PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA

LEI N.° 636/2003.

Institui o Novo Plano de Cargos e Carreira
do Pessoal da Rede Publica Municipal de
Ensino.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAPELA, ESTADO DE ALAGOAS, faco saber que a
Camara de Vereadores do Municipio aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei consolida os principios € normas estabelecidos no Novo
Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Rede Publica Municipal de Ensino do
Municipio de Capela, nos termos da legislacao vigente.

Art. 2° - Para efeito desta Lei, o0 Quadro da Rede Publica Municipal de
Ensino do Municipio de Capela é formado pelos servidores que exercem as funcoes
dos cargos de carreira de nivel fundamental, medio e superior, dos grupos
ocupacionais relativos aos objetivos finalisticos da Secretaria de Educacao.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DA
REDE PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO DO MUNICIPIO DE CAPELA

Art. 3° - O Novo Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Rede Publica
Municipal de Ensino de Capela, objetiva o aperfeicoamento profissional continuo e a
valorizacao do servidor atraves de remuneracao condigna, bem como a melhoria de
desempenho, de produtividade e da qualidade dos servicos prestados a populagao
do Municipio.

Art. 4° - O Novo Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Rede Publica
Municipal de Ensino de Capela contempla também o0s seguintes objetivos
especificos:

| - valorizar o servidor e 0 servico publico, reconhecendo a importancia da
carreira publica e de seus agentes;

I - integrar o desenvolvimento profissional de seus servidores ao
desenvolvimento da educacado no Municipio, visando padrao de qualidade;

lll - promover a educacao visando o pleno desenvolvimento da pessoa e
seu preparo para o exercicio da cidadania;
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IV - garantir a liberdade de ensinar, aprender, pesquisar e divulgar o
pensamento, a arte e o saber, dentro dos ideais de democracia;

V - participar da gestdo democratica do ensino publico municipal:

VI — assegurar um salario condigno para o servidor da educacao
mediante qualificagcdo profissional e crescimento na carreira;

VIl - estabelecer o Piso Salarial Profissional, compativel com a
profissao e a tipicidade das funcées.

VIl - garantir ao profissional da educagao os meios necessarios para
0 provimento de conhecimentos, valores e habilidades compativeis com a
politica institucional da Secretaria Municipal de Educacio:;

IX — estimular o aperfeicoamento, a especializagéo e a atualizacéo,
bem como a melhoria do desempenho e da qualidade dos servicos prestados
ao conjunto da populagdo do Municipio de Capela:

X - possibilitar a diferenciacdo organizacional sem que haja
duplicidade das atividades exercidas:

Xl — subsidiar a gestdo de Recursos Humanos quanto a:

a) recrutamento e selecéo:

b) programas de qualificacdo profissional:

¢) correcdo de desvio de funcio;

d) programa de desenvolvimento de carreira;

e) quadro de lotacdo ideal:

f) programas de higiene e seguranca no trabalho:

g) critérios para captacéo, alocacdo e movimentacdo de
pessoal.

Xll — auxiliar no planejamento de ampliagao ou implantacdo de
novas unidades escolares na Instituicio.
CAPITULO Il
DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS
Art. 5° - Para efeito desta Lei:
I - CARGO: centro unitario e indivisivel de competéncia e
atribuicdes, criado por lei. com denominagdo prépria € em numero certo.

hierarquicamente localizado na estrutura organizacional do servico publico:;

I - CARREIRA: conjunto deﬁ Classes que definem a evolugdo
funcional e remuneratoria do sewi;_:!ar; : r_
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N - GRUPO OCUPACIONAL: conjunto de cargos que se
assemelham quanto a natureza das atribuigdes;

IV - CLASSE: amplitude entre os maiores e menores salarios de cada
nivel;

V - GRADE: conjunto de matrizes de vencimento referente a cada
cargo;

VI - NIVEL: divisdo de carreiras segundo o grau de escolaridade ou
formacao profissional;

VII - EVOLUCAO FUNCIONAL: é o crescimento do servidor na
carreira através de procedimentos de progressao;

Viil - ATIVIDADE DE MAGISTERIO: por atividade de magistério
entende-se o exercicio da docéncia e de atividades de suporte pedagogico, de
direcdo, coordenacdo, assessoramento, supervisao, orientagao, inspecao,
administracdo, planejamento e pesquisa, desenvolvidos na area de educagao
na propria Instituicao;

IX — ATIVIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO E DE SERVICOS
AUXILIARES: entende-se todo trabalho relativo ao apoio operacional,

especializado ou ndo, que requer escolaridade no Ensino Fundamental e de
Apoio Técnico-Administrativo, que requer formacao de nivel medio.

X - HORA-AULA: tempo reservado a regéncia de classe, com a

participacdo efetiva do aluno, realizado em sala de aula ou em outros locais
adequados ao processo ensino-aprendizagem,;

Xl -— HORA-ATIVIDADE: tempo cumprido na escola ou fora dela,
reservado para estudo, planejamento, avaliagdo do trabalho didatico, reuniao,
articulacdo com a comunidade e outras atividades de carater pedagogico;

Xll = QUADRO PERMANENTE: quadro composto por cargos de
provimento efetivo, reunidos em grupos e escalonados em niveis e classes;

Xlll - QUADRO SUPLEMENTAR: gquadro composto por cargos nao
compativeis com o sistema de classificagéo instituido por esta Lei.

CAPITULO IV
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS E DA ESTRUTURA
DE CARGOS E CARREIRA

Art. 6° - A estrutura de cargos e carreira do Quadro de Pessoal da
Rede Publica Municipal de Ensino de Capela & composta de Parte Permanente
e Parte Suplementar e representa o conjunto das fungdes relacionagas com o
atendimento dos objetos da Secretaria de Educacgao.




Paragrafo Unico: Compdem o Quadro de Pessoal Permanente da
Rede Publica Municipal de Ensino de Capela, os cargos do Anexo | desta Lei.

Art. 7° - Ficam criados no Quadro do Pessoal Permanente da Rede
Pablica Municipal de Ensino de Capela, 0s grupos ocupacionais de magisterio

e de apoio administrativo e de servicos auxiliares, com suas respectivas
carreiras.

Art. 8° - Os grupos ocupacionais do Quadro do Pessoal Permanente
da Rede Publica Municipal de Ensino de Capela teréo a seguinte composicao:

| - GRUPO: Magistério

a) Cargo de Nivel Superior:
- Professor

Il - GRUPO: Apoio Administrativo e de Servigcos Auxiliares

a) Cargo com escolaridade no ambito do Ensino
Fundamental:
- Auxiliar de Servicos Administrativos Educacionais;

- Auxiliar de Vigilancia Escolar;
- Motorista Escolar.

b) Cargo que requer 0 Ensino Meédio:

. Assistente Administrativo Educacional;
- Secretario Escolar.

Art. 9° - Os cargos do Quadro de Pessoal da Rede Publica Municipal
de Ensino de Capela, serdo caracterizados por sua denominacdo, pela
descricido sumaria e detalhada de suas atribuicbes e pelos requisitos de
instrucdo, qualificagcao e experiéncia exigidos para o0 ingresso, Como Segue.

| — para o exercicio do cargo de Professor é exigida a habilitagao
especifica para atuagéo nos diferentes niveis e modalidades de ensino, obtida
em nivel superior, em curso de licenciatura, de graduagao plena.

a) Excepcionalmente, conforme estabelece o artigo 62, da Lein.® 9394
de 20/12/96, podera ser admitida como formacdo minima para o
exercicio da docéncia, na Educacéo Infantil, nas quatro primeiras
séries do Ensino Fundamental e na Educagéo Especial, a obtida em
Nivel Médio com formagéo de Magisterio.

b) Do Professor quando em atividades de coordenacao,
administragao, planejamento, inspecao, supervisao € orientacao
educacional, para a educagéo basica, sera exigida graduagao em
Pedagogia, ou poés-graduagédo, garantida, nesta formacdo, a base
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comum nacional. Além dos requisitos de formagado, a experiencia
docente de 02 (dois) anos é pré-requisito para o exercicio dessas
atividades.

Il — para o exercicio do cargo de Auxiliar de Servigos Administrativos
Educacionais, Auxiliar de Vigilancia Escolar & exigida habilitagdo na 4° serie do
Ensino Fundamental e para o cargo de Motorista Escolar € exigido habilitagao
da 8% série do Ensino Fundamental.

Il - para o exercicio do cargo de Assistente Administrativo Educacional
é exigida a formacao em Ensino Médio Completo.

IV — para o exercicio do cargo de Secretario Escolar € exigida a
formacdo em Ensino Médio Completo com habilitagdo tecnica em Secretariado.

Paragrafo Unico - Excepcionalmente podera ser admitido no cargo de
Secretario Escolar, o portador de curso obtido em Nivel Medio sem a
habilitagcdo técnica em Secretariado, desde que ndo haja concorrentes as
vagas existentes.

Art. 10 - Os cargos do Quadro de Pessoal Permanente da Rede
Publica Municipal de Ensino de Capela serdo distribuidos na Carreira em
Niveis e Classes:

| - O Grupo Ocupacional Magistério € composto por 05 (cinco) Niveis,
designados pelos numerais romanos 1, I, 1iI, IV e V, aos quais estao
associados critérios de formacdo, habilitagdo e titulagdo, e de 09 (nove)
Classes designadas pelas letrasa, b, ¢, d, e, f, g, h, 1, associadas a critérios de
avaliacdo de desempenho e a participagao em programas de desenvolvimento
para a Carreira.

I = O Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo € Servigos
Auxiliares. s3o compostos por 04 (quatro) Niveis designados pelos numerais
romanos | I, Ill e IV, aos quais estdo associados criterios de formagao e
habilitacdo e de 11 (onze) Classes designadas pelas letrasa, b, c, d, e f, g, h,
i, j, |, associadas a criterios de avaliacdo de desempenho e a participagao em
programas de desenvolvimento para a Carreira.

Art. 11 - Os cargos do Quadro de Pessoal Permanente da Rede
Publica Municipal de Ensino de Capela, estdo descritos € especificados no
Anexo || da presente Lei.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
SECAO |
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 12 - Os cargos da Rede Publica Municipal de Ensino de Capela
si0 acessiveis aos brasileiros natos ou naturalizados, que preencham 0S
requisitos estabelecidos em Lei, sendo o Ingresso na primeira Classe do Nivel
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inicial de vencimento do respectivo Cargo, atendidos os requisitos de
qualificacdo profissional e habilitagdo por Concurso Publico de provas e titulos.

Art. 13 - O Concurso Publico tera validade de até 02 (dois) anos,
podendo ser prorrogado, uma unica vez, por igual periodo.

Art. 14 - S30 condicdes indispensaveis para o provimento de cargo da
Rede Publica Municipal de Ensino de Capela:

| - existéncia de vaga;
Il - previsdo de lotacdo numeérica especifica para o cargo;
Il - idade igual ou superior a 18 anos.

Art. 15 - E assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia fisica o
direito a inscreverem-se em concurso publico para provimento de cargo cujas
atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia, reservadas atée 20% (vinte por
cento) das vagas oferecidas no certame seletivo.

SECAONl
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 16 — Sao estaveis,apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio, os
ocupantes de cargo da Rede Publica Municipal de Ensino de Capela,
nomeados em carater efetivo, em virtude de concurso publico de provas e
titulos.

§ 1° - O estagio probatorio ficara suspenso na hipotese das seguintes
licencgas:

| — Por motivo de doenca em pessoa na familia;

Il — Para acompanhar cénjuge ou companheiro, que tambem seja

servidor publico, civil ou militar nos termos estabelecidos na legislacao em
vigor,

IIl = Para ocupar cargo publico eletivo.
§ 2° - O estagio probatério serd retomado a partir do termino das
licencas especificadas no paragrafo primeiro.

§ 3° — Durante o estagio probatério o ocupante de cargo da Rede
Publica Municipal de Ensino de Capela sera acompanhado pela equipe de
suporte pedagogico, que proporcionara melos para sua integragédo e
favorecera o desenvolvimento de suas potencialidades em relagao aos
interesses da sociedade.

§ 4° — Cabe a Secretaria Municipal de Educacdo garantir 0s meios
necessarios para acompanhamento e avaliagdo do desempenho dOs Seus
servidores em estagio probatorio.
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SECAO Il
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 17 - O processo de desenvolvimento na Carreira ocorrera,
conforme condi¢Oes oferecidas aos servidores, mediante:

| - elaboracio de plano de qualificacdo profissional;
Il - estruturagcdo de um sistema de avaliagdo de desempenho anual;

lll - estruturacao de um sistema de acompanhamento de pessoal, que
assessore permanentemente o0s dirigentes na gestdo de seus recursos
humanos.

Paragrafo unico - A avaliacdo de desempenho a que se refere o
inciso |l deve ser compreendida como um processo global e permanente de
analise de atividades dentro e/ou fora da Rede de Ensino e sera efetuada em
conformidade com os critéerios € normas a serem estabelecidas mediante
regulamentacao complementar.

Art. 18 — O desenvolvimento na Carreira do Grupo Ocupacional criado
na presente Lei, podera ocorrer apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio na
Classe inicial, mediante os procedimentos de:

| - Progressao Horizontal - passagem do servidor de uma Classe
para a imediatamente seguinte, dentro do mesmo Nivel, com intersticio minimo
de 03 (trés) anos, obedecendo a criterios especificos de avaliagcao de
desempenho e a participacdo em programas de desenvolvimento para a
Carreira, assegurada pela Instituicao;

Il - Progressao por Nova Habilitagao ou Titulagao — passagem do
servidor de um Nivel para outro, conforme exigéncia de nova habilitacao ou
titulacdo, apos conclusdo de curso em sua area de atuacgao:

a) o servidor que adquirir nova habilitacao/titulacao, passara para a
grade de vencimento correspondente ao Nivel da nova
habilitacdo/titulagdo e para a Classe equivalente a que ele se
encontrava obedecido os critérios estabelecidos no "caput” deste
artigo;

b) os cursos de pds-graduacéo “lato sensu’ e “stricto sensu”, e de
nova habilitacdo, para os fins previstos nesta Lei, realizados pelo
ocupante de Cargo do Grupo Ocupacional Magistério, somente
serdo considerados para fins de Progressao, se ministrados por
instituicdo autorizada ou reconhecida por orgaos competentes e,
quando realizados no exterior, se forem revalidados por instituicao
brasileira, credenciada para este fim;




c)

d)

a Progressao por Nova Habilitacdo/Titulacdo ocorrera a qualquer
tempo e sera efetivada mediante requerimento do servidor com a
apresentacdo de certificado ou diploma devidamente instruido. Em
caso de exigéncia no processo, cabera a Instituicdo aferir o direito,
desde gue sejam comprovados todos 0s requisitos exigidos para
atendimento do pleito.

em nenhuma hipétese uma mesma qualificacdo, habilitagao ou
titulacdo podera ser utiizada em mais de uma forma de
Progressao;

o professor com acumulagédo de cargo, prevista em Lei, podera
usar a nova habilitacao/titulagdo em ambos os Cargos, obedecidos
0s critérios estabelecidos neste artigo.

Art. 19 - A Progressao por Nova Habilitagao/Titulacéo dar-se-a:

| - Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servicos
Auxiliares -

a)

- Auxiliar de Servigcos Administrativos Educacionais e Auxiliar

de Vigilancia Escolar.

A Progressdo para o Nivel de vencimento |l dar-se-a para o
servidor que concluir o Ensino Fundamental.

b) A Progressdo para o Nivel de vencimento |ll dar-se-a para o

servidor que concluir o Ensino Fundamental e curso de
qualificacdo profissional, em area relacionada a sua atuacao,
atingindo o somatério de carga horaria minima de 40 (quarenta)
horas.

A Progressdo para o Nivel de vencimento IV dar-se-a para o
servidor que concluir o Ensino Fundamental e curso de
qualificacdo profissional em area relacionada a sua atuagao,
atingindo o somatério de carga horaria minima de 80 (oitenta)
horas.

— Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos

Auxiliares -

a)

b)

- Motorista Escolar.

A Progressdo para o Nivel de vencimento Il dar-se-a para o
servidor que além do Ensino Fundamental obtenha qualificacao
profissional em area relacionada a sua atuacgdo, atingindo o
somatoério de carga horaria minima de 40 (quarenta) horas.

A Progressdo para o Nivel de vencimento lll dar-se-a para o
servidor que além do Ensino Fundamental obtenha qualificacao
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profissional em area relacionada a sua atuacao, atingindo o
somatério de carga horaria minima de 80 (oitenta) horas.

c) A Progressdo para o Nivel de vencimento IV dar-se-a para o
servidor que além do Ensino Fundamental obtenha qualificagao
profissional em area relacionada a sua atuagdo, atingindo o
somatorio de carga horaria minima de 120 (cento e vinte) horas.

Ill -= Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos
Auxiliares

- Assistente Administrativo Educacional.

a) A Progressdo para o Nivel de vencimento |l dar-se-a para o
servidor que obtiver curso regular de qualificagao profissional, em
area relacionada a sua atuacdo, atingindo o somatorio de carga
horaria minima de 60 (sessenta) horas.

b) b) A Progressdo para o Nivel de vencimento |ll dar-se-a para o
servidor que obtiver curso regular de qualificagao profissional, em
area relacionada a sua atuacdo, atingindo o somatorio de carga
horaria minima de 90 (noventa) horas.

c) A Progressdo para o Nivel de vencimento |V dar-se-a para o
servidor que concluir curso regular de qualificagéo profissional em
area relacionada com a sua atuacdo, atingindo o somatorio de
carga horaria minima de 120 (cento e vinte) horas.

IV - Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos
Auxiliares

- Secretario Escolar.

a) A Progressdo para o Nivel de vencimento |l dar-se-a para 0
servidor que obtiver curso de aperfeicoamento, em area
relacionada a sua atuacédo, atingindo o somatorio de carga horaria
minima de 60 (sessenta) horas.

b) A Progressdo para o Nivel de vencimento Il dar-se-a para o
servidor que obtiver curso de aperfeicoamento, em area
relacionada a sua atuacéo, atingindo o somatoério de carga horaria
minima de 90 (noventa) horas.

¢) A Progressdo para o Nivel de vencimento |V dar-se-a para o
servidor que concluir curso de aperfeicoamento em area
relacionada a sua atuacéo, atingindo o somatorio de carga horaria
minima de 120 (cento e vinte) horas.

V - Grupo Ocupacional: Magisterio
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a) A Progressdao para o Nivel de Vencimento Ill, dar-se-3a,
excepcionalmente, para o Professor de Nivel Especial | e || que
obtiver Licenciatura Plena.

b) A Progressdao para o Nivel de Vencimento IV, dar-se-a, para o
Professor que obtiver curso de pos-graduagao latu-sensu,
Especializacdo, em area relacionada a sua atuagcao, com carga
horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.

c) A Progressdo para o Nivel de Vencimento V, dar-se-a, para o
Professor que obtiver curso de poés-graduagao stricto-sensu,
Mestrado e/ou Doutorado, em area relacionada a sua atuagao.

CAPITULO VI
DA QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

Art. 20 - A qualificacdo profissional ocorrera com base no
levantamento prévio das necessidades e prioridades da Instituigdo, visando:

| — valorizacdo do servidor e melhoria da qualidade do servigo,

Il = formacdo ou complementagcdo de formagdo de servidores, para
obtencao da habilitacdo necessaria as atividades do cargo;

Il - identificar as caréncias dos servidores da Rede Publica Municipal
de Ensino para executar tarefas necessarias ao alcance dos objetivos da
Instituicdo, assim como as potencialidades dos mesmos que deverao ser
desenvolvidas;

IV - aperfeicoar efou complementar valores, conhecimentos e
habilidades necessarios ao cargo,

V - utilizacdo de metodologias diversificadas, incluindo as que
empregam recursos da educagao a distancia;

VI - incorporagao de novos conhecimentos e habilidades, decorrentes
de inovacdes cientificas, tecnologicas ou alteragbes de legisiagao.

Art. 21 - O processo de Qualificacdo Profissional ocorrera por
iniciativa do Governo, através da Secretaria de Educacao, mediante convenio,
ou por iniciativa do proprio servidor, cabendo ao Municipio atender
prioritariamente:

| - Programa de Integragdo a Administrag&o Publica, aplicado a todos
os servidores nomeados e integrantes do Quadro da Rede Publica Municipal
de Ensino, para informar sobre a estrutura e organizagao da Administracao
Publica da Secretaria de Educacdo do Municipio, dos direitos e deveres
definidos na legislagdo Municipal e sobre o Plano Mumc:pal de Educacao e

Plano Nacional de Educacgao; qh
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Il - Programas de Complementacdo de Formacao, aplicados aos
servidores integrantes do Quadro Suplementar, para obtencdo da habilitagcao
minima necessaria as atividades do cargo;

Il - Programa de Capacitagdo - Aplicado aos servidores para
Incorporacgao de novos conhecimentos e habilidades, decorrentes de inovagoes
cientificas e tecnologicas ou de alteragao da legislagdo, normas e
procedimentos especificos ao desempenho do seu cargo ou funcao;

IV - Programa de Desenvolvimento - Destinados a incorporagao de
conhecimentos e habilidades técnicas inerentes ao cargo, através de cursos
regulares oferecidos pela Instituicao;

V - Programa de Aperfeicoamento - Aplicado aos servidores com a
finalidade de incorporacdo de conhecimentos complementares, de natureza
especializada, relacionados ao exercicio ou desempenho do cargo ou funcao,
podendo constar de cursos regulares, seminarios, palestras, simposios,
congressos e outros eventos similares;

VI - Programas de Desenvolvimento Gerencial - destinados aos

ocupantes de cargos de direcdo, geréncia, assessoria e chefia, para habilitar os
servidores ao desempenho eficiente das atribuicbes inerentes ao cargo ou
funcao.

Art. 22 - Os afastamentos para Qualificacdo Profissional do professor
serdo estabelecidos e regulamentados no Estatuto do Magistério € nos
decretos regulamentares.

CAPITULO VI )
DO PLANO DE VENCIMENTO E DAS GRATIFICACOES

SECAO |
DO PLANO DE VENCIMENTO

Art. 23 — A estrutura de vencimento dos Grupos Ocupacionais do
Magistério e de Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares, devem observar:

| — A viabilidade econdémico-financeira em relacdo ao impacto
financeiro, com vistas a disponibilidade do Governo, e a necessidade de
preservar o0 poder aquisitivo dos servidores;

Il - A eliminagcao de distorgoes;
lll = Os limites legais;

IV — A natureza das atribuicbes e requisitos de habilitagdo e
qualificacdo para o exercicio do cargo.
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Art. 24 - Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do
cargo da Rede Publica Municipal de Ensino correspondente a natureza das
atribuicoes e requisitos de habilitacdo e qualificacdo.

Art. 25 - Aos ocupantes do Quadro do Pessoal Permanente da Rede
Publica Municipal de Ensino de Capela atribui-se vencimentos sendo
considerado © principio de igual remuneracao para igual habilitacdo e
equivalente desempenho de funcbes inerentes ao cargo.

Art. 26 - Remuneracdo é o vencimento do cargo da Rede Publica
Municipal de Ensino acrescida das gratificacoes estabelecidas na presente Lel.

Art. 27 - A estrutura de vencimentos do Quadro do Pessoal

Permanente da Rede Publica Municipal de Ensino compde o Anexo |ll desta
Lel.

Art. 28 - Os proventos dos Servidores Publicos Aposentados dos
Grupos Ocupacionais do Magistério e de Apoio Administrativo € de Servicos
Auxiliares, serao revistos na mesma proporcao e data dos Servidores da Ativa,
com fundamento no Art. 40 Constituicdo Federal dado nova redacao pela
Emenda Constitucional n°® 20 de 16 de dezembro de 1998.

Art. 29 - O calculo do vencimento do Quadro de Pessoal dos Grupos
Ocupacionais do Magistério e de Apoio Administrativo e de Servigcos Auxiliares
da Rede Publica Municipal de Ensino de Capela, far-se-a com base na jornada
de trabalho legalmente atribuida.

SECAOIl
DAS GRATIFICAGOES

Art. 30 - Estdo previstas gratificacbes para as atividades exercidas por
ocupantes de cargos do Quadro da Rede Publica Municipal de Ensino,
especificadas a seguir:

| - Gratificacdo adicional sobre o vencimento na base de 05% (cinco
por cento) a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, segundo a jornada de
trabalho;

Il - Gratificagdo sobre o vencimento do Nivel Especial |, Classe a,
jornada de 25 (vinte e cinco) horas, na ordem de 30% (trinta por cento) pelo
deslocamento para atuar em area de dificil acesso, na zona rural;

Il - Acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento dos
ocupantes de Cargos de Grupo Ocupacional do Magistério Publico Municipal,
que atuem com alunos portadores de necessidades especiais reunidos em
classes distintas das demais, nas escolas comuns ou em escolas
especializadas. I e
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§ 1° - O direito a gratificago instituida no inciso | deste artigo comeca
no dia em que o servidor completar cinco anos de servico, aplicados
automaticamente.

§ 2° - Sobre a gratificacdo de tempo de servico de que trata o inciso |,
nao poderao incidir quaisquer vantagens.

§ 3° - Anualmente a Secretaria Municipal de Educacgdo, indica os
locais e estabelece os critérios através de portaria, para a aplicacdo da
vantagem constante do inciso |l deste artigo.

§ 4° - 506 fara jus a gratificagdo do inciso Ill 0 ocupante do cargo do
Magistério Publico Municipal portador de certificado de curso especifico na

area de Educag&o Especial com duragdo minima de 160 (cento e sessenta)
horas.

§ 5° - As gratificagdes de que tratam os incisos Il e Il cessardo
quando o ocupante do cargo da Rede Publica Municipal de Ensino for
transferido para outro estabelecimento que nio apresente as condicbes entdo
previstas.

§ 6° - As vantagens de gue tratam os incisos Il e |ll deste artigo serdo
Incorporadas aos proventos se no ato da aposentadoria o servidor estiver
recebendo as referidas gratificagées a mais de 05 (cinco) anos.

Art. 31 - Os ocupantes de cargo do Magistério quando na funcéo de
direcao ou de vice-diregdo de unidade de Ensino da Rede Municipal faro jus a
percepcac de vantagem calculada sobre o vencimento do Professor, Nivel lil.
Classe a, da jornada de 20 (vinte) horas da grade de Licenciatura Plena,
obedecendo a seguinte escala:

| - Escola que funcione em dois ou trés turnos, com nimero entre 150
(cento e cinqlienta) e 400 (quatrocentos) alunos — 80% (oitenta por cento);

Il - Escola que funcione em dois ou trés turnos, com numero entre 401
(quatrocentos e um) e 800 (oitocentos) alunos — 100% (cem por cento):

lll - Escola que funcione em dois ou trés turnos, com nimero acima de
800(oitocentos) alunos — 120 % (cento e vinte por cento).

§ 1° - O Vice-diretor, sem prejuizo da remuneragdo a que faz jus,
percebera gratificagdo correspondente a 50% (cinqlenta por cento) da
gratificacdo do Diretor.

§ 2° - A Secretaria Municipal de Educacao, definira através de portaria

as escolas que se enquadram no que estabelece este artigo, bem como a
definicdo daguelas qfe comportar@ao um Diretor ou um Diretor e um Vice-
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Art. 32 - Ao Diretor compete coordenar e supervisionar as atividades
escolares, desempenhando fungbes de natureza pedagogica e administrativa,

promovendo a articulagdo escola-comunidade e demais atribuicdes definidas
no Regimento Escolar.

Art. 33 - Ao Vice-Diretor compete administrar o turno de sua
responsabilidade, supervisionar a execugdo de projetos pedagogicos e dos
servicos administrativos, substituindo o Diretor nas suas auséncias €
impedimentos e demais atribuicdes definidas no Regimento Escolar.

CAPITULO VIII ,
DO REGIME DE TRABALHO E DAS FERIAS
SECAO |
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 34 - A jornada minima semanal para o Professor em docencia
sera de 20 (vinte) horas semanais, sendo 15 (quinze) horas-aula e 05 (cinco)

horas-atividade, obedecendo ao limite de 25% (vinte e cinco por cento) para
horas-atividade.

Art. 35 — A jornada maxima semanal para o Professor em docéncia
sera de 40 (quarenta) horas semanais, sendo 30 (trinta) horas-aula e 10 (dez)
horas-atividade, obedecendo ao limite de 25% (vinte e cinco por cento) para
horas-atividade.

Art. 36 — O Professor no exercicio da regéncia de classe na Educagao
Infantil, na Educac&o de Jovens e Adultos e nas quatro primeiras series do
Ensino Fundamental, devera ter a carga horaria minima semanal de 25 (vinte e
cinco) horas, sendo 20 (vinte) horas-aula e 05 (cinco) horas-atividade,
obedecendo ao percentual de 20% (vinte por cento) para horas-atividade.

Paragrafo Unico — S¢ por estrita e excepcional necessidade do
servico o Poder Executivo Municipal estabelecera a jornada de 40 (quarenta)
horas semanais para o Professor, referido neste artigo.

Art. 37 — Do total das horas-atividade referidas nos artigos 34, 35 e 36
desta Lei, 60% (sessenta por cento) serdo obrigatoriamente cumpridas pelo
Professor na unidade escolar e 40% (quarenta por cento) em local de livre
escolha.

Art. 38 — O aumento ou a reduc¢do da carga horaria do professor para
os limites maximo e minimo levara em conta reciprocamente o interesse da
Secretaria de Educacéo e a opgao do professor.

Paragrafo Unico — O aumento da carga horaria obedecera a critério
de selecdo contidos em edital de convocacao aos professores gue terae prazo
minimo de 5 (cinco) dias para realizarem suas inscricoes. -~ ™




Art. 39 - O titular do cargo de Professor, que nao esteja em
acumulacao de cargo, emprego ou funcéo publica, podera ser convocado para
prestar servico em regime suplementar, para substituicdo temporaria de
professores em funcédo docente, em seus impedimentos legais e nos casos de
designacdo para exercicio de outras funcbes de Magistério, de forma nao
concomitante com a docéncia.

Paragrafo Unico - Cessados o0s motivos que determinaram a
atribuicdo do regime suplementar de trabalho, o Professor retorna,
automaticamente, a sua jornada normal de trabalho.

Art. 40 - Os Professores submetidos a jornada maxima semanal de
trabalho de 40 (quarenta) horas, legalmente enquadrados de acordo com esta
Lei, somente poderéo ter reduzido sua jornada, para jornada parcial, mediante
pedido formulado pelo servidor, ressalvadas as situagbes especiais,

devidamente comprovadas, aguardando a comunicagao do deferimento em
Servico.

Art. 41 — Os ocupantes de Cargo do Grupo Ocupacional de Apoio
Administrativos e Servicos Auxiliares fica estabelecido a jornada de trabalho de
30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo unico — Para o ocupante do cargo de Motorista Escolar fica
estabelecido a dedicacdo exclusiva, conforme tabela em anexo.

SECAO Il
DAS FERIAS

Art. 42 - Os ocupantes de cargos do Grupo Ocupacional do Magisterio
fardo jus a 45 (quarenta e cinco) dias de férias anuais que serao parcelados em
duas etapas, 30 (trinta) dias, apds o término do ano letivo e 15 (quinze) apds ©
término do 1° semestre escolar.

Art. 43 - Os ocupantes de cargos do Grupo Ocupacional de Apoio
Administrativo e de Servicos Auxiliares fardo jus a 30 (trinta) dias de ferias por
ano.

Art. 44 - As férias somente poderdo ser interrompidas por motivos de
calamidade publica, comogéo interna, convocagao para juri, servico militar ou
eleitoral ou por motivo de superior interesse publico.

Art. 45 - Independentemente de solicitacao, sera pago ao ocupante de
cargo da Rede Publica Municipal de Ensino, por ocasidgo das ferias, um
adicional s a remyneracao de acordo com o que estabelece a Constituicao
Federal. :
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~ CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS
SECAOQ|
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 46 - Os atuais integrantes do Magistério e de Apoio Administrativo
e de Servicos Auxiliares da Rede Publica Municipal de Ensino, estaveis,
concursados, regulares e habilitados, serio transferidos para o Novo Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos, mediante enquadramento, obedecidos os
critérnos estabelecidos nesta Lei.

§ 1° - Os que ndo preencherem o0s requisitos exigidos, terdo
assegurado os direitos da situagdo em que foram admitidos, passando para o
Quadro Suplementar.

§ 2° - Os que vierem a atender os requisitos terdo o seu
enquadramento na forma desta Lei.

Art. 47 - Os servidores que se encontrem a época de implantacéo do
Novo Plano de Cargos e Carreira, em licenca para trato de interesse particular,

serao enquadrados por ocasido da reassuncdo, desde que atendam os
requisitos.

Art. 48 — Os servidores do Quadro de Pessoal da Rede Publica
Municipal de Ensino de Capela, que se encontram & disposicdo de outros
orgaos, com ou sem Onus, ndo serao enquadrados nos termos desta Lei, salvo
retorno para o efetivo exercicio das suas funcdes.

Art. 49 - Fica assegurado o més de margo, para revisao dos valores

do piso salarial dos servidores da Rede Publica Municipal de Ensino de Capela,
obedecendo aos criterios estabelecidos na Legislacao.

Art. 50 - Fica o Chefe do Poder Executivo obrigado a conceder
ABONO ESPECIAL, ao final de cada exercicio financeiro, aos Profissionais de
Educacao, de que trata esta lei que estejam em efetivo exercicio no Ensino
Fundamental Publico, sempre que o dispéndio com vencimento, gratificacoes e
encargos sociais, nao atingirem a aplicacdo minima obrigatoria de 60%
(sessenta por cento) dos recursos destinados ao Fundo de Manutencido e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizacdo de Magistério —
FUNDEF, Preconizado na Emenda Constitucional n® 14 de 12.09.96.

Art. 51 - Ao ocupante de cargo da Rede Publica Municipal de Ensino
de Capela sdo assegurados, nos termos da Constituicdo Federal, além do
direito a livre associacao sindical os seguintes direitos, dentre outros dela
decorrentes:

a) ser representado pelo sindicato, inclusive como substituto

processual;

b) inemovibilidade do dirigente sindical, até 01 (um) ano apds o final
do mandato, exceto se a pedido;
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c) descontar em folha, sem énus para a entidade sindical a que for
filado, o valor das mensalidades e contribuicbes definidas em
assembleia geral da categoria.

Art. 52 - E assegurado ao ocupante de cargo da Rede Publica
Municipal de Ensino de Capela o direito a licenca para o desempenho de
mandato em confederacdo, federagdo, associagdo de classe de ambito
nacional, estadual ou municipal, sindicato representativo da categoria a que

pertence em funcdo do cargo ocupado, sem prejuizo de sua remuneragao e
direitos.

Paragrafo Unico - A licenca tera duragdo igual ao mandato, podendo
ser prorrogada no caso de reeleicao.

Art. 53 - Os servidores dos Grupos Ocupacionais Magisterio e Apoio
Administrativo e Servigcos Auxiliares em desvio de fungdo, exercendo outras
atividades diferentes daquelas referentes ao seu cargo atual, sO se
enquadraréao quando do retorno as atividades inerentes ao cargo e nele
permanecendo.

Art. 54 - O servidor que, ao ser enquadrado, sentir-se prejudicado
podera requerer reavaliacdo junto a Comissao para Enquadramento no
Quadro do Pessoal da Rede Publica Municipal de Ensino dentro de um prazo
de 60 (sessenta) dias da publicagcdo daguele ato.

Art. 55 - Sera constituida uma comissao para proceder e acompanhar
0 processo de enquadramento, composta de 03 (trés) membros, designados
pelo (a) Secretario (a) Municipal de Educacao.

Art. 56 - Fica assegurado ao Professor, estudante, o afastamento de
suas atribuicbes sem prejuizo de seus vencimentos e vantagens de carater
permanente, para participar de estagio curricular supervisionado, obrigatorio,
na area de educacdo, quando houver incompatibilidade do horario de trabalho
com o do estagio.

SECAO I
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS
SUBSECAO |
DO ENQUADRAMENTO

Art. 57 - O Enquadramento dos servidores do Quadro do Pessoal
Permanente da Rede Publica Municipal de Ensino de Capela, dar-se-a
conforme critérios de habilitagdo e de tempo de efetivo exercicio no Servigo
Publico Municipal, em Niveis e Classes salariais iguais ou superiores aos que
jd& ocupam no momento da implantagdo do Novo Plano, garantida a
continuidade da contagem dos intersticios e dos periodos aquisitivos de direito
(para aqueles que se encontrAm em atividades), observando-se ainda, a
jornada de trabalho.

13




Paragrafo Unico — Os cargos do Grupo Ocupacional Especialista em
Educacao na condicdo de cargos em extincdo permanecerao com a mesma
nomenclatura e terao tratamento semelhante ac que € oferecido ao Professor,
inclusive o direito ao desenvolvimento na carreira, para aqueles que se
encontrem em atividade.

Art. 58 - Os servidores do Quadro de Pessoal Permanente do
Magisterio Publico Municipal, estavel, concursados, regulares e habilitados,
serao enquadrados nas Classes a, b, c, d, e, f, g, h, i, do Quadro de Carreira,
no Nivel de habilitagcdo que lhes corresponder, observando os critérios de
tempo de servigo estabelecidos no Anexo IV desta Lei.

| - ficam enquadrados no Nivel Especial | de vencimento de formacéo
em Magisterio, os atuais ocupantes do Cargo de Professor A portadores de
curso de magisterio em nivel medio:

Il - ficam enquadrados no Nivel Especial || de vencimento de
formacao do Magisterio mais adicionais, 0s atuais ocupantes do cargo de
Professor A, portadores de curso obtido em Nivel Médio com formacdo do
Magistério acrescido de Estudos Adicionais:

lll - ficam enquadrados no Nivel Il de vencimento de graduagio em
Licenciatura Plena, os atuais ocupantes de cargo de Professor A ou B e
Especialistas em Educacao portadores de curso de Licenciatura Plena;

IV - ficam enquadrados no Nivel |V de vencimento de Licenciatura
Plena, acrescida de Especializac¢ao “latu sensu’, os atuais ocupantes de cargo
de Professor A ou B e 0s ocupantes de cargo de Especialista em Educacao,
portadores de Licenciatura Plena com Especializacao;

V - ficam enquadrados no Nivel V de vencimento de Licenciatura
Plena, acrescida de Mestrado e/ou Doutorado “stricto sensu”, os atuais
ocupantes de cargo de Professor A ou B e 0s ocupantes de cargo de
Especialista em Educacdo, portadores de Licenciatura Plena com Mestrado
e/ou Doutorado.

Art. 59 — Os atuais servidores do Quadro de Pessoal Permanente do
Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares, com
habilitagdo minima exigida, concursados ou estaveis, serdo enquadrados nas
Classes a, b, c, d, e, f g, h i j |, do Quadro de Carreira, no Nivel de
Habilitacdo que Ihes corresponder, observado os criterios de tempo de servigo
estabelecidos no Anexo |V desta Lei.
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SUBSECAO II
DO QUADRO SUPLEMENTAR

Art. 60- A Parte Suplementar do Quadro do Pessoal da Rede Publica

Municipal de Ensino, € composta de cargos ndo compativeis com o sistema de
classificacdo adotado por esta Lei.

Art. 61 - Serdo estabelecidos 02 (dois) padrées de vencimentos
designados pelas letras A e B , conforme critérios estabelecidos no anexo V.

Art. 62 - Aos ocupantes de cargo da Parte Suplementar ficam
assegurados os direitos adquiridos sob a vigéncia da legislacao anterior.

Art. 63 - Fica vedado o ingresso na estrutura da Parte Suplementar,
cujos cargos atuais serao extintos a medida de sua vacancia.

Paragrafo Unico - Respondera administrativamente, civil e
penalmente a autoridade que promover ou autorizar qualguer admissdo de
servidor na Parte Suplementar.

Art. 64 - Podera o ocupante de cargo da Parte Suplementar, a
qualquer tempo, ter ingresso na Parte Permanente da Rede Publica Municipal
de Educacdo de Capela, desde que fagca prova de sua indispensavel
qualificacao.

SECAQ Ili
DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 65 — O Novo Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Rede
Publica Municipal de Ensino de Capela, sera implantado de acordo com as

normas estabelecidas nesta Leil.

Art. 66 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrao a
conta de dotagdes orgcamentarias proprias.

Art. 67 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.
Art. 68 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial, a Lel

n.° 583/98 de 08 de maio de 1998.

Gabinete do Prefeito Munici

Ca;?@tafAL., 10 de abril de 2003,
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LEI n° 636 de 10 de abril de 2003.

ANEXO Il

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

.  SECRETARIA DE EDUCACAO

. CARGO: PROFESSOR _ GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

DESCRICAO SUMARIA

w N

NO OGS

Exerce a docéncia no Sistema Publico Municipal de Educacéo, transmitindo
0s conteudos pertinentes de forma integrada, proporcionando ao aluno
condi¢coes de exercer sua cidadania;

Exerce atividades técnico-pedagégicas que ddo diretamente suporte as
atividades de ensino;

Planeja, coordena, avalia e reformula o processo ensino/aprendizagem, e
propde estratégias metodolégicas compativeis com os programas a serem
operacionalizados;

Desenvolve o educando para o exercicio pleno de sua cidadania,
proporcionando a compreensdo de co-participagdo e co-responsabilidade
de cidadao perante sua comunidade, municipio, estado e pais, tornando-o
agente de transformacao social;

Gerencia, planeja, organiza e coordena a execugdo de propostas
administrativo-pedagogicas, possibilitando o desempenho satisfatorio das
atividades docentes e discentes.

DESCRICAO DETALHADA

EM ATIVIDADES DE DOCENCIA

. Planeja e ministra aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, além

de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

Avalia o rendimento dos alunos de acordo com o regimento escolar:
Informa aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos
alunos, bem como sobre a execuc¢do de sua proposta pedagogica:
Participa de atividades civicas, sociais, culturais e esportivas;
Participa de reunides pedagogicas e técnico-administrativas:
Participa do planejamento geral da escola; o=
Contribui para o melhoramento da qualidade do ensino;




8. Participa da escolha do livro didatico;
9. Participa de palestras, seminarios, congressos, encontros pedagogicos,
capacitacoes, cursos, e outros eventos da area educacional e correlatos;

10. Acompanha e orienta estagiarios;

11.Zela pela integridade fisica e moral do aluno;

12.Participa da elaboracao € avaliacao de propostas curriculares;

13.Elabora projetos pedagoégicos;

14. Participa de reunides interdisciplinares;

15. Confecciona material didatico;

16. Realiza atividades extra-classe em bibliotecas, museus, laboratérios e
outros;

17.Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores de
necessidades especiais, para os setores especificos de atendimento:

18. Seleciona, apresenta e revisa conteudos;

19.Participa do processo de inclusao do aluno portador de necessidades
especiais no ensino regular;

20.Propicia aos educandos, portadores de necessidades especiais, a sua
preparacao profissional, orientacao e encaminhamento para o mercado de
trabalho;

21.Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grémios
estudantis e similares;

22.Realiza atividades de articulacdo da escola com a familia do aluno e a
comunidade;

23.Orienta e incentiva 0 aluno para a pesquisa;

24 Participa do conselho de classe;

25.Prepara o aluno para o exercicio da cidadania;

26.Incentiva o gosto pela leitura;

27.Desenvolve a auto-estima do aluno;

28. Participa da elaboracao e aplicacdo do regimento da escola;

29. Participa da elaboracio, execucao e avaliacao do projeto pedagogico da
escola;

30. Orienta o aluno quanto a conservacao da escola e dos seus equipamentos;

31.Contribui para a aplicagcédo da politica pedagogica do Municipio e 0
cumprimento da legislacao de ensino;

32.Propde a aquisicdo de equipamentos que venham favorecer as atividades
de ensino-aprendizagem,

33.Planeja e realiza atividades de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento;

34. Analisa dados referentes a recuperacao, aprovacao, reprovacao e evasao
escolar,

35. Participa de estudos e pesquisas em sua area de atuagao;

36. Mantém atualizados os registros de aula, frequéncia e de aproveitamento
escolar do aluno;

37.Zela pelo cumprimento da legislacao escolar e educacional;

38.Zela pela manutencéo e conservagao do patrimoénio escolar;

39. Apresenta propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino;

40. Participa da gestao democratica da unidade escolar;

41. Executa outras atividades correlatas.

EM ATIVIDADES DE SUPORTE PEDAGOGICO

1. Elabnra e executa projetos pertlnentes a sua area de atuat;aﬂ




3. Participa da promocéao e coordenacao de reuniées com o corpo docente e

discente da unidade escolar,;

Assegura o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;

Estimula o uso de recursos tecnologicos e 0 aperfeicoamento dos recursos

humanos;

Elabora relatérios de dados educacionais;

Emite parecer técnico;

Participa do processo de lotagdo numeérica;

Zela pela integridade fisica e moral do aluno;

10 Participa e coordena as atividades de planejamento global da escola:

11. Participa da elaboragao, execugao, acompanhamento e avaliagao de
politicas de ensino;

12. Participa da elaboragédo, execugéao e avaliacdo do projeto pedagégico da
escola;

13. Estabelece parcerias para desenvolvimento de projetos;

14. Articula-se com Orgéos gestores de educacao e outros;

15. Participa da elaborac¢ao do curriculo e calendario escolar;

16.Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grémios
estudantis e outros;

17.Participa da analise do plano de organizacdo das atividades dos
professores, como: distribuicdo de turmas, horas/aula, horas/atividade,
disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor:;

18. Mantem intercambio com outras instituicbes de ensino;

19. Participa de reunides pedagogicas e técnico-administrativas;

20. Acompanha e orienta o corpo docente e discente da unidade escolar;
21.Participa de palestras, seminarios, congressos, encontros pedagoégicos,
capacitacoes, cursos e outros eventos da area educacional e correlato;

22 Participa da elaboragao e avaliacao de propostas curriculares;

23.Coordena as atividades de integracdo da escola com a familia e a
comunidade;

24.Coordena conselho de classe;

25.Contribui na preparacao do aluno para o exercicio da cidadania;

26. Zela pelo cumprimento da legislacdo escolar e educacional;

27.Zela pela manutencdo e conservacao do patriménio escolar;

28.Contribui para aplicagdo da politica pedagoégica do Municipio e ©
cumprimento da legislacao de ensino;

29.Prop06e a aquisicao de equipamentos gque assegurem o funcionamento
satisfatorio da unidade escolar;

30.Planeja, executa e avalia atividades de capacitacdo e aperfeicoamento de
pessoal da area de educacao;

31.Apresenta propostas que visem a melhoria da qualidade do ensino;

32.Contribui para a construcado e operacionalizagdo de uma proposta
pedagogica que objetiva a democratizacdo do ensino, atraves da
participacao efetiva da familia e demais segmentos da sociedade;

33. Sistematiza os processos de coleta de dados relativos ao educando atraveés
de assessoramento aos professores, favorecendo a construgao coletiva do
conhecimento sobre a realidade do aluno;

34 Acompanha e orienta pedagogicamente a utilizacao de recursos
tecnologicos nas unidades escolares;

35.Promove o intercambio entre professor, aluno, equipe técnica e
administrativa, e conselho escolar, )
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36. Trabalha o curriculo, enquanto processo interdisciplinar e viabilizador da
relagao transmissao/producdo de conhecimentos, em consonéncia com o
contexto socio-politico-econdmico:

37.Conhece os principios norteadores de todas as disciplinas que compdem
0s curriculos da educacéo basica;

38. Desenvolve pesquisa de campo, promovendo visitas, consultas e debates
estudos e outras fontes de informacao, a fim de colaborar na fase de
discuss@o do curriculo pleno da escola;

39.Busca a modernizagdo dos métodos e técnicas utilizados pelo pessoal
docente, sugerindo sua participagdo em programas de capacitacdo e
demais eventos;

40. Assessora o trabalho docente na busca de solugdes para os problemas de
reprovacgao e evasao escolar;

41.Contribui para o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem
desenvolvida pelo professor em sala de aula, na elaboracdo e
implementagcao do projeto educativo da escola, consubstanciado numa
educacao transformadora;

42.Coordena as atividades de elaboracdo do regimento escolar;

43.Participa da analise e escolha do livro didatico:

44 Acompanha e orienta estagiarios;

45. Participa de reunides interdisciplinares;

46.Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores de
necessidades especiais, para os setores especificos de atendimento;

47.Promove a inclusao do aluno portador de necessidades especiais no ensino
regular;

48.Propicia aos educandos portadores de necessidades especiais a sua
preparacao profissional, orientacao e encaminhamento para o mercado de
trabalho;

49.Coordena a elaboracdo, execucgéo e avaliacdo de projetos pedagogicos e
administrativos da escola;

50. Trabalha a integracao social do aluno:

21.Traca o perfil do aluno, através de observacdo, questionarios, entrevistas e
outros;

52.Auxilia o aluno na escolha de profissées, levando em consideracido a
demanda e a oferta no mercado de trabalho;

53. Orienta os professores na identificagcdo de comportamentos divergentes dos
alunos, levantando e selecionando, em conjunto, alternativas de solucdes a
serem adotadas:

94.Divulga experiéncias e materiais relativos a educacao;

95.Promove e coordena reunides com o corpo docente, discente e equipes
administrativas e pedagogicas da unidade escolar;

56. Programa, realiza e presta contas das despesas efetuadas com recursos
diversos;

o7.Coordena, acompanha e avalia as atividades administrativas e técnico-
pedagoégicas da escola;

58.0rienta escolas na regularizacdo e nas normas legais referentes ao
curriculo e a vida escolar do aluno;

59. Acompanha estabelecimentos escolares, avaliando o desempenho de seus
componentes e verificando o cumprimento de normas e diretrizes para
garantir eficacia do processo educativo;

60. Elabora documentos referentes a vida escolar dos alunos de escolas
extintas; -




61.Participa da avaliagdo do grau de produtividade atingido pela escola e pelo

Sistema Municipal de Ensino, apresentando subsidios para tomada de
decisOes a partir dos resultados das avaliagoes;

62. Participa da gestdo democratica da unidade escolar:
63. Executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS
INSTRUCAO
ATIVIDADES DE DOCENCIA

 Graduacdo em Licenciatura Plena para atuacao nos diferentes niveis
e modalidades de ensino, e excepcionalmente até a década da
Educagao podera ser admitida, como formacdo minima para o
exercicio da docéncia na Educagédo Infantil € nas quatro primeiras
series do Ensino Fundamental, a obtida em nivel médio com
formacao de Magisterio. Para atuagdo na Educacido Especial sera
exigido curso de especializacdo na area.

ATIVIDADES DE SUPORTE PEDAGOGICO

e Habilitacdo especifica, obtida em curso de Graduacdo em Pedagogia
ou Po6s-Graduagdo, garantida nesta formacdo, a base comum
nacional.

EXPERIENCIA

e Para os Professores em Atividade de Suporte Pedagogico sera
exigido a experiéncia docente de 02 (dois) anos para o0 exercicio
destas atividades.

CARACTERISTICAS PROFISSIOGRAFICAS ADICIONAIS

O ocupante do Cargo deve ser capaz de trabalho mental frequente para
retencao, compreensao, julgamento, decisdo, critica, avaliacdo de dados e
solugdes; capacidade de expressio verbal e escrita; capacidade de persuasio;
responsabilidade com  pessoas, politicas pedagodgicas, materiais,
equipamentos, documentos e outros valores; habilidade para contatos
freqlentes com o corpo docente, discente, comunidade escolar, autoridades,
téecnicos e publico em ,geral, capacidade de lidar com informacdes
confidenciais. — [/




LEI n° 10 de abril de 2003

ANEXO lI

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

GRUPO {}CUPACH}NAL APﬂlﬂ ABMlNlSTRATWU E DE SERVICGS AUX]LIARES

DESCRICAO SUMARIA
Preserva a integridade dos bens patrimoniais da Instituicao.
DESCRICAO DETALHADA

1. Faz ronda diurna e noturna nas dependéncias internas e externas da
Instituicao;

Exerce vigilancia sobre veiculos;

Atende telefonemas fora do expediente normal da escola;

Transmite recados;

Presta informacdes;

Verifica a segurancga de portas e janelas;

Participa de reunides, encontros, seminarios, Congressos e cursos na sua
area de atuacao;

8. Preserva a conservagao e manutengao dos bens moveis e imoveis;
9. Executa outras tarefas correlatas ao cargo.

St ol Ul L

REQUISITOS

1. Instrucao:

e 42 série do Ensino Fundamental/—




LEI n® 10 de abril de 2003

ANEXO Il

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

DESCRICAO SUMARIA

Realiza atividades de assessoramento a diregdo da escola, responde
pela secretaria e servigos administrativos, analisa, organiza, registra e
documenta fatos ligados a vida escolar dos alunos e pessoal da Escola.

DESCRICAO DETALHADA

Coordena e supervisiona os trabalhos de secretaria da escola;

Atende ao pessoal da escola e da comunidade e ao publico em geral;

Zela pela identidade da vida escolar do aluno e pela autenticidade dos

documentos escolares;

4. Coordena o registro das notas na ficha individual do aluno;

5. Abre prontuario para alunos novos e arquiva os de alunos concluintes,
transferidos e desistentes;

6. Levanta dados referentes a aprovacgao, recuperagao € reprovacao dos

alunos;

Divulga resultados de aprovacao, recuperacao e reprovacao dos alunos;

Lavra atas de resultados finais;

Responsabiliza-se por toda escrituragdo, expedicdo de documentos

escolares, certificados de conclusdo do Ensino Fundamental e registro de

diplomas e certificados de conclusdo dos cursos, bem como a autenticagao

dos mesmos;

10. Analisa 0 expediente e submete-0 ao despacho do diretor;

11.Coordena a organizagdo e conservagdo do arquivo ativo e inativo da escola;

12.Mantém em sigilo a documentacgao atinente a vida escolar dos alunos, e a
vida profissional dos servidores da escola;

13.Analisa, instrui e divulga documentos que favorecem o cumprimento das
normas vigentes que se referem a recuperacao, matricula, transferéncia,
registro da vida escolar do aluno e da vida funcional do pessoal da escola;

14. Realiza levantamentos dos servigcos administrativos da unidade escolar e 0s
distribui em conjunto com a direcao da escola;

15.Redige oficios, relatorios e formularios estatisticos;

16. Encaminha aos 6rgaos competentes documentos diversos,

17.Prepara o relatorio de frequéncia do pessoal da escola;
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18. Participa com todos os setores da escola, dos aspectos administrativos e
pedagogicos;

19. Convoca o pessoal por determinacdo da diregao e/ou conselho escolar para
reunioes de carater pedagogico ou administrativo;

20. Participa de reunides, sessdes de estudos, seminarios, congressos e cursos
na sua area de atuacgao;

21.Garante o apoio material e administrativo ao conselho escolar:
22.Executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS

1. Instrucao:

 Nivel Médio com habilitacdo técnica em Secretariado.
e Em carater excepcional, formacdo de Nivel Médio Complet




LElI n° 10 de abril de 2003

ANEXO Il

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de rotina administrativa, tais como: recepciona e atende
ao publico, recebe, protocola e informa documentos, organiza e mantém
arquivos, exerce atividades de telefonia, fax, telex, digita e datilografa textos,
documentos, dados e informacdes.

DESCRICAO DETALHADA

1. Recepciona e atende ao publico intermo e externo, orienta e fornece

iInformacoes;

Recebe, confere, protocola e encaminha correspondéncias e documentos

aos setores da Instituicdo ou a outros 6rgaos;

Classifica documentos e correspondéncias:;

Prepara boletins, historico escolar e transferéncias:

Atualiza cadastros, ficharios e arquivos;

Atende e efetua chamadas telefénicas relativas a demanda do servico;

Digita e datilografa textos, documentos, relatérios e correspondéncias

transcrevendo originais manuscritos e impressos;

Preenche formularios e fichas padronizadas através da coleta de dados

consulta de documentos e demais fontes:

9. Informa processos em tramitagdo nas Unidades de trabalho através de
consultas nas fontes disponiveis;

10.Assessora a chefia no levantamento e distribuigdo dos servigos
administrativos da Unidade:

11. Efetua calculos:

12.Secretaria reuniées e outros eventos;

13. Auxilia na elaboracéao de relatérios e projetos;

14.0rganiza e conserva arquivos e ficharios ativos e inativos da Unidade
Administrativa;

15.Requisita e controla material de consumo e permanente da Unidade onde
atua,

16. Mantém contatos internos e/ou externos para discutir ou pesquisar assuntos
relacionados com outras Unidades Administrativas, de natureza legal ou
financeira, de interesse da Instituicao;

17.Confere, notifica e relaciona as despesas da Unidade de Servico;

18. Executa servigos auxiliares diversos, relativos ao apoio financeiro e contabi
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19. Participa direta ou Iindiretamente de servicos relacionados a verba,
processos e convénios:

20. Participa de reunides, encontros, seminarios, Congressos e cursos na sua
area de atuacéao;

21.Executa outras tarefas inerentes ao cargo.

REQUISITOS

1. Instrugao:

e Nivel Médio Completo.




LEI n® 10 de abril de 2003
ANEXO I

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

DESCRICAO SUMARIA

Realiza servicos de conservagdo, manutencdo e limpeza em geral;
recebe e entrega documentos, correspondéncias e objetos; encaminha
pessoas aos diversos setores da Instituicdo; executa tarefas auxiliares de
natureza simples, inerentes ao preparo e distribuicdo de merendas,
selecionando alimentos, preparando refei¢cbes e distribuindo-as ao alunado,
para atender ao Programa de Merenda Escolar.

DESCRICAO DETALHADA

1. Executa servicos internos e externos, recebendo ou entregando
documentos, mensagens ou objetos, assinando ou solicitando protocolos
para comprovar a execug¢ao do servico;

2. Coopera no encaminhamento do publico aos diversos setores da Instituicdo,
acompanhando ou prestando informacdes;

3. Abastece maquinas e equipamentos e efetua limpeza periddica, garantindo
condicdes apropriadas ao bom funcionamento;

4. Opera maquinas copiadoras garantindo a qualidade dos servicos e o
controle das copias solicitadas;

5. Serve agua, café e lanche, preparando-0s quando necessario;

6. Zela pela boa organizacé&o da copa, limpando-a guardando os utensilios e
mantendo a ordem e higiene do local;

/. Zela pelo ambiente de trabalho varrendo, lavando, espanando € mantendo
a ordem e seguranca dos equipamentos;

8. Efetua servicos de embalagem, arrumagao, transporte e remocdo de
moveis, maquinas, pacotes, caixas e materiais diversos:

9. Coleta o lixo dos depoésitos, para deposita-lo na lixeira ou incinerador;

10.Abre e fecha portas e janelas da Instituicdo nos horarios regulamentares,
responsabilizando-se pela entrega das chaves;

11. Participa de reunides, encontros, seminarios, congressos € cursos na sua
area de atuacao;

12.Efetua o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da
merenda, recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas €
instrucdes estabelecidas;

13.Seleciona os alimentos necessarios ao preparo das refeicées, separando-os
e pesando-os de acordo com o cardapio do dia, para atender os programas
alimentares;




14.Distribui  as refeicbes preparadas, entregando-as conforme rotina
determinada, para atender aos estudantes:

15.Registra o numero de refeicdes distribuidas, anotando-as em impressos
proprios, para possibilitar calculos estatisticos:

16.Informa quando ha necessidade de reposicdo de estoques e de utensilios:

17.Efetua outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS

1. Instrucao:

e 42 série do Ensino Fundamental



LEl n° 636 de 10 de abril de 2003

ANEXO Il

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

DESCRICAO SUMARIA
Dirige veiculos de transporte escolar ou de atendimento a Rede de
Ensino.
DESCRICAO DETALHADA
1. Conduz estudantes a estabelecimentos de ensino, quando necessario:
2. Zela pela integridade fisica dos estudantes dirigindo com habilidade e se
relacionando com 0s alunos passageiros de forma idénea e moral;
3. Responsabiliza-se pela entrega de correspondéncia, volumes e cargas em
geral do Sistema de Ensino;
4. Transmite recados;
5. Cuida do abastecimento e conservacéo do veiculo;
6. Registra em formulario préprio, 0 consumo de combustivel;
/. Faz reparos de emergéncia, quando necessario;
8. Participa de reunides, encontros, seminarios, CoOngressos e cursos na sua
area de atuacao.
9. Efetua outras tarefas correlatas ao cargo.
REQUISITOS
1. Instrucao:

87 série do Ensino Fundamental com habilitagao especifica
« Habilitagao especifica com experiéncia de 02 (dois) anog
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LEI n° 636 de 10 de abril de 2003

ANEXO IV

TABELA DE TEMPO DE SERVICO PARA EFEITO DE ENQUADRAMENTO

CLASSES TEMPO DE SERVICO

a 00 a 03 anos

b 03 anos e 1 dia a 06 anos

c 06 anos e 1 dia a 09 anos

d 09 anos e 1diaa12 anos

o 12 anos e 1diaa 15 anos

I 15 anos e 1 dia a 18 anos

g 18 anos e 1 dia a 21 anocs

h 21 anos e 1 dia a 24 anos
i 24 anos e 1 dia a 27 anos
i 27 anos e 1 dia a 30 anos

| mais de 30 anos




W
-ob.Jes o eled oedewuo) WS 10sS9}0.d 00002 GZ g
161\, ‘[eAIAIaS ‘ellapuaIa) ‘SIRIID) SOJIAIRG ap Jel|ixny 00002 ac v
SOQLVITISVH OVYN OHIVEvdl
SINYINDINE NO SOAYSHNINOD SIFAYLSI SOOUVD OLNIAWIONAA| 30 YAYNHOr | Ovdavd

(OYSNILX3 W3) ¥VLININITdNS O¥AVND

A OX3NV

€002 @p [uqe 8p 0 2P 9€9 o'N 1371




