Lei n°052/97, de 09 de dezembro de 1997.

Disp0e sobre o Quadro de
Pessoal do Magistério do
Municipio de Santa Barbara do
Monte Verde e da outras
providencias.

A Camara Municipal de Santa Barbara do Monte Verde

aprovou e eu , Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Titulo |
Das Disposi¢coes Fundamentais

Capitulo |
Dos Objetivos

Art.1°. Esta Lei define o regime juridico a que estdo

submetidos os servidores publicos municipais integrantes do QPM
de Santa Barbara do Monte Verde, com os seguintes objetivos:

Estimular a profissionalizacdo, atualizacdo e reciclagem
mediante a criagcao de condi¢cbes que amparem e permitam
0 auto-aperfeicoamento como forma de realizacéo
profissional e como instrumento de melhoria de qualidade
de ensino;

Garantir a promocdo de acordo com o aperfeicoamento
profissional na area de atuacdo e o tempo de servico,
independente do grau e da série em que atue;

Assegurar remuneracdo aos servidores integrantes do
gquadro de Pessoal do magistério condizente com a



natureza e complexidade do trabalho e qualificacdo para
seu exercicio.

Capitulo Il
Dos Conceitos

Art.2°. Aplicam-se aos servidores integrantes do QPM, no que
couber, as disposi¢cdes contidas em lei, aplicaveis aos servidores
publicos municipais.

Art.3°. Para efeito desta Lei entendem-se:

VI.

VII.

VIII.

Atividades de magistério — pertinentes ao ensino e as
inerentes a administracdo ou assessoramento exercidos
por professores, especialistas de educacdo e técnicas da
secretaria;

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

Turma — o conjunto de alunos sob a regéncia de um ou
mais professores, assistindo as mesmas aulas em um
espaco fisico delimitado;

Regéncia — o0 conjunto de atividades exercidas pelo
professor no desenvolvimento de conteddo das matérias
do curriculo pleno de Pré-escola e de 1° grau, sob a forma
de atividade, area de estudo ou disciplina;

Cargo - € a vaga no quadro correspondente ao conjunto de
deveres, atribuicdbes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, que devem ser cometidas a um
servidor;

Classe — o0 agrupamento de cargos com a mesma
denominagcdo, segundo o0 grau de atribuicbes e
responsabilidades;

Emprego — o conjunto de atribuicbes cometidas a uma
pessoa mediante contrato temporario, regido por lei
municipal, observada a legislacéo vigente;

Carreira — 0 agrupamento de classe de conteddo
ocupacional semelhante, disposta em ordem crescente de
complexidade e responsabilidade, observada a



escolaridade, a qualificacdo profissional e demais
requisitos exigidos;

IX. Quadro — o conjunto de classes e carreiras que indica a
gualidade e forca de trabalho necessaria ao desempenho
das atividades especificas do Magistério Municipal.

Art.4°. As classes compbem as seguintes carreiras:

[. Auxiliar de secretaria escolar;
[l. Assistente de creche;
[ll. Auxiliar da divisdo municipal da educacéo;
V. Secretario escolar;
V. Professor do uso da biblioteca;
VI. Professor pré-escola;
VIl. Professor de 12 a 42 séries;
VIIl. Professor de 52 a 82 séries;

Titulo Il
Do Quadro de Pessoal do Magistério
Capitulo |
Da Composicéo

Art.5° - O QPM é composto de

a) cargos de provimento efetivo: carreiras de auxiliar da divisao
municipal de educacao, auxiliar de secretaria escolar,
secretario escolar, professor regente( pré-escola, 12 a 42 e 52
a 82 séries), professor do uso da biblioteca, professor monitor
e supervisor pedagogico;

b) cargo de provimento em comissdo de livre nomeacédo e
exoneracao: chefe da divisdo municipal da educacao;

Art.7°. Os servidores que forem designados para exercer as
funcbes de diretor escolar e professor coordenador serao,



obrigatoriamente, ocupantes de cargos de provimento efetivo,
integrantes do QPM.

Art.8°. As funclOes referidas no artigo anterior serdo exercidas
em regime de 40(quarenta) horas semanais de trabalho.

Art.9°. O servidor ocupante do cargo de provimento efetivo
exercera a funcdo para qual for designado, sob 0 mesmo regime
juridico que preside sua vinculacédo ao QPM.

Art.10. Os servidores integrantes do QPM, designados para
exercerem as funcdes de diretor escolar e professor coordenador
receberdo uma gratificacdo de funcéo, definida em lei propria, pelo
desempenho de suas atribuicdes.

Art.11. O diretor escolar e o professor coordenador seréo
designados pelo prefeito, com observancia do disposto na secéao Il
deste capitulo.

Secéo Il
Da Eleicao do Diretor Escolar

Art.12. A designacdo do diretor escolar recaira em ocupante
de cargo do magistério, vencedor de eleicdo direta.

Paragrafo Unico. O mandato do diretor escolar é de 2 (dois)
anos, permitida a reeleicao.

Art.13. Sao eleitores:

I. Os pais dos alunos menores de 16 (dezesseis) anos;
lI. Os alunos maiores de 16 (dezesseis) anos;
lll. Os servidores em exercicio na escola:
IV. Os representantes da comunidade que fazem parte do
colegiado;
V. Membros do conselho municipal de educacéo.



Art.14. O candidato a funcdo de diretor escolar devera ter o
curso de grau superior, ou 2° grau completo com experiéncia
minima de 2(dois) anos no magisterio.

Art.15. A eleicdo realizar-se-4, se necessario, em 2(dois)
turnos.

81°. Considerar-se-a eleito, no 1° turno, o candidato que
obtiver maioria absoluta dos votos.

§2°. Alcancar maioria absoluta o candidato que obtiver mais
de 50% (cinquenta por cento) dos votos validos.

83°. Caso nenhum dos candidatos consiga maioria absoluta
dos votos, proceder-se-a ao 2° turno de votacao, no qual correrdo
somente 0s dos candidatos mais votados no 1° turno,
considerando-se eleito o que estiver o0 maior nimero de votos
validos.

Art.16. em caso de vacancia da funcédo de diretor escolar, a
vaga sera ocupada por vice-diretor escolar.

§81°. Inexistindo vice-diretor escolar, a vaga sera ocupada por
diretor escolar designado pelo chefe da divisdo municipal de
educacdo.

82°. Ocorrendo a hipotese prevista no paragrafo anterior, a
divisdo de educacdo determinara a realizacdo de eleicdo para
diretor escolar, a efetivar-se no prazo de 60(sessenta) dias, a contar
da vacéncia da funcéo.

Art.17. Em caso de vacancia da funcdo de professor
coordenador, o chefe da divisdo municipal de educacdo designara
um ocupante para a vaga.

Capitulo Il
Dos cargos de Provimento Efetivo



Secéo |
Das Carreiras

Art.18. Cada carreira € estrutura por classes que constituem a
linha vertical de acesso.

Art.19. As classes de cada carreira classificam-se segundo 0s
niveis de formacao exigidos para provimento do cargo, conforme
definido no Anexo IlI.

Secéo Il
Do Provimento dos Cargos Efetivos

Art.20. O provimento inicial dos cargos publicos no QPM
depende de aprovacdo e classificacdo em concurso publico,
observado o requisito de habitac&o especifica.

Art.21. Dos exames de selecdo constardo provas escritas,
praticas e de provas e titulos.

Art.22. Autorizada a realizacdo de exame externo de selecao
pelo Prefeito Municipal, chefe da Divisdo de Educacdo convocara
os candidatos através de edital publicado 03 (trés) vezes no 6rgao
oficial do Municipio, que contra, entre outras disposi¢oes:

l. A(s) classe(s) a ser (em) provida (S);

I. Relacdo de documentos necessarios a inscricao;

lll.  Natureza, caracteristicas e ponderacdo das provas;

IV. Indicacdo sobre a publicacdo de programas e
respectivas bibliografias, quando for o caso;

V. Data e local da realizacdo das provas e de publicacdo
dos resultados.

Art.23. O resultado do exame de selecao serd homologada
pelo Prefeito Municipal, mediante publicacdo no Orgédo oficial do
Municipio da relacdo nominal dos candidatos aprovados, em ordem
decrescente de classificacao.



Art.24. No julgamento de titulos serdo considerados apenas, e
valorizados em ordem decrescente, 0s seguintes:

l. Experiéncia no magistério contada em dias;

I. Grau e certificado de curso promovido e/ou reconhecido
pelo sistema de educacéo;

lll.  Aprovagdo em concurso publico relacionado com
magistério;

IV. Producéo intelectual relacionada ao ensino.

Art.25. A aprovagcao em processo de selecdo nédo cria direito
a admissdo, mas o provimento,quando se fizer, respeitara a ordem
de classificacdo dos candidatos.

Art.26. Nenhuma nomeacdo ou contratacdo tera efeito de
vinculacdo permanente do ocupante do cargo do magistério a
escola ou zona.

Paragrafo Unico. Quando ocorrer remanejamento, este
conciliara os interesses do servidor com as necessidades de
ensino.

Capitulo VI
Dos Direitos
Secao |
Da Remuneracao

Art.27. O vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio
do cargo publico, com valor fixado em lei, que corresponde ao
padrao relacionado a sua referencia dentro da tabela de progressao
salarial constante do anexo lll.

81° As alteragbes na jornada normal de repercutirdo,
proporcionalmente, no vencimento do servidor.

82°. O professor designado para exercer a funcdo de
recuperador ou de professor eventual, terA& como vencimento, o0



valor de referéncia constante da tabela de vencimentos dos
servidores do QPM, que corresponde ao padrao 4 (quatro).

Art.28. Salario € a retribuicho mensal pelo exercicio do
emprego temporario, com valor fixado em lei, que corresponde ao
padréo relacionado a sua respectiva referencia dentro da tabela de
progressao salarial constante do anexo lll.

Art.29. Remuneracdo € o vencimento ou salario do cargo
efetivo, acrescido das vantagens de carater permanente.

Art.30. Os valores dos vencimentos e salarios constantes do
Anexo lll, referem-se a jornada de 4 (quatro) horas diarias para
professor regente, professor monitor, professor do uso da biblioteca
e supervisor pedagogico e de 8 (oito) horas diarias para auxiliar da
divisdo municipal de educacao, auxiliar da secretaria escolar,

secretario escolar e assistente de creche.

Secao |l
Das Férias e do Recesso

Art.31. Aos ocupantes dos cargos de professor monitor de
creches e assistente de creche é assegurado o gozo de 30 (trinta)
dias de férias anuais.

Art.32. Aos demais ocupantes de cargos de provimento
efetivo integrantes do QPM, e assegurado o gozo de férias de 30
(trinta) dias, no més de janeiro.

Art.33. De 1° (primeiro) a 31 (trinta e um) de julho, os
professores e demais especialistas em educacdo estardo a
disposicdo da divisdo municipal de educacao para participacdo em
cursos de treinamento, aperfeicoamento e afins, promovidos ou
endividados por ela.



Capitulo V
Das Vantagens
Secao |
Do Avanco Funcional

Art.34 — O Avanco funcional do servidor estavel ocorrera por
meio de:

| — progressdes, que consiste na passagem de uma referencia
para a seguinte, dentro da mesma classe, por meio de avaliagao do
desempenho do servidor, com aprovacdo minima de 70% ( setenta
por cento), cumpridos 1.095 ( um mil e noventa e cinco ), dias de
efetivo exercicio;

Il — promog0des, que consiste na passagem, por meio da
avaliacdo de desempenho do servidor, com aproveitamento
minimo de 80% ( oitenta por cento ), de uma classe para a
imediatamente superior da carreira a que pertence, cumpridos no
minimo 730 ( setecentos e trinta ) dias efetivos
exercicio,condicionada a existéncia de vaga e de acordo com a
necessidade da administracéo.

Art. 35 — A avaliacdo do desempenho do servidor se dara
mediante o preenchimento do Anexo V.

1° - os servidores terdo seu desempenho aferido anualmente, a
partir da sua nomeacao.

2° - E obrigatoria a avaliacdo de desempenho do servidor, a
cada periodo de 1095 ( um mil e noventa e cinco ) dias, a partir da
sua nomeacao, cantando para fins de progressao e promoc¢ao na
carreira, as avaliacdes feitas dentro de cada um desses periodos.

3° - A ficha de avaliacdo de desempenho sera fundamentada
em registros funcionais do servidor, dos quis este tenha tido
conhecimento, e assinado pelo Diretor, pelo chefe da divisao
Municipal de Educacéo e “pelo Prefeito Municipal.

4° - Sendo — Ihe desfavoravel, o servidor tera vista da ficha
para manifestar —se sobre a avaliacéo, através de peticdo que
dirigira ao Prefeito Municipal, pelos tramites do capitulo Il do Titulo
IV da lei que institui 0 Regime Juridico dos Servidores Municipais.



5°- O servidor que tenha servido em mais de uma unidade
administrativa, sera avaliado por todas as chefias as quais estiver
vinculado.

Secao lll
Dos Incentivos

Art. 36 — Ao ocupante de cargo do QPM sé&o assegurados os
seguintes incentivos:

| — bolsas de estudo para cursos programados pela Divisao
Municipal de Educacao;

Il - Premio pela autoria de livro ou trabalho de interesse
publico, classificado em concurso promovido ou reconhecido pela
Divisdo de Educacéo;

Secao Il
Das Licencas

Art. 37 — Conceder- se —a ao servidor integrante do QPM, a
Licenca- premio e licenca para tratar de interesse particulare,
ambas previstas na Lei Estatutaria de Municipio, em seus artigos 64
a 66 e 68.

Art. 38 — O servidor estavel podera obter Licenca
Remunerada para o fim de aperfeicoamento profissional.
Art. 39 — Constitui fundamento para concesséo da Licenca
Remunerada:

| — freqiiéncia a curso de extensao, especializacéo e pos
graduacao, de interesse da area de atuacao do servidor;



Il — participacdo em seminario, congresso e conferencia cujos
temas se relacionem com as fungbes desempenhadas pelo
servidor.

Art. 40 — Para concessoOes da Licenca Remunerada deveréo
ser observados 0s seguintes requisitos:

| — incompatibilidade de desenvolvimento conjunto das
atividades normais do servidor e da daquelas relacionadas no artigo
anterior;

Il — disponibilidade orgcamentaria e financeira para contratagéo

de substituto;

Il — interesse administrativo;

Paragrafo Unico - A verificac&o do preenchimento dos
requisitos definidos neste artigo € de competéncia da comissao
paritaria de que trata o artigo 53.

Art. 41 — A Licenca Remunerada sera cassada, caso o
servidor deixe de desenvolver a atividade que justificou sua
concessao.

Paragrafo Unico — Cabe o servidor beneficiado a
comprovagéao do efetivo desenvolvimento das atividades que
justificaram a concesséo da licencga.

Art. 42 — O servidor que tiver gozado Licenca Remunerada,
ficara obrigado a prestar servicos ao Municipio por tempo igual ao
dobro do periodo de afastamento.

1° - O cumprimento do disposto neste artigo sera objeto de termo
de compromisso a ser assinado pelo servidor beneficiado, antes do
inicio do gozo da licenca.
2°- Descumprida a obrigacéo estatutaria no “CAPUT’ sera o
Municipio indenizado da quantia total despedida com o pagamento
da remuneracéo do servidor durante o periodo de funcéo da
licenca.

Secao IV
Das Adicionais
Art. 43 — Alem de vencimento ou salario, serao atribuidos ao
servidor:



| — Adicional por tempo de servico;
Il — Adicional pela prestacéo de servicos extraordinarios;
Il — Adicional pela formacao profissional.

1° - Os adicionais previstos nos incisos | e Il deste artigo,
estao previstos, sucessivamente, nos artigos 49 Secao IV e
50 secéo V da Lei Estatutaria do Municipio.

82°- Sera concedido Adicional pela formacdo profissional, para
servidores do Q. P. M., que possua além da formacgdo profissional
requisitos exigidos para provimento do Cargo, nos seguintes
percentuais: (Redagdo dada pela Lei n° 229, de 14 de dezembro de 2004)

Curso de Grau Superior 10%
Pos-Graduacao 10%
Mestrado 10%
Capitulo VI
Da Movimentacao de Pessoal
Secao |

Das Disposicdes Gerais

Art. 44 — Entende — se por:

| — lotacéo:A indicacdo de escola ou de 6rgdo da Diretoria
Municipal de Ensino em que o0 ocupante do cargo de
magistério deve ter exercicio;

Il — transferéncia: mudanca de lotagao;



Il — designhacédo: provimento de cargo em COMISSao ou
designacdo para funcdo gratificada em outro Orgdo de
Administracdo Municipal;

IV — Autorizacdo especial: A que € concedida para o
afastamento temporéario das atribuicbes especifica do cargo
com vista ao desempenho de encargos especiais e
aperfeicoamento pedagogico com manutencdo de direitos e
vantagens;

V — readaptacédo: Ajustamento para o exercicio de atribuicdo
mais compativel com o estado de saude do servidor;

Art. 45 — E vedado ao ocupante de cargo do QPM, o desvio
de suas atribuicbes especificas para exercicio de outras
funcbes na Administracdo Publica Municipal ou fora dela
ressalvada a hipotese de que trata o inciso lll do artigo
anterior.

Secao ll
Da Transferéncia

Art. 46 - A transferéncia podera ocorrer:
| — a pedido do servidor, mediante requerimento protocolado
na Divisdo Municipal de Educacdo e, sendo o caso, atendido
para o0 ano seguinte;
Il — de oficio, por conveniéncia do ensino, em qualquer
época;

Paragrafo Unico — O servidor aprovado em concurso
somente podera pedir transferéncia apoés 02 (dois ) anos de
exercicio na escola.

Art. 47 - A transferéncia e lotacdo nas escolas
aconteceram, preferencialmente, antes do inciso do ano letivo.

Art.48 - A ocorréncia de vaga para transferéncia sera objeto
de publicacdo, a efetivar — se no més de dezembro, com vistas &
informacé&o do pedido de transferéncia.



Art. 49 — O candidato a transferéncia para determinada vaga
sera classificado de acordo com a seguinte ordem:

I — mais tempo de efetivo exercicio no magistério Municipal,
na escola, entidade ou 6rgéao de onde requer a transferéncia;

Il — classe mais elevada;

lll — 0 de grau maior na classe;

IV — mais antigo no magistério;

V - mais idoso;

Secao Il
Das Demais Movimentacoes

Art. 50 — As normas relativas a readaptacédo Reversa,
Reintegracdo, Reconducéao, Disponibilidade, aproveitamento e
vacancia estdo previstas na Lei Estatutaria deste Municipio nos
artigos 21 a 31.

Titulo Do Regime de trabalho
Capitulo Unico
Da jornada de trabalho

Art. 51 - Para o desenvolvimento das atribuicdes especificas
prevista no Anexo |, os ocupantes de cargos do QPM ter&o os
seguintes regimes de trabalho:

| - jornada de 40 ( quarenta ) horas semanais de trabalho por
cargo de Secretario Escolar, Auxiliar de Secretaria Escolar,
Assistente de Creche, Auxiliar da Divisdo Municipal de educacgao
ou pela funcéo de Diretor Escolar e Professor Coordenador;

Il - jornada de 24 ( vinte quatro ) horas semanais de trabalho,
por cargo de Professor Regente, Professor do uso da Biblioteca
Professor Monitor e Supervisor Pedagdgico.

Art. 52 - Os Professores terdo 20 ( vinte ) horas de regéncia,
ficando as horas restantes da jornadas destinadas ao exercicio
de atividades docentes extra classe.

1° - Para efeito do disposto neste artigo, a hora — aula tem
duracéo de 50 ( cinquenta ) minutos.



2° - No caso de reducéao adicdo de horas — aulas, na jornada
prevista neste artigo, os professores farad jus a vencimento ou
salario proporcional ao minimo de haras — aulas da nova jornada.

Titulo IV
Das Disposicdes Gerais e Transitérias
Capitulo |
Da Comissao Paritaria

Art. 53 - Compete a comissdo Paritaria decidir as questbes
relativas ao pessoal do Magistério, na forma do disposto no
paragrafo Unico do Art. 40 e, no que couber do disposto nos artigos
46 e 50.

Art. 54 — A Comissdo Paritaria e composta dos seguintes
membros:

| — 03 ( trés ) servidores indicados pelo chefe da Divisao
Municipal de educacéo;

Il — 03 ( trés ) representantes eleitos pelos servidores da rede
Municipal de Ensino;

Art. 55 — Os membros da comisséo serédo designados por ato do
Prefeito Municipal, apds indicagdo do Chefe da Divisdo de
Educacéo (inciso | ) e dos servidores municipais ( inciso Il ).

Art. 56 — As decisdes da Comissado Paritaria serdo tomadas por
maioria simples dos votos.

Paragrafo unico - Na hipdtese de empate na votacdo ao chefe
da Divisdo Municipal de Educacao proferir o voto de minerva.

Art. 56-A - Para exercer o primeiro mandato que se estendera
até 31 (trinta e um) de dezembro do ano 2000 (dois mil), o Diretor
Escolar sera escolhido pelo Prefeito Municipal, dentre os ocupantes

de cargos do Quadro de Pessoal do Magistério (QPM). (incluido pela
Lein° 077, de 12 de agosto de 1998)

Paragrafo Unico - No més de novembro do ano 2000, sera
realizada a primeira eleicdo para escolha de diretor, conforme

disposto na Secéao II, Capitulo I, Titulo II, desta Lei. (Incluido pela Lei n°
077, de 12 de agosto de 1998)



Capitulo 1l
Das Disposic¢oes Finais

Art. 57 - E vedada ao servidor do QPM a prestacdo de
servicos diversos daqueles correspondentes ao exercicio do cargo
gue ocupa.

Art. 58 — Nenhum vencimento ou salario de servidor ocupante
de cargo do QPM podera ser superior & remuneracao percebida
pelo chefe da Divisdo Municipal de Educacéo.

Art. 59 - Para atender ao disposto no art.87, da Lei n° 9.394
de 1996 que “Dispbe Sobre as Diretrizes e Bases da Educacéao
Nacional,” todos os professores integrantes do QPM devem buscar
o aperfeicoamento profissional em nivel superior, ate o prazo
maximo de 10 ( dez ) anos, a contar da publicacéo da presente Lei.

Art. 60 - O Municipio devera realizar programas de
capacitacao para todos os professores em exercicio.

Art. 61 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo e
revogando as disposi¢coes em contrario.

Santa Barbara do Monte verde, 09 de dezembro de 1997.

Sylvio Silveira Martins Junior
Prefeito Municipal



Anexo |
Quadro de Cargos Efetivos

Pessoal Efetivo do Magistério

Padrdo

Nivel Médio

N°. de Cargos

Auxiliar da divisao municipal de educacéo

Auxiliar de secretaria escolar

Assistente de creche

Secretario escolar

Professor monitor

Professor de pré-escola

Professor de 12 a 42 séries

WA WINWIFLFPW

Professor do uso da biblioteca

I NN

Nivel Superior




00}

Professor de 52 a 82 séries

® | O1
N

Supervisor pedagdogico

Anexo |l
Descricao dos Cargos do Magistério

Denominacao:
Professores de Pré-Escola, de 12 a 42 séries
e de 52 a 82 séries.

Requisitos para provimento:

- curso de magistério a nivel de 2° grau professores de Pré e de

12 a 42 séries;

- curso de grau superior para os professores de 52 a 82 séries;

- raciocinio verbal, uso de linguagem, memoria, imaginacao,
sociabilidade e desembarago, meticulosidade e lideranca.

Atribuicoes:

- planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme
orientac&o e objetivo da escola;

- desenvolver com os alunos datas comemorativas e o método do
construtivismo;

- colaboracé&o com diretores, orientadores e outros profissionais da
escola, fornecendo informacfes que possam auxilid-los em seu
trabalho com os alunos;

- reunir semanalmente com supervisora pedagodgica para avaliacao
do plano de ensino;

- registrar dificuldades dos alunos e fornecer aula de reforco;

- estimular trabalho de pesquisa em murais;

- zelar por matérias e equipamento de trabalho;

- fazer previsado e solicitar material para realizacao de trabalho;

- no caso da Pre-Escola;

- trabalhar com os alunos formas, cores e brinquedos pedagogicos;
- desenvolver percepcdo motora, auditiva, visual, coordenacao
motora fina e grossa, criatividade;

- ensinar boas maneiras, nocdes de higiene e educacao fisica;




|- promover jogos recreativos, trabalhos em grupos, etc.

Denominacao :
Auxiliar de Secretaria Escolar e Auxiliar da
Secretaria Municipal de Educacao

Requisitos para Provimento:
- curso de 2° grau completo.
- raciocinio verbal, uso de linguagem, memoria e sociabilidade.

Atribuicoes:

- executar tarefas de pequena complexidade como: arquivamento
de fichas e documentos, trabalhos simples de datilografia,
anotacdes de correspondéncias, protocolo de processos, registros
gerais e servicos externos, sob a orientacdo do Secretéario Escolar
ou Secretario de Educacéo;

- manter o local de trabalho limpo e organizado;

- fazer requerimento de materiais, quando necessario;

- executar tarefas afins se forem solicitadas.

Obs.: A diferenca entre o auxiliar escolar e o auxiliar da divisao de
municipal de educacdo é que o primeiro trabalha na escola,
auxiliando o secretario escolar e 0 segundo trabalho na diviséo
municipal de educacéo, auxiliando o chefe da divisao.

Denominacao:
Assistente de creche




Requisitos para Provimento

- Ter o 1° Grau incompleto e experiéncia minima de um ano na
area;

- Dominio de classe e aptidao para cuidar de criancas;

Atribuicoes:

- desenvolver o planejamento elaborado e orientado pelo
profissional responsavel,

- Elaborar planejamento das atividades semanalmente;

- manter o ambiente de trabalho organizado e decorado de acordo
com orientacao pedagogica;

- receber as criangas e encaminha — las para as atividades;

- acompanhar as criancas durante as refeicoes;

- comunicar a coordenadora alteracdo de saude apresentadas
pelas criancgas;

- monitorar atividades criativas junto as criancas; visando o
desenvolvimento sécio — educativo, fisico e cultural;

- manter atualizada a frequiéncia das criancgas;

- Preencher ficha de avaliacao individual das criancas;

- executar tarefas inerentes ao setor.

Denominagao:
Professor do uso da biblioteca

Requisitos para provimento:
- curso de 2° grau magistério completo.

Atribuicoes:

- orientar os alunos quanto a utilizacéo de livros estimulando sua
adocao;

- elaborar relatério de anéalise do desenvolvimento pedagdgico dos
alunos, dando sugestdes para melhoria do plano de ensino;

- participar das interac6es educativas junto a comunidade;




- solicitar novos livros para atualizagdo da biblioteca;

- zelar pela conservacéao de todos os materiais utilizados;

- executar o trabalho dentro de normas de higiene e segurancga no
trabalho;

- executar outras atividades afins.

Denominagao:
Supervisor de Ensino

Requisitos para provimento:
- curso de pedagogia com habilitacdo em Supervisdo Escolar.

Atribuicoes:

- planejar coordenar, controlar, fornecer subsidios e estimular a
acao dos educadores;

- atender o corpo docente garantindo a unidade do planejamento
pedagdgico e a eficiéncia de sua execucgao;

- colaborar para que os professores sejam unificados em torno dos
objetivos gerais da escola;

- coordenar o planejamento didatico-pedagodgico, procedendo a
exame e selecdo dos objetivos do trabalho a cada nivel escolar e
de curso;

- estabelecer atividades em classe e extra-classe, bem como os
processos e instrumentos de avaliacéo;

- orientar os professores na solucdo de problemas de métodos e
técnicas didaticas, bibliograficas, avaliacdo e material didatico;

- promover e dirigir reunides de professores, de pais e o
replanejamento periédico dos programas de treinamento;

- acompanhar o desenvolvimento individual de cada aluno, para
solucionar problemas de aprendizagem, que por ventura possam
aparecer,

- aplicacdo de testes vocacionais e de inteligéncia, procurando
levar em conta a parte psicoldgica de cada aluno.

Denominacao:
Professor Coordenador




Requisitos para provimento:
- curso de 2° grau magistério e experiéncia de 1 ano na area.

Atribuicoes:

- administrar o trabalho desenvolvido pelos servidores sob sua
chefia;

- orientar os servidores em relacdo a sua rotina de trabalho,
documentando os procedimentos a serem adotados;

- atender e/ou orientar familias e a comunidade em geral;

- cadastrar e matricular os usuarios de acordo com 0s critérios para
admissao estabelecidos pela instituicéo;

- elaborar projetos sociais desenvolvendo-os em parceria com
instituicoes;

- definir projetos socio-educativos, prezando o interesse da
comunidade e o0s objetivos da Associacdo, visando resgate da
cidadania aos usuarios;

- responsabilizar-se pela solicitacdo de materiais didaticos e
utensilios;

- controlar diariamente a frequiéncia dos alunos;

- organizar o arquivo e fichario geral dos usuéarios matriculados;

- zelar pelo patrimbnio para que esteja em perfeitas condi¢cdes de
utilizacéo e funcionamento, higiene e seguranca;

- desenvolver rotinas burocraticas, controle de ponto, vale
transporte e formulacéo de expedientes;

- viabilizar a estruturacéo de projetos;

- executar tarefas inerentes ao setor.

Denominacao:
Diretor Escolar

Requisitos para provimento:

- curso de grau superior.

- ou 2° grau completo com experiéncia minima de 2(dois) anos no
magisterio.

| AtribuicBes:




- representar a unidade escolar sob sua dire¢cdo, administrando-a
de modo a efetivar a participacdo comunitaria no processo
decisorio e na sua gestao;

- cumprir e determinar cumprimento da legislacao do ensino e das
normas baixadas pela Divisao Municipal de Educacéo;

- regulamentar as atividades na area de sua competéncia;

- reunir-se periodicamente com outros profissionais da escola para
sanar problemas que eventualmente venham a acontecer dentro do
processo educacional;

- se manter atualizado sobre as principais assuntos dentro de sua
area;

- responsabilizar-se por todas as tarefas administrativas da escola
sob sua direcéo;

- agir em conjunto com os demais profissionais do magistério para
a melhoria da qualidade do ensino;

- exercer atividades afins.
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ANEXO IV

ORGANOGRAMA DOS CARGOS EFETIVOS
DO MAGISTERIO

SUPERVISOR PEDAGOGICO

1

PROFESSORDE
50 A 8°SERIES
SUPERIOR
A}
PROFESSOR DE PROFESSOR DE
1° A 4°SERIES PRE-ESCOLA
2GRAU COMPLETO COM
HABILITACAO ESPECIFICA
N
PROFESSOR MONITOR PROFESSOR DA BIBLIOTECA
n
SECRETARIO ESCOLAR
AUXILIAR DE SECRETARIA AUXILIAR DA SEC. MUNIC . EDUCACAO
2°GRAU COMPLETO
ASSISTENTE DE CRECHE

BASICO




ANEXO V

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME DO SERVIDOR:_

CARGO: ADMISSAO: . MATRICULA:

SUPERIOR IMEDIATO (AVALIADOR ) :

FATORES AVALIADOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

OPERACIONAIS:

Assimilagdo das Tarefas

Rendimento

Criatividade

Iniciativa

ORGANIZACIONAIS:

Cumprimento das Normas

Assiduidade

Pontualidade

Responsabilidade

COMPORTAMENTALIS:

Interesse pela Instituigdo

Atendimento ao Publico

Relacionamento Geral

Cooperagdo ¢ Motivagdo

SUB-TOTAL POR COLUNA:

TOTAL GERAL —

. MAXIMO DE PONTOS — 120 — 100% . PONTOS ATINGIDOS — -

OBSERVACOES ADICIONAIS :

MUNICIPIO DE ; DE DE

DIRETOR: CHEFE DA DIVISAO:

PREFEITO:




