI - O Chefe do Poder Executivo M
a relacdo final dos servidores reenquadrados aos
Basica constantes no Edital de Classificacao.

icipal, consolidara, via Decreto Municipal,
os das carreiras de Apoio da Educacao
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XI- A lotacdo, em cada funcdo, obedecera a ordem classificatoria constante no
Edital.

Paragrafo Unico — Excetua se do reenquadramento previsto neste artigo os
cargos de Profissionais do Magistério Municipal, Motorista de Transporte Escolar, Monitor,
Inspetor de Alunos, Instrutor de Informética e ADI, que em face da natureza e atribuicao e
seus cargos ja estdo vinculados exclusivamente a Secretaria Municipal de Educagdo e
Esportes - SMEDE, dispensando assim o referido reenquadramento de cargo.

Art. 73 - Os Anexos desta Lei Complementar constituem parte integrante do
seu texto.

Art. 74 - Esta Lei Complementar tera suas disposi¢des regulamentadas no
que couber por ato do Poder Executivo Municipal.

Art. 75 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei Complementar
correrdo a conta das dotacdes proprias da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes -
SMEDE.

Art. 76 - Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas a Lei Complementar n® 040/2009, de 28 de dezembro de 2009, Lei
Complementar n°® 046/2011, de 26 de julho de 2011, Lei Complementar n® 047/2011, de 26
de julho de 2011, Lei Complementar n® 952/2014, de 23 de junho de 2014, e demais
disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Caara '-MS,(em 06 de julho de 2017.

[ { L7
| \® 7o

~ Mario Valério
Prefeito Municipal
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LEI COMPLEMENTAR N.° 067/2017, DE 06 DE JULHO DE 2017.

ANEXO |

CARGOS EFETIVOS NO MAGISTERIO MUNICIPAL

Denominacao de Cargos Quantidade com Quantidade com |
Carga horéria de 20 Carga horéaria de 40
horas horas
Profissional do Magistério Municipal
Professor da Educagéo Infantil 90 20
Professor do Ensino Fundamental 96 30
Profissional da Educagédo Escolar
Indigena Municipal
Professor da Educacéo Infantil 12 10
Professor do Ensino Fundamental 80 18
Coordenador Pedagégico
Coordenacéo Pedagdgica da Educagao 01 08
Infantil
Coordenacdo Pedagodgica do Ensino - 12
Fundamental

CARGOS EFETIVOS NO APOIO TECNICO OPERACIONAL

Denominacdo de Cargos NIVEL Quantidade Carga horéria
Secretério de Unidade Vil 02 40 horas
Escolar (em vacancia)

Monitor (em vacancia) \Y 60 40 horas
Auxiliar de Desenvolvimento Vil 120 40 horas
Infantil — ADI

Agente Administrativo VIt 15 40 horas
Escolar

Inspetor de Alunos \Y) 15 40 horas
Instrutor de Informatica v 10 40 horas
Agente de Merenda Escolar il 51 40 horas
Agente de Limpeza Escolar i 75 40 horas
Ajudante Geral Escolar | I R 12 - 40 horas
Motorista do Transporte Vi 15 40 horas
Escolar

Q«
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LEI COMPLEMENTAR N.° 067/2017, DE 06 DE JULHO DE 2017.

ANEXO I

QUADRO DE ATRIBUIGOES E REQUISITGS DOS CARGOS DUS PROFISSIONAIS DA
EDUCAGAO E INTEGRANTES DAS CARREIRAS DE APOIO A EDUCAGCAO BASICA

ANEXO Il - A

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

REQUISITOS BASICOS

Professor de Educagido Infantil

Atender criangas de até 0 a 05 anos de idade; Participar das atividades
referentes & higienizagdo e aos cuidados pessoais das criangas em sua
permanéncia diaria na instituigdo;, Preparar, desenvolver e registrar
atividades ladicas e educativas, através de jogos, brincadeiras, musicas,
danga, leitura e contagdo de histdrias, com grupos de criangas, visando o
desenvolvimento social e afetivo; Colaborar no processo de orientagéo
educacional, necessidades e caréncias de ordem social, psicolégicas,
material ou de salude para posterior encaminhamento a equipe técnica para
orientagbes especificas; Participar do processo de avaliagdo dos alunos,
publico-alvo da educagdo especial, realizando o encaminhamento para o
profissional responsavei da Sala de Atendimento Educacionai Especializado
- AEE; Desenvolver atividades proprias de acordo com as necessidades
especificas dos alunos; Acompanhar e registrar o desenvolvimento da
crianga, procurando identificar necessidades de ordem fisica, social e
mental; Inteirar-se da realidade fisica e social da crianga; Receber e
acompanhar a crianga diariamente na sua entrada e ou saida da instituicéo,
observando seu estado geral de saude e comunicando ao Diretor e/ ou pais
os casos de anormalidade; Registrar observagdes sobre o desenvolvimento
das criangas sob sua responsabilidade; Manter contato com os pais e ou
responsaveis para troca de informagdes, bem como para informa-los sobre
problemas ocorridos ou observados com as criangas ap6s comunicar a
diregao da instituigio; Participar de entrevistas com os pais quando
convocados pelo Diretor;, Desenvolver todas as atividades com
profissionalismo e atengdo, necessarios ao desenvolvimento global da
crianga; Zelar pela seguranga e bem estar das criangas sob sua
responsabilidade; Comunicar ao Diretor qualquer irregularidade ocorrida na
instituig3o; Participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico-PPP da
Instituicdo Educacional, Elaborar e cumprir planos de trabalho, segundo o
Projeto Politico Pedagégico-PPP da Instituigdo Educacional, Participar do
Conselho de Avaliagao do desenvolvimento Infantil; Cumprir os dias letivos
estabelecidos no calendario escolar; Participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional,
Comunicar em tempo habil ao Diretor da instituigdo as eventuais faltas;
Manter em dia, a digitacdo do diario de classe e fichas avaliativas on line,
cumprindo os prazos estabelecidos e as normas vigentes, Fornecer, em
tempo habil, ao Diretor a relagido de materiais de consumo necessarios ao
desenvolvimento das atividades curriculares; Comparecer pontualmente as
aulas e as reunides; Conhecer e respeitar as leis, os estatutos, os
regulamentos, os regimentos e demais normas vigentes, Utilizar
metodologia de ensino adequada e compativel com os objetivos do Projeto
Politico Pedagdgico-PPP; Zelar pela aprendizagem dos alunos; Participar
de atividades educativas promovidas pela comunidade escolar, Cooperar e
manter espirito de solidariedade e companheirismo com todos os servidores
e a comunidade escolar; Acatar as orientag:ées dos superiores e tratar com
respeito e urbanidade os colegas e os usuarios dos servigos educacionais;
Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

™\
%

Licenciatura Plena em Pedagogia e/ou
Normal Superior, com habilitacdo

especifica em Educagéo Infantil.

.
\'
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ANEXO Il- B

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

REQUISITOS BASICOS

Professor do Ensino Fundamental — Anos iniciais
Participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico - PPP da
instituigdo Educacional, Elaborar e cumprir planos de trabalho,
segundo o Projeto Politico Pedagégico - PPP da Instituigéo
Educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno; Ministrar as aulas e
cumprir os dias letivos estabelecidos no calendério escolar; Realizar
o exame final dos alunos nos periodos previstos no calendéario
escolar; Estabelecer estratégias de recuperacdo de habilidades e
competéncia para os alunos de menor rendimento; Participar
integraimente dos periodos dedicados ao planejamento, & avaliagéo
e ao desenvolvimento profissional; Participar do processo de avaliagédo
dos alunos, publico-alvo da educagdo especial, realizando o
encaminhamento para o profissional responsavel da Sala de Atendimento
Educacional Especializado - AEE Comunicar em tempo héabil ao Diretor
da unidade escolar as eventuais faltas; Participar do Conselho de
Classe; Corrigir, com o devido cuidado e dentro do prazo
estabelecido, as atividades escolares; Proceder & avaliagdo do
rendimento do aluno, em termos dos objetivos propostos, como o
processo continuo de acompanhamento de aprendizagem; Manter
permanente contato com os pais ou responsaveis, informando-os e
orientando-os sobre o desenvolvimento dos alunos e obtendo dados
de interesse para o processo educativo; Comentar com os alunos as
provas e trabalhos escolares, esclarecendo os erros e os critérios
adotados; Fornecer, em tempo habil, ao Coordenador Pedagdgico a
relacdo de materiais de consumo necessarios ao desenvolvimento
das atividades curriculares; Manter a disciplina em sala de aula e
colaborar para a ordem geral da instituigdo educacional;
Comparecer pontualmente as aulas e as reunides, Conhecer e
respeitar as leis, os estatutos, os regulamentos, os regimentos e
demais normas vigentes; Utilizar metodologia de ensino adequada e
compativel com os objetivos do Projeto Politico Pedagdgico-PPP da
instituicdo educacional; Zelar pela aprendizagem dos alunos; Manter
em dia, a digitacdo do diario de classe e fichas avaliativas on line,
cumprindo os prazos estabelecidos e as normas vigentes, Participar
de atividades educativas promovidas pela comunidade escolar,
Cooperar e manter espirito de solidariedade e companheirismo com
todos os servidores e a comunidade escolar; Analisar, juntamente
com o Coordenador Pedagdgico, as ementas curriculares dos
alunos, a fim de definir as adaptagGes necessarias, Acatar as
orientagbes dos superiores e tratar com respeito e urbanidade os
colegas e os usudrios dos servigos educacionais; Prestar assisténcia
aos alunos que necessitem de estudos de adaptacéo; Desenvolver
outras atividades correlatas e afins.

Licenciatura Plena em Pedagogia e
ou Normal Superior, com
habilitacdo especifica nos anos
iniciais do Ensino Fundamental.
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ANEXO II- C

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

REQUISITOS BASICOS

Professor do Ensino Fundamental — Anos Finais
Participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico - PPP da
Instituicdo Educacional; Elaborar e cumprir planos de trabalho,
segundo o Projeto Politico Pedagdgico - PPP da Instituicéo
Educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno; Ministrar as aulas e
cumprir os dias letivos estabelecidos no calendério escolar; Realizar
o exame final dos alunos nos periodos previstos no calendario
escolar; Estabelecer estratégias de recuperagdo de habilidades e
competéncia para os alunos de menor rendimento; Participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagéo
e ao desenvolvimento profissional; Participar do processo de avaliagéo
dos alunos, publico-alvo da educagdo especial, realizando o
encaminhamento para o profissional responsavel da Sala de Atendimento
Educacional Especializado ~ AEE; Comunicar em tempo habil ao
Diretor da unidade escolar as eventuais faltas, Participar do
Conselho de Classe; Corrigir, com o devido cuidado e dentro do
prazo estabelecido, as atividades escolares; Proceder a avaliag&o
do rendimento do aluno, em termos dos objetivos propostos, como o
processo continuo de acompanhamento de aprendizagem; Manter
permanente contato com os pais ou responsaveis, informando-os e
orientando-os sobre o desenvolvimento dos alunos e obtendo dados
de interesse para o processo educativo; Comentar com os alunos as
provas e trabalhos escolares, esclarecendo os erros e os critérios
adotados; Fornecer, em tempo habil, ao Coordenador Pedagagico a
relacdo de materiais de consumo necessérios ao desenvolvimento
das atividades curriculares; Manter a disciplina em sala de aula e
colaborar para a ordem geral da instituigdo educacional;
Comparecer pontualmente as aulas e as reunides; Conhecer e
respeitar as leis, os estatutos, os regulamentos, os regimentos e
demais normas vigentes; Utilizar metodologia de ensino adequada e
compativel com os objetivos do Projeto Politico Pedagogico-PPP da
unidade escolar; Manter em dia, a digitacdo do diario de classe e
fichas avaliativas on line, cumprindo os prazos estabelecidos e as
normas vigentes; Participar de atividades educativas promovidas
pela comunidade escolar; Cooperar € manter espirito de
solidariedade e companheirismo com todos os servidores e a
comunidade escolar; Analisar, juntamente com o Coordenador
Pedagogico, as ementas curriculares dos alunos, a fim de definir as
adaptacOes necessdrias; Acatar as orientagbes dos superiores e
tratar com respeito e urbanidade os colegas e os usudrios dos
servicos educacionais, Prestar assisténcia aos alunos que
necessitem de estudos de adaptagdo; Desenvolver outras atividades
correlatas e afins.

Licenciatura Plena, com habilitagdo
especifica na area de atuagdo nos
anos finais do Ensino Fundamental.
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ANEXO II-D

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

REQUISITOS BASICOS

Coordenagédo Pedagédgica da Educagdo Basica
Coordenar as atividades pedagégicas da Unidade Escolar; Participar
das decisbes sobre as transgressdes disciplinares dos alunos;
Coordenar e incentivar o processo pedagégico de forma articulada
com os Professores, respeitando as diretrizes educacionais do 6rgéao
competente; Organizar, acompanhar e avaliar a execugdo do
processo pedagogico, do horério das aulas, do calendéario escolar e
dos planos de trabatho, em articulagdo com a Diregdo Escolar e os
Professores, quando for o caso; Participar do processo de avaliagdo
dos alunos, publico-alvo da educagdo especial, realizando o
encaminhamento para o profissional responsavel da Sala de
Atendimento Educacional Especializado — AEE Garantir a unidade o
processo de planejar e executar as atividades curriculares, criando
condigbes para que haja participacdo efetiva de toda a equipe,
unificando em torno dos objetivos gerais da unidade escolar e
diversificada em fung@o das caracteristicas especificas das diversas
areas de ftrabalho; Assessorar o professor, técnica e
pedagogicamente de forma adequar seu trabalho aos objetivos da
unidade escolar, assistir aos professores e alunos em seus
problemas de relacionamento que estejam interferindo no processo
ensino-aprendizagem; Propiciar condicdes de atendimento aos
educandos que apresentem necessidades especiais; Manter
permanentemente contato com o0s pais oOu responsaveis,
informando-os e orientando-0s sobre o desenvolvimento do aluno e
obtendo dados de interesse para o processo educativo; Participar
das atividades civicas, culturais e educativas da unidade escolar,
participar da Associacdo de Pais e Mestres e outras instituicbes de
auxiliares da instituicdo educacional; analisar juntamente com o
secretario (a) e direcdo as guias de transferéncias e ementa
curricular recebidas e compatibiliza-las com o quadro curricular a fim
de definir as adaptagdes; Criar condigdes de leitura e estudos
sistematicos individuais e em grupo, estimulando-os na realizagéo
de experimentos inovadores das diversas dreas de conhecimento,
Criar mecanismo efetivos de combate a evasdo e repeténcia,
mobilizando toda a classe educacional; Participar da elaboragdo do
Projeto Politico Pedagégico-PPP da Instituigo Educacional Utilizar
metodologia de ensino adequada e compativel com os objetivos do
Projeto Politico Pedagogico-PPP da unidade escolar;, Organizar o
conselho de classe e coordenar suas reunides, registrando-as em
livro préprio; Desempenhar outras atribuigbes que lhe forem
delegadas, compativeis com suas fungdes, Proceder a observagéo
dos alunos, identificando as necessidades e caréncias da ordem
social, psicolégica, material ou de saude que interferem na
aprendizagem, encaminhando-os aos setores especializados;
Orientar os professores na selegdo e utilizagdo de técnicas e
estratégias de ensino para melhoria do rendimento escolar; Orientar
e acompanhar os programas de recuperacdo paralelas e o processo
de avaliagdo do rendimento escolar; Assessorar o diretor(a) da
escola na elaboragdo de todas as atividades pedagogicas da
unidade escolar.

Graduagédo em Pedagogia ou nivel
superior na area Educacional com
especializacdo em planejamento,
supervisao, orientacéo,
administragd@o ou inspegao escolar.
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ANEXO - E

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

REQUISITOS BASICOS

Professor Indigena do Ensino Fundamental — Anos iniciais e
Anos finais

Participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagégico - PPP da
Instituicdo Educacional; Elaborar e cumprir planos de trabalho,
segundo o Projeto Politico Pedagégico - PPP da Instituicao
Educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno; Ministrar as aulas e
cumprir os dias letivos estabelecidos no calendario escolar; Realizar
o exame final dos alunos nos periodos previstos no calendario
escolar; Estabelecer estratégias de recuperacdo de habilidades e
competéncia para os alunos de menor rendimento; Participar do
processo de avaliagdo dos alunos, publico-alvo da educag&o
especial, realizando o encaminhamento para o profissional
responsavel da Sala de Atendimento Educacional Especializado —
AEE; Participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, & avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;
Comunicar em tempo habil ao Diretor da unidade escolar as
eventuais faltas; Participar do Conselho de Classe; Corrigir, com 0
devido cuidado e dentro do prazo estabelecido, as atividades
escolares; Proceder & avaliagdo do rendimento do aluno, em termos
dos objetivos propostos, como o processo continuo de
acompanhamento de aprendizagem; Manter permanente contato
com os pais ou responsaveis, informando-os e orientando-os sobre
o desenvolvimento dos alunos e obtendo dados de interesse para o
processo educativo; Comentar com os alunos as provas e trabalhos
escolares, esclarecendo 0s erros e os critérios adotados; Fornecer,
em tempo habil, ao Coordenador Pedagégico a relagdo de materiais
de consumo necessarios ao desenvolvimento das atividades
curriculares; Manter a disciplina em sala de aula e colaborar para a
ordem geral da unidade escolar; Comparecer pontualmente as aulas
e as reunides; Conhecer e respeitar as leis, os estatutos, os
regulamentos, os regimentos e demais normas vigentes; Participar da
elaboragdo do Projeto Politico Pedagégico-PPP da Instituigdo Educacional
Utilizar metodologia de ensino adequada e compativel com os
objetivos do Projeto Politico Pedagégico-PPP da unidade escolar,
Manter em dia, a digitagéo do didrio de classe e fichas avaliativas on
line, cumprindo os prazos estabelecidos e as normas vigentes;
Participar de atividades educativas promovidas pela comunidade
escolar; cooperar e manter espirito de solidariedade e
companheirismo com todos os servidores e a comunidade escolar;
Analisar, juntamente com o Coordenador Pedagdgico, as ementas
curriculares dos alunos, a fim de definir as adaptagdes necessarias;
Acatar as orientagdes dos superiores e tratar com respeito e
urbanidade os colegas e os usudrios dos servigos educacionais;
Prestar assisténcia aos alunos que necessitem de estudos de
adaptacdo. Desenvolver outras atividades correlatas e afins.

Habilitagcdo no Magistério
Especifico para Educagéo Escolar
Indigena Ara-Vera.

Habilitagdo em Licenciatura da
Educacgéo Escolar Indigena — Teko
Arandu, com formagio especifica
na area de atuagéo.
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ANEXO Il - F
DAS FUNCOES E ATRIBUICOES REQUISITOS BASICOS
Coordenador da Educagdo Basica na Reserva indigena Habilitacéo no Magistério

Coordenar as atividades pedagdgicas da Unidade Escolar; Participar
das decisdes sobre as transgressdes disciplinares dos alunos;
Coordenar e incentivar o processo pedagogico de forma articulada
com os Professores, respeitando as diretrizes educacionais do érgéo
competente; Organizar, acompanhar e avaliar a execugdo do
processo pedagogico, do horério das aulas, do calendario escolar e
dos planos de trabalho, em articulagdo com a Direg&o Escolar e os
Professores, quando for o caso; Garantir a unidade o processo de
planejar e executar as atividades curriculares, criando condigdes
para que haja participagéo efetiva de toda a equipe, unificando em
torno dos objetivos gerais da unidade escolar e diversificada em
funcdo das caracteristicas especificas das diversas areas de
trabalho; Assessorar o professor, técnica e pedagogicamente de
forma adequar seu trabalho aos objetivos da unidade escolar;
Assistir aos professores e alunos em seus problemas de
relacionamento que estejam interferindo no processo ensino-
aprendizagem; Propiciar condigdes de atendimento aos educandos
que apresentem necessidades especiais, Manter permanentemente
contato com os pais ou responsaveis, informando-os e orientando-os
sobre o desenvolvimento do aluno e obtendo dados de interesse
para o processo educativo, Participar das atividades civicas,
culturais e educativas da unidade escolar; participar da Associag&o
de Pais e Mestres e outras instituigdes de auxiliares da unidade
escolar; analisar juntamente com o secretario (a) e diregéo as guias
de transferéncias e ementa curricular recebida e compatibilizé-las
com o quadro curricutar a fim de definir as adaptagbes; Criar
condigdes de leitura e estudos sistematicos individuais € em grupo,
estimulando-os na realizacdo de experimentos inovadores das
diversas areas de conhecimento; criar mecanismo efetivos de
combate a evasdo e repeténcia, mobilizando toda a classe
educacional; Organizar o conselho de classe e coordenar suas
reunides, registrando-as em livro préprio; Desempenhar outras
atribuicdes que Ihe forem delegadas, compativeis com suas fungdes;
Proceder a observagéo dos alunos, identificando as necessidades e
caréncias da ordem social, psicologica, material ou de saude que
interferem na aprendizagem, encaminhando-os aos setores
especializados; Orientar os professores na selegéo e utilizagéo de
técnicas e estratégias de ensino para melhoria do rendimento
escolar, Participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagégico-PPP da
Instituigdo Educacional Utilizar metodologia de ensino adequada e
compativel com os objetivos do Projeto Politico Pedagogico-PPP da
unidade escolar; Orientar e acompanhar os programas de
recuperagdo paralelas e o processo de avaliagdo do rendimento
escolar; Assessorar o diretor(a) da escola na elaborac&o de todas as
atividades pedagogicas da unidade escolar. Compete ao
coordenador pedagogico na auséncia do diretor da escola, quando
ndo tiver diretor adjunto, receber e atender as questdes de ordem
administrativa e proceder a seu encaminhamento ao titular da
funcéo.

Especifico para Educagdo Escolar
indigena Ara-Vera e Habilitagdo em
Licenciatura da Educagdo Escolar
Indigena Teko Arandu, com
formagdo especifica na é&rea de
atuagéo
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ANEXO I -G

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

ReauisiTos BAsicos

Agente Administrativo Escolar

Atender o publico interno e externo; Efetuar matricula dos alunos,
conforme legislagdo vigente; Preparar o livro ponto dos professores
e administrativos; Controlar a frequéncia dos professores e
administrativos verificando a pontualidade, assinatura, falta e outras
ocorréncias; Arquivar os documentos dos alunos e dos profissionais
da instituicdo escolar; Manter atualizada, no sistema on line, a vida
funcional dos servidores lotades na instituicdo educacional; Instruir
processos de lotagdo conforme orientagdo da SMEDE; Efetuar
registros de ocorréncias na instituicdo educacional; Conferir as notas
dos alunos, digitadas pelos professores, no sistema on line; Imprimir
os boletins escolares em tempo habil; Confeccionar guias de
transferéncias e historico escolar transferéncias; Cadastrar e manter
atualizados os dados de alunos no banco de dados do sistema on
line; Redigir atas, comunicagéo interna, oficios e outros documentos
funcionais; Fazer levantamento de faltas dos alunos para controle do
Programa Boisa Familia; Imprimir ocorréncias de servidores lotados
na unidade escolar arquivando na pasta funcional, Atualizar dados
funcionais dos servidores lotados na unidade escolar, Realizar
levantamento de alunos que utilizam o transporte escolar; Fazer o
Censo Educacional conforme as orientagdes recebidas, Fazer o
relatério da merenda escolar colhendo assinatura da Agente de
Merenda e Diregéo; Enviar relatorio da merenda escolar; Auxiliar a
direcdo na prestagéo de contas da merenda escolar, PDDE, PDE e
repasse financeiro, Receber os formulérios de solicitagdo do passe
estudante; Controlar a quantidade de fotocopias utilizadas na
unidade escolar; Organizar os canhotos de notas bimestrais;
Controlar toda a digitagdo de dados educacionais no sistema on
line, conforme prazo estipulado; Controlar a data de entrega dos
canhotos de notas conforme normas e prazo estipulado; Conferir os
diarios de classe verificando os dias lancados, o total de dias letivos,
a frequéncia, as reposigcdes e anotagdes; Conferir as atas de
resultados finais, declaragOes, histéricos e outros documentos
escolares; Elaborar relatérios; Controlar a entrada e saida de
documentos no caderno de protocolo; Distribuir documentos
recebidos na instituicdo educacional; Levantar a necessidade de
material de expediente; Requisitar material de expediente; Controlar
material de expediente; Localizar processos; Manter a planilha de
lotacdo e de convocagdo atualizada na pasta funcional; Solicitar o
exame médico admissional dos professores convocados,; Zelar pela
organizagao do ambiente escolar; Executar outras tarefas correlatas
ao cargo conforme orientac&o da dire¢&o.

Ensino Médio Completo
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ANEXO |l -H

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

REQuisiTos BAsICOS

Agente de Merenda Escolar

Higienizar verduras, frutas, legumes e outros alimentos; Preparar a
alimentagdo conforme carddpio recomendado pela equipe de
Alimentacdo Escolar da SED; Armazenar adeqguadamente 0s
produtos alimenticios de acordo com as normas de higiene;
Organizar os alimentos e utensilios na dispensa, Servir a
alimentagdo aos alunos; Recolher as cumbucas e talheres; Lavar as
cumbucas e talheres; Guardar as cumbucas e talheres em local
limpo; Lavar lougas e utensilios da cozinha em geral, Elaborar
receitas com os alimentos estipulados no cardapio; Fixar o cardépio
em local visivel; Manter a geladeira e freezer limpos e com a
temperatura correta, Congelar alimentos ;Descongelar alimentos;
Controlar a temperatura dos alimentos; Realizar faxina na cozinha,
lavando azulejos, pias, fogéo, geladeiras, freezer, piso e outros;
Controlar o estoque de alimentos e outros produtos para garantir a
previsdo de consumo mensal; adequar a quantidade de merenda a
de alunos evitando desperdicio; Conferir a quantidade e qualidade
dos alimentos recebidos; Conferir data de validade dos produtos;
Preparar o café, Lavar pano de prato secando e guardando em local
apropriado; Executar outras tarefas correlatas ao cargo de acordo
com a orientacdo da direcéo.

Ensino Fundamental Incompleto

ANEXO 1l - 1

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

REQUISITOS BASICOS

Agente de Limpeza

Limpar as salas de aula e dependéncias da unidade escolar;
Higienizar os banheiros lavando pias, vasos sanitarios, azulejos e
piso; Zelar pela limpeza de paredes, janelas, méveis e instalagdes
em geral; Cuidar da higiene dos pétios internos e calgadas,
varrendo, lavando quando necessario e recolhendo os residuos em
embalagem apropriada; Limpar mesas, carteiras e cadeiras
passando pano Umido; Limpar armarios; Recolher o lixo; Abastecer
os banheiros com papel higiénico e papel toalha; Limpar as
dependéncias administrativas; Encerar pisos; Varrer e lavar quando
necessario a quadra de esportes; Manter os bebedouros limpos;
Lavar as canecas dos bebedouros; Guardar no depdsito, balde,
vassoura, rodo, rastelo e panos de limpeza; Organizar o depdsito de
material de limpeza; Controlar o usc do material de limpeza; Manter
os produtos de limpeza fora do alcance das criangas; Recolher os
objetos esquecidos nas salas entregando-os a coordenagio;
Conservar o mobilidrio e equipamentos; Comunicar a diregéo sobre
os mobilidrios e equipamentos danificados; Executar outras tarefas
correlatas ao carge de acordo com a orientagdo da direcdo

Ensino Fundamental incompleto
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ANEXO II- J

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

ReaquisiTos BAsicos

Inspetor de Alunos

Inspecionar o comportamento dos alunos fazendo rondas no patio;
Orientar os alunos sobre as regras, procedimentos e cumprimentos
de horarios; Fiscalizar espacos de recreagdo definindo limites e
horarios; Auxiliar na organizagdo de atividades culturais e
recreativas; Zelar pela disciplina dos alunos dentro da unidade
escolar; Recepcionar alunos, pais e visitantes fornecendo
informagdes e encaminhando-os aos locais solicitados; Encaminhar
a Coordenagéo Pedagobgica os alunos que chegam ap0és o inicio das
aulas: Controlar a movimentagao dos alunos ndo permitindo a saida
antes do término das aulas sem autorizagdo; ldentificar pessoas
estranhas nas imediagdes da unidade escolar; Controlar a entrada
de pessoas estranhas a unidade escolar nao permitindo a circulagao
de pessoas ndo autorizadas; Informar a dire¢do as ocorréncias de
indisciplina e infragdo as normas da unidade escolar; Auxiliar alunos
com necessidades especiais; Prestar primeiros socorros a alunos se
necessario, comunicando a diregdo imediatamente; Zelar pelo
patriménio escolar, Vistoriar banheiros, salas de aula e outras
dependéncias da unidade escolar; Retirar dos aluncs objetos que
oferecem perigo a integridade fisica; Inibir agdes de intimidades
(carinhos) entre alunos dentro da unidade escolar, Separar brigas
dos alunos; Conduzir aluno indisciplinado a coordenagéo
pedagdgica; Comunicar a coordenagdo atitudes agressivas dos
alunos: Encaminhar alunos faitosos a coordenacéo; Organizar filas
para merenda; Coibir fumos e outros tipos de vicios ilicitos no
ambiente escolar; Orientar a utilizagdo de banheiros; Solicitar a
diminuigdo de barulho nos corredores; Apagar lampadas acesas
sem necessidade; Desligar ventiladores e ar condicionado de
ambientes vazios; Desligar torneiras; Impedir circulagdo de alunos
nos corredores em horario de aula; Observar circulacdo dos alunos
no horario do recreio; Executar outras tarefas correlatas ao cargo
conforme orientacéo da direcéo

Ensino Médio Completo

ANEXOHl -K

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

REQuisiTOs BAsICOS

Instrutor de Informatica
Orientar os educandos no dominio dos recursos e das ferramentas
disponiveis na informatica, bem como planejar as aulas. Participar
da elaboracéo do Projeto Pedagdgico da Escola, da construgéo do
curriculo e de todas as atividades previstas no calendario escolar;
planejar e desenvolver atividades com os educandos no Centro de
Informética Educativa, vinculando-as ao Projeto Pedagégico da
Escola, na seguinte conformidade: a) elaborar plano de trabatho que
contribua para a construgéo do curriculo na escola, considerando o
referencial curricular para a construgdo de conhecimento voltado
para as areas das tecnologias, para atendimento aos aluno. b)
garantir aos educandos o dominio dos recursos e das ferramentas
disponiveis na informatica, bem como de diferentes midias, para que
se tornem usudrios competentes na utilizagdo de tecnologias. c)

Ensino Médio Completo e Carga
Horaria de 180 h/a em Curso de
Informatica
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construir instrumentos de registro que possibilitem diagnéstico,
acompanhamento e avaliagdo dos processos de ensino e
aprendizagem desenvolvidos na informatica Educativa.
Responsabilizar-se, em parceria com todos 0s usuarios do Centro
de Informatica Educativa, pela manutengdo, conservagéo e limpeza
dos equipamentos e materiais, orientando todos para o uso
responsavel dos equipamentos disponiveis. Garantir a infraestrutura
necessaria ao funcionamento do Centro de Informatica Educativa,
nos horarios destinados a pré e pés-escola, no tocante a: a)
organizag¢éo do espago fisico, no sentido de adequar as diferentes
atividades a serem desenvolvidas; b) elaboracdo do horario de
atendimento aos alunos, conforme normas legais pertinentes, de
acordo com o Projeto Pedagégico da Unidade Educacional; c)
registro e encaminhamento a equipe técnica da U.E. dos problemas
observados em relacdo ao uso e manutencdo dos equipamentos;
d)soiicitagéo e acompanhamento relativos ao atendimento de “Heip
Desk”. Promover, organizar, assessorar, participar, apoiar e divulgar
eventos, congressos, cursos, mostras, feiras e outros na area de
Tecnologias da Informagdo e da Comunicagdo incentivando a
participagdo e integracdo de toda a comunidade educativa.
Desenvolver atividades no Centro de Informatica Educativa
obedecendo-c mesmo calenddrio letivo das Unidades Escolares.
Orientar os oficineiros, estagiarios e monitores que desenvolverem,
nos horarios disponiveis, atividades no Centro de Informatica
Educativa.

ANEXO 1t - L

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

REeauisiTos BAsicos

Ajudante Geral Escolar

Verificar o funcionamento de instalages elétricas providenciando os
reparos necessarios; Verificar o funcionamento das lampadas
fazendo as trocas necessdrias; Verificar o funciocnamento das
instalagdes hidraulicas providenciando os reparos necessarios;
Desentupir ralos, pias e vasos sanitérios; Podar arvores e plantas;
Cortar gramas recolhendo os residuos; Rastelar e/ou varrer a area
do terreno da unidade escolar; Auxiliar na carga e descarga de
materiais; Carregar moveis e equipamentos; Remover entuihos;
Efetuar a limpeza e conservacdo de bueiros para escoamento de
agua; Limpar caixa de gordura; Recolher o lixo; Auxiliar na limpeza
da unidade escolar; Varrer a area externa da unidade escolar;
Remover pichagbes ou outras sujeiras das paredes e muros; Fazer
pequenos reparos em maoveis e equipamentos; Verificar pontos das
instalagdes elétricas e hidraulicas para evitar danos; Manter o
depdsito de materiais limpo e organizado; Cuidar da horta e
jardim; Executar outras tarefas correlatas ao cargo conforme
orientac@o da diregao.

Ensino Fundamental Incompleto
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e Aprendizagem. Participar das reunides de conselho e das reunides
de pais e mestres, previstas no calendario escolar. Auxiliar o
professor na construgdo do material didatico, bem como na
organizagéo, higienizagdo e manutengdo deste material didatico-
pedagégico. Organizar, com as criangas, a sala e os materiais
necessarios para o desenvolvimento das atividades. Atender as
necessidades da escola, colocando-se a disposigdo da equipe
gestora, para atuar nas diferentes salas de aula em que sua
presenca se faga necessaria. Atender as criangas em horarios de
entrada e saida dos periodos, bem como nos intervalos. Informar a
equipe de gestdo sobre aspectos imprevistos de conduta
manifestados pela crianga, comunicando ocorréncias e eventuais
sintomas de enfermidades. Desincumbir-se de outras
responsabilidades relacionadas com sua area de atuagdo que lhe
forem atribuidas pela direcéo da Escola.

ANEXO II-O

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

REaQuisiTos BAsicos

CARGO EXTINTO NA VACANCIA

Monitor
Atuar como facilitador do desenvolvimento integral da crianga,
adotando uma atitude pedagogica de formagdo e de orientagdo
estabelecendo uma relagdo segura, estavel e afetiva que contribua
para a formag&o de uma auto imagem positiva e saudavel; Participar
da elaboragdo, execugdo e avaliagdo do plano de gestdo da escola,
bem como, conhecer as diretrizes da Secretaria Municipal de
Educacdo; Auxiliar os professores na execugdo das atividades
pedagdgicas e recreativas diarias. Cuidar da higiene, repouso e bem
estar das criangas, ministrando sua alimentagdo de acordo com a
orientacdo do profissional responsavel. Acompanhar e auxiliar no
registro do desenvolvimento da crianga, a fim de subsidiar a reflex&o
e o aperfeicoamento do trabatho Auxiliar no recehimento e
acompanhamento da crianga diariamente na sua entrada e saida da
unidade. Auxiliar e orientar as criangas no controle de suas
necessidades fisioloégicas. Acompanhar o sono/ repouso da crianga,
permanecendo vigilante durante todo o periodo do sono/repouso.
Organizar, orientar e zelar pelo uso adequado do espago, dos
materiais e brinquedos. Ter conhecimentos basicos da Lei de
Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (Lei n°9394/96), do
Referencial Curricutar Nacional para a Educagdo Infantil, do Estatuto
da Crianca e do Adolescente e dos Processos de Desenvolvimento
e Aprendizagem. Participar das reunites de conselho e das reunides
de pais e mestres, previstas no calendario escolar. Auxiliar o
professor na construgdo do material didatico, bem como na
organizagdo, higienizagdo e manutengdo deste material didatico-
pedagégico. Organizar, com as criangas, a sala e os materiais
necessarios para o desenvolvimento das atividades. Atender as
necessidades da escola, colocando-se a disposigdo da equipe
gestora, para atuar nas diferentes salas de aula em que sua
presenga se faga necesséria. Atender as criangas em hordrios de
entrada e saida dos periodos, bem como nos intervalos. Informar a
equipe de gestdo sobre aspectos imprevistos de conduta
manifestados pela crianca, comunicando ocorréncias e eventuais
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sintomas de enfermidades. Desincumbir-se de outras
responsabilidades relacionadas com sua area de atuagéo, que lhe
forem atribuidas pela diregédo Escolar.

F ANEXO Il -P
DAS FUNCOES E ATRIBUICOES REQuISITOS BASICOS

CARGO EXTINTO NA VACANCIA

Secretario de Unidade Escolar

Preparar o livro ponto dos professores e administrativos; Controlar a
frequéncia dos professores e administrativos verificando a
pontualidade, assinatura, falta e outras ocorréncias; Atender o
publico interno e externo; Arquivar documentos dos alunos; Arquivar
documentos dos professores e administrativos nas pastas
funcionais; Manter atualizada a vida funcional dos servidores lotados
na instituicdo educacional; Instruir processos de convocagéo
conforme orientacdo da SMEDE; Instruir processos de féerias; instruir
processos de reposicdo de aulas; Manter atualizado o calendério de
férias dos servidores da unidade escolar; Elaborar e digitar o boletim
de frequéncia; Efetuar registros escolares; Digitar notas dos alunos;
Confeccionar boletim escolar; Confeccionar transferéncias; Efetuar
matricula dos alunos; Digitar a relagdo nominal dos alunos
matriculados em cada ano (série); Redigir atas de resultados finais,
declaragdes, historicos e outros documentos escolares; Oficios,
Memorandos, entre outros documentos funcionais; Fazer
levantamento de faitas dos aiunos para controle do Programa Bolsa
Familia; Imprimir ocorréncias funcionais de servidores lotados na
instituicdo educacional, arquivando na respectiva pasta funcional;
Atualizar dados funcionais dos servidores lotados na instituicdo
educacional; Realizar levantamento de alunos que utilizam o
transporte escolar, Fazer o Censo Educacional conforme as
orientagbes recebidas; Fazer o relatério da merenda escolar
colhendo assinatura da Agente de Merenda e da Dire¢ao da
unidade; Enviar relatério da merenda escolar; Auxiliar a diregdo na
prestacdo de contas da merenda escolar, PDDE, PDE e repasse
financeiro; Receber os formuldrios de solicitagdo do passe
estudante; Controlar a quantidade de fotocopias utilizadas na
unidade escolar, Organizar os canhotos de notas bimestrais;
Controlar toda a digitacdo de dados educacionais no sistema on line,
conforme normas e prazo estipulado; Conferir os didrios de classe
verificando os dias langados, o total de dias letivos, a frequéncia, as
reposi¢cdes e anotagdes; Elaborar relatérios; Controlar a entrada e
saida de documentos no caderno de protocolo; Distribuir
documentos recebidos na instituicbes educacional; Levantar a
necessidade de material de expediente; Requisitar material de
expediente; Controlar material de expediente; Localizar processos;
Manter a planitha de lotagdo e de convocacgdo atualizada na pasta
funcional; Solicitar o exame médico admissional dos professores
convocados, Zelar pela organizagdo do ambiente escolar; Executar
outras tarefas correlatas ao cargo conforme orientagdo da diregio.
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