LEI DE N°® 263/98
~ DE 30 DE JUNHO DE 1998.

Institui o Plano de Cargos e Carreira do Pessoal
do Quadro do Sistema Pablico De Educacio.

MARIA DO AMPARO C. F. SOUSA , Prefeito Municipal de MINADOR DO NEGRAQ —
ALAGOAS .

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei

CAPITULO1I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 1° - Esta Lei consolida os principios e normas estabelecidas no Plano de Cargos
e Carreira do Sistema de Educacdo do Municipio de Minador do Neg’ao nos termos da
legislacdo vigente.

Art 2° - Para efeito desta Lei, o Quadro do Sistema Publico de Educagio do
Municipio de Minador do Negrdo é formado pelos servidores que exercem as fungdes dos
cargos de carreira de nivel findamental, meédio e superior, dos grupos ocupacionais
relativos aos objetivos finalisticos da Secretania de Educacao.

CAPITULOII

‘ ' DOS OBJETIVOS DO PLANO.DE CARGOS E CARREIRA DO
SISTEMA PUBLICO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art 3° - O Plano de Cargos e Carreira do Sistema Publico Municipal de Minador do
Negrdo, objetiva o aperfetcoamento profissional continuo e a valorizacdo do servidor
através de remuneragio condigna, bem como a melhoria de desempenho, de produtividade
e da qualidade dos servigos prestados a populagdo do Municipio.

Art 4° - O Plano de Cargos e Carreira do Sistema Piblico Municipal de Minador do
Negrio contempla também os seguintes objetivos especificos :
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I - adotar os principios da habilitagdo, do mérito e da avaliagdo do
desempenho para ingresso e desenvolvimento na carreira,

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

III - promover a educagdo visando o pleno desenvolvimento da pessoa e seu
preparo para o exercicio da cidadania;

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, e

VI - estabelecer o Piso Salarial Profissional, compativel com a profissdo € a
tipicidade das fungdes.

CAPITULO 111

DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS

Art. 5° - Para efeito desta Lei:

I - CARGO: é o conjunto de atribuigdes substancialmente idénticas quanto a
natureza profissional das tarefas executadas e as especificagdes exigidas para o seu
ocupante, com posi¢do definida na estrutura organizacional,

II - CARGO PUBLICO: ¢ o conjunto de atribuigdes e responsabilidades
cometidas a um servidor publico, com as caracteristicas de criagdo por Lei, denominagio
prépria, nimero certo e pagamento pelos cofres pablicos;

III - CARREIRA: ¢é a sequéncia logica e hierarquica de cargos dispostos em
uma sucessdo de niveis, segundo a escolaridade e a qualificagdo profissional exigidas,
destinada a nortear a evolugio da vida funcional do servidor no Quadro do Sistema de
Educagao;

IV - GRUPO OCUPACIONAL: é a divisdo das carreiras e cargos dentro do
Plano de Cargos do Sistema de Educagdo, correspondendo as areas de atividades
funcionais;

V - QUADRO DO SISTEMA DE EDUCACAO: é o quadro formado pelos
cargos e carreiras de nivel médio e superior do grupo ocupacional do magistério e pelos



cargos e carreiras de nivel fundamental e médio do grupo ocupacional de apoio
administrativo e de servigos auxiliares;

VI - EVOLUCAO FUNCIONAL: é o crescimento do servidor na carreira
através de procedimentos de progressao,

VII - NIVEL: ¢ a divisdo das carreiras do Quadro do Sistema de Educagdo
segundo o grau de escolaridade ou formagéo profissional,

VIII - CLASSE: é o conjunto de cargos iguais quanto a natureza, grau de
responsabilidade e complexidade de atribuigdes, integrantes de uma série de classes;

IX - SERIE DE CLASSES: é o conjunto de classes superpostas e integrantes
do mesmo nivel, correspondente a cargos de uma mesma denominagdo, semelhantes
quanto a natureza, grau de complexidade e responsabilidade das atribuigdes, constituindo
a linha natural de progressdo do servidor;

X - FAIXA: é a subdivisio de uma classe em escalas horizontais,
correspondente a diversos niveis de vencimento, constituindo a linha natural de
progressdo do servidor.

CAPITULO IV

DOS GRUPOS OCUPACIONAIS E DA ESTRUTURA
DE CARGOS E CARREIRA

Art. 6° - A estrutura de cargos e carreira do Quadro de Pessoal do Sistema
Publico Municipal de Educag@o de Minador do Negrdo ¢ composta de Parte Permanente
e Parte Suplementar e representa o conjunto das fungdes relacionadas com o atendimento
dos objetos da Secretaria de Educagio.

SECAO I
DA NATUREZA DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 7° - Ficam criados no Quadro do Pessoal Permanente do Sistema Publico
Municipal de Educagdo de Minador do Negrdo, os grupos ocupacionais de magistério e
de apoio administrativo e de servigos auxiliares, com suas respectivas carreiras.

§ 1° - Por atividade de magistério entende-se o exercicio da docéncia e de
atividades técnico-pedagogicas que ddo, diretamente, suporte as atividades de ensino e
que requer formag@o especifica.

§ 2° - Por atividade de apoio administrativo e de servigos auxiliares entende-se o
trabalho relativo a:



I - apoio operacional, especializado ou ndo, que requer escolaridade no Ensino
Fundamental,

II - apoio técnico-administrativo, que requer formag@o de nivel médio.

Art. 8° - Os grupos ocupacionais do Quadro do Pessoal Permanente do Sistema
Puablico Municipal de Educag@o terdo a seguinte composi¢ao:
I - GRUPO 1: Magistério
Professor A - da Educagdo Infantil e do Ensino Fundamental de
1% a 4* série.
Professor B - do Ensino Fundamental de 5* a 8" série e do Ensino
Médio.

II - GRUPO 2: Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares
- Auxiliar de Servigos Administrativos Educacionais;
- Auxiliar de Vigilancia Escolar;
- Motorista Escolar;
- Assistente Administrativo Educacional,
- Secretario Escolar.

SECAO II
DA ESTRUTURA DE CARGOS E CARREIRA

Art. 9° - Os cargos ou empregos do Quadro de Pessoal Permanente do Sistema
Publico Municipal de Educagdo de Minador do Negrdo, serdo caracterizados por sua
denominagdo, pela descrigdo sumaria e detalhada de suas atribuigdes e pelos requisitos de
instrugdo, qualificag@o e experiéncia exigidos para o ingresso.

§ 1° - Ficam criados no Quadro de Pessoal Permanente do Sistema Publico
Municipal de Educagdo de Minador do Negrdo, os cargos ou empregos constantes do
Anexo 1.

§ 2° - Os cargos ou empregos do Quadro de Pessoal Permanente do Sistema
Publico Municipal de Educag¢do de Minador do Negrio, estdo descritos e especificados
no Anexo II da presente Lei.

Art. 10 - Os cargos ou empregos do Quadro de Pessoal Permanente do Sistema
Publico Municipal de Educagdo de Minador do Negrdo, estdo vinculados as atividades
finalisticas da Secretaria de Educa¢do do Municipio e estruturados segundo o nivel de
instrug¢@o exigidos para o ingresso, sendo:

I - GRUPO 1 - Magistério
CARGO OU EMPREGO DE NiVEL MEDIO
Professor A - da Educagio Infantil e do Ensino Fundamental de
1* a4 4* série;



CARGO OU EMPREGO DE NIVEL SUPERIOR
Professor B - do Ensino Fundamental de 5* 4 8 série e do
Ensino Médio.

II - GRUPO 2: Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares
CARGO OU EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL
- Auxiliar de Servigos Administrativos Educacionais;
- Auxiliar de Vigilancia Escolar;
- Motorista Escolar.
CARGO OU EMPREGO DE NiVEL MEDIO
- Assistente Administrativo Educacional;
- Secretario Escolar.

Art. 11 - Os cargos ou emprego do Quadro de Pessoal Permanente do Sistema
Piblico Municipal de Educagdo serdo distribuidos em 03 (trés) ou 04 (quatro) classes,
designadas pelos numerais romanos I, I, III ou IV, aos quais estdo associados critérios
de habilita¢do ou qualificagdo profissional.

Paragrafo Unico - Cada CLASSE compreende 04 (quatro) FAIXAS, designadas

pelas letras a, b, ¢, d.
CAPITULO V
DO PROVIMENTO E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
SECAO 1
DO PROVIMENTO

Art. 12 - Os cargos ou empregos do Sistema Publico Municipal de Educagio
sdo acessiveis aos brasileiros natos ou naturalizados, que preencham os requisitos
estabelecidos em Lei, sendo o ingresso na primeira faixa da classe inicial do respectivo
nivel de carreira, atendidos os requisitos de qualificagdo profissional e habilitagdo por

Concurso Publico de provas ou 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 - O servidor, uma vez nomeado, cumprira estagio probatorio de 02
(dois) anos, de acordo com a legislagdo em vigor.

7



Art. 15 - O Professor s6 podera exercer atividades técnico-pedagogicas, apos
02 (dois) anos de docéncia , devidamente comprovada e atender as demais exigéncias a
serem estabelecidas.

Art. 16 - Sdo condig¢des indispensaveis para o provimento de cargo ou emprego
do Sistema Publico Municipal de Educag@o:

I - existéncia de vaga,
II - previsdo de lotagdo numérica especifica para o cargo;
I1I - idade igual ou superior a 18 anos.

Art. 17 - E assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia fisica o direito a
inscreverem-se em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuigdes sejam
compativeis com a deficiéncia, reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas
no certame seletivo.

Art. 18 - Constituem requisitos de formag@o ou escolaridade para o ingresso
nos cargos ou empregos:

. I - Grupo Ocupacional Magistério

a) De Nivel Médio

e Cargo ou emprego de Professor A - da Educagdo Infantil e do Ensino
Fundamental de 1* & 4* série - Formagdo para o Magistério, Nivel Médio
e/ou Licenciatura  Plena.

b) De Nivel Superior:

e Cargo ou emprego de Professor B - do Ensino Fundamental de 5* a 8" série e
do Ensino Médio - Graduagdo em Licenciatura Plena nas diversas disciplinas
da area relacionada a sua atuagao.

11 - Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares

a) De Nivel Fundamental:

e Cargos ou empregos de Auxiliar de Servigos Administrativos Educacionais,
Auxiliar de Vigilincia Escolar - Formagio de 4* série do Ensino
Fundamental.

e Cargo ou emprego de Motorista Escolar - Formagdo de 4* série do Ensino
Fundamental.

b) De Nivel Médio
e Cargo ou emprego de Assistente Administrativo Educacional - Formagao
em Ensino Médio Completo.

e Cargo ou emprego de Secretario Escolar - Formagdo em Ensino Médio
completo com habilitagdo técnica em secretariado.
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SECAO II
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 19 - O desenvolvimento na carreira dos cargos ou empregos do Sistema
Publico Municipal de Educagio podera ocorrer mediante os procedimentos de:

I - Progressdo Horizontal - passagem do servidor de uma faixa para a seguinte,
dentro de uma mesma classe, obedecendo os critérios especificados para a avaliagdo de
desempenho e o tempo de efetiva permanéncia na faixa,

II - Progressio Vertical - passagem do servidor de uma classe para a
imediatamente superior obedecidos os critérios de desempenho e de tempo de servigo,
observada em qualquer hipotese, o cumprimento de exigéncia de participagdo em
programas de desenvolvimento para a carreira, assegurados pela institui¢@o;

111 - Progressdo por Nova Habilitagdo/Titulagdo - passagem do servidor de uma
classe para outra, conforme a exigéncia de titulagdo de cada classe independente da classe
onde se encontra.

Art. 20 - O desenvolvimento na carreira dos cargos ou empregos do Sistema
Publico Municipal de Educag@o tem as fungdes de promover possibilidades e perspectivas
de crescimento profissional, qualificagdo profissional e produtividade no trabalho,
reunindo interesses do Municipio e do servidor.

Art. 21 — Para atendimento as despesas decorrentes do artigo anterior o
Municipio ndo podera dispender com pessoal mais do que o percentual estabelecido pela
legislagdo vigente.

SUBSECAO 1
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 22 - A Progressio Horizontal ocorrera, para o servidor que alcangar no
minimo 70% (setenta por cento) da pontuagdo maxima definida no processo de avaliag@o
de desempenho.

Art. 23 - O servidor concorrera a progressio quando se encontrar na faixa
inicial ou em faixa intermediaria de uma série de classes, desde que cumpra o intersticio
de 02 (dois) anos.

Paragrafo Unico - A Progressdo Horizontal devera observar a ordem seqiiéncial
de disposi¢do das faixas, vedada a ascensdo para outra faixa que ndo a imediatamente
superior.

SUBSECAO II

DA PROGRESSAO VERTICAL
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Art. 24 - A Progressio Vertical por Desempenho dar-se-4 obedecendo o
processo de avaliagdo e ocorrera quando o servidor se encontrar na ultima faixa da classe
a que pertence, desde que cumpra o intersticio de 02 (dois) anos.

Art. 25 - A Progressio Vertical por Desempenho ocorrera sempre que o
servidor, situado na tltima faixa de sua respectiva série de classes, obtiver no minimo
70% (setenta por cento) dos pontos possiveis no processo de avaliagdo a que for
submetido.

SUBSECAO III
PROGRESSAO POR NOVA HABILITAGAO/TITULAGAO

Art. 26 - A Progressdo por Nova Habilitagdo/Titulagdo, ocorrera a qualquer
tempo apés o cumprimento do estagio probatério, para o servidor que adquirir a
qualificagio, a graduagdo ou a titulagdio em érea relacionada ao desempenho das
atividades especificas ao seu cargo ou emprego.

Art. 27 - Os cursos de pés-graduagdo latu-sensu e stricto-sensu, para os fins
previstos nesta Lei, realizados pelo ocupante de cargo ou emprego do Grupo
Ocupacional Magistério, somente serfio considerados, para fins de progressdo, se
ministrados por instituigdo autorizada ou reconhecida pelos orgdos competentes e,
quando realizados no exterior, forem revalidados por institui¢do brasileira, credenciada
para este fim.

Art. 28 - Os cursos de qualificagdo profissional, para os fins previstos nesta Lei
realizados pelos ocupantes de cargos ou empregos do Grupo Ocupacional de Apoio
Administrativo e de Servigos Auxiliares, serio considerados somente se oferecidos por
estabelecimento de formag#o profissional reconhecidos.

Art. 29 - A Progressdo por Nova Habilitagdo/Titulagdo sera efetivada mediante
requerimento do servidor, desde que atenda aos requisitos estabelecidos na presente Leli,
mediante apresentagio de certificado ou diploma devidamente instruidos, sendo o
processo submetido a analise e parecer técnico do setor competente da Secretaria
Municipal de Educago.

Art. 30 - Em nenhuma hip6tese uma mesma qualificagdo, graduacdo e titulagdo
podera ser utilizada em mais de uma forma de progressao.

Art. 31 - O servidor que adquirir nova habilitagdo passara para a grade de

vencimento correspondente a sua habilitagdo, permanecendo na mesma classe e faixa

salarial.

Art. 32 - A Progressdo por Nova Habilitagao/Titulagdo dar-se-a:
I - Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares
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Escolar.

- Auxiliar de Servigos Administrativos Educacionais e Auxiliar de Vigilancia

a) A Progressio para a grade de vencimento 2 dar-se-d para o servidor que
concluir o Ensino Fundamental.

b) A Progressio para a grade de vencimento 3 dar-se-d para o servidor que
concluir o Ensino Fundamental e curso de qualificagdo profissional, em area
relacionada a sua atuagio, atingindo o somatoério de carga horaria minima de
40 (quarenta) horas.

¢) A Progressio para a grade de vencimento 4 dar-se-4 para o servidor que
concluir o Ensino Fundamental e curso de qualificagdo profissional em area
relacionada a sua atuag#o, atingindo o somatorio de carga horaria minima de
80 (oitenta) horas.

11 - Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares -
Motorista Escolar.

a) A Progressdo para a grade de vencimento 2 dar-se-a para o servidor que além
do Ensino Fundamental obtenha qualificagdo profissional em area relacionada
a sua atuagdo, atingindo o somatorio de carga horéaria minima de 40
(quarenta) horas.

b) A Progressdo para a grade de vencimento 3 dar-se-a para o servidor que além
do Ensino Fundamental obtenha qualificagio profissional em area relacionada
a sua atuagdo, atingindo o somatério de carga horaria minima de 80 (oitenta)
horas.

¢) A Progressio para a grade de vencimento 4 dar-se-a para o servidor que além
do Ensino Fundamental obtenha qualificagio profissional em area relacionada
a sua atuago, atingindo o somat6rio de carga horaria minima de 120 (cento e
vinte) horas.

111 - Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares -
Assistente Administrativo Educacional.

a) A Progressio para a grade de vencimento 2 dar-se-a para o servidor que
obtiver curso regular de qualificagdo profissional, em area relacionada a sua
atuagdo, atingindo o somatoério de carga horéria minima de 60 (sessenta)
horas.

b) A Progressio para a grade de vencimento 3 dar-se-a para o servidor que
obtiver curso regular de qualificagdo profissional, em area relacionada a sua
atuagdo, atingindo o somatério de carga horaria minima de 90 (noventa)
horas.

¢) A Progressio para a grade de vencimento 4 dar-se-a para o servidor que
concluir curso regular de qualificagdo profissional em 4rea relacionada com a
sua atuagdo, atingindo o somatério de carga horéaria minima de 120 (cento e
vinte) horas.

IV - Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares - -

Secretario Escolar.
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a) A Progressdo para a grade de vencimento 2 dar-se-4 para o servidor que
obtiver curso de aperfeigpamento, em area relacionada a sua atuagdo,
atingindo o somatdrio de carga horaria minima de 60 (sessenta) horas.

b) A Progressdo para a grade de vencimento 3 dar-se-4 para o servidor que
obtiver curso de aperfeigoamento, em area relacionada a sua atuagdo,
atingindo o somatorio de carga horéaria minima de 90 (noventa) horas.

¢) A Progressdo para a grade de vencimento 4 dar-se-a para o servidor que
concluir curso de aperfeigoamento em area relacionada a sua atuagdo,
atingindo o somatério de carga horaria minima de 120 (cento e vinte) horas.

V - Grupo Ocupacional: Magistério

Professor A -  Da Educagéo Infantil e do Ensino Fundamental de 1* a 4*
Série.

a) A Progressdo para a grade de vencimento 2 dar-se-d para o Professor “A”
que obtiver Curso de Aperfeigoamento ou Especializagdo a nivel médio, em
area relacionada a sua atuagdo, com carga horaria minima de 180 (cento e
oitenta) horas.

b) A Progressdo para a grade de vencimento 3 dar-se-4 para o Professor “A”
que obtiver Licenciatura Plena.

¢) A Progressio para a grade de vencimento 4 dar-se-a para o Professor A, com
Licenciatura Plena, que obtiver curso de Pds-Graduagdo latu-sensu,
Especializagio em érea relacionada a sua atuagdo, com carga horaria minima
de 360 (trezentos e sessenta) horas.

d) A Progressio para a grade de vencimento 5 dar-se-4 para o Professor A
portador de Licenciatura Plena que obtiver curso de Pés-Graduag@o stricto-
sensu, Mestrado em area relacionada a sua atuag@o.

e) A Progressdo para a grade de vencimento 6 dar-se-d para o Professor A
portador de Licenciatura Plena, que obtiver curso de Pos-Graduagao stricto-
sensu, Doutorado, em area relacionada a sua atuag@o.

VI - Grupo Ocupacional: Magistério

Professor B - Do Ensino Fundamental de 5* a 8* série e do Ensino Médio.

a) A Progressdo para a grade de vencimento 2 dar-se-& para o Professor “B”
que obtiver curso de Pos-Graduagio latu sensu, Especializagdo, em area
relacionada a sua atuagdo, com carga horaria minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas.

b) A Progressio para a grade de vencimento 3 dar-se-4 para o Professor “B”
que obtiver curso de Pos-Graduagdo stricto sensu, Mestrado, em area
relacionada a sua atuagao.

¢) A Progressio para a grade de vencimento 4 dar-se-a para o Professor “B”
que obtiver curso de Pos-Graduagdo stricto sensu, Doutorado, em area
relacionada a sua atuagdo.

CAPITULO VI
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL
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Art. 33 - A qualificagio profissional, como pressuposto da valorizagdo do
servidor, do Quadro do Sistema Publico Municipal de Educagdo, dar-se-a de forma
programada e sistematica, tendo em vista a natureza e o desenvolvimento do trabalho e
do servidor na carreira.

Art. 34 - A qualificagdo profissional tem fungdes de:

I - Identificar as caréncias dos servidores do Sistema Publico Municipal de
Educagdo para executar tarefas necessarias ao alcance dos objetivos da Instituigdo, assim
como as potencialidades dos mesmos que deverdo ser desenvolvidas;

I - Valorizar o servidor e melhorar a prestagdo de servigos a populagdo do
Municipio;

III - Aperfeigoar e/ou complementar valores, conhecimentos e habilidades
necessarios ao cargo ou emprego;

IV - Complementar formagdo dos servidores cujas atribui¢des do cargo ou
emprego demande qualificagdo especifica,

V - Favorecer a realizagdo das aspiragdes profissionais dos servidores, a
concretizagdo de suas potencialidades e o desenvolvimento da Institui¢do;

VI - Criar normas e procedimentos, objetivando a concessdo de licenga para a
realizagdio de cursos, conforme legislagdo estabelecida.

Art. 35 - A qualificagdo profissional far-se-a através de:

I - Programa de Integragdo & Administragio Publica, aplicado a todos os
servidores nomeados e integrantes do Quadro do Sistema Publico Municipal de
Educagdo, para informar sobre a estrutura e organizagdo da Administragdo Publica da
Secretaria de Educagdo do Municipio, dos direitos e deveres definidos na legislagdo
Municipal e sobre o Plano Municipal de Educag@o e Plano Nacional de Educagio;

I - Programas de Complementagdo de Formagdo, aplicados aos servidores
integrantes do Quadro Suplementar, para obtengdo da habilitagdo minima necessaria as

atividades do cargo;

III - Programa de Capacitagdo - Aplicado aos servidores para incorporagao de

novos conhecimentos e habilidades, decorrentes de inovagdes cientificas e tecnologicas -

ou de alteragdo de legislagdo, normas e procedimentos especificos ao desempenho do seu
cargo ou fungéo;

12



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

V - Programa de Aperfeigoamento - Aplicado aos servidores com a finalidade
de incorporagio de conhecimentos complementares, de natureza especializada,
relacionados ao exercicio ou desempenho do cargo ou fungdo, podendo constar de cursos
regulares, seminarios, palestras, simp0sios, congressos € outros eventos similares;

VI - Programas de Desenvolvimento Gerencial - destinados aos ocupantes de
cargos de diregio, geréncia, assessoria e chefia, para habilitar os servidores ao
desempenho eficiente das atribuigdes inerentes ao cargo ou fungdo.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Educagdo Municipal devera proporcionar
anualmente a realizagio de a¢des de capacitagdo e de cursos de qualificagio profissional,
podendo delegar, quando necessario, a sua realizagdo a outras institui¢des, utilizando
também os recursos da educagdo a distancia.

CAPITULO VII

DO PLANO DE VENCIMENTO E DAS GRATIFICACOES

SECAO I
DO PLANO DE VENCIMENTO

Art. 36 - Vencimento é a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio do cargo ou
emprego do Sistema Piblico Municipal de Educagdo correspondente a natureza das
atribuigdes e requisitos de habilitagdo e qualificagdo.

Art. 37 - Aos ocupantes do Quadro do Pessoal Permanente do Sistema Publico
Municipal de Educagdo atribui-se vencimentos sendo considerado o principio de igual
remuneragdo para igual habilitagdo e equivalente desempenho de fungdes inerentes ao
cargo.

Art. 38 - Remunera¢io é o vencimento do cargo ou emprego do Sistema
Publico Municipal de Educagdo, acrescido das gratificagdes estabelecidas na presente Lei.

Art. 39 - A estrutura de vencimentos do Quadro do Pessoal Permanente do

Sistema Publico Municipal de Educagio agrega os cargos ou empregos dos grupos
ocupacionais de Magistério e de Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares, assim
denominados:
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I - Grupo ocupacional do Magistério, Professor A da Educagdo Infantil e do
Ensino Fundamental de 1* 4 4* série e Professor B do Ensino Fundamental de 5° a 8" série
e do Ensino Médio constituido de 03 (trés) CLASSES e 04 (quatro) FAIXAS salariais
por CLASSE;

II - Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares,
Auxiliar de Servigos Administrativos Educacionais, Auxiliar de Vigilancia Escolar,
Motorista Escolar, Assistente Administrativo Educacional e Secretario Escolar de
constituido de 04 (quatro) CLASSES e 04 (quatro) FAIXAS salariais por CLASSE.

Paragrafo Unico - As FAIXAS salariais determinam os valores minimos e
maximos dos vencimentos correspondentes a cada CLASSE salarial.

Art. 40 - A estrutura de vencimento do Quadro do Pessoal Permanente do
Sistema Publico Municipal bem como o Piso Profissional compdem o anexo IV desta Lei.

SECAO II
DAS GRATIFICAGOES

Art. 41 - Estdo previstas gratificagdes para as atividades exercidas por
ocupantes de cargos ou emprego do Quadro do Sistema Municipal de Educagédo
especificadas a seguir:

I - Gratificagdo adicional sobre o vencimento na base de 5% (cinco por cento)
a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, segundo a jornada de trabalho;

II - Acréscimo de 30% (trinta porcento) sobre o vencimento pelo efetivo
exercicio em area de dificil acesso, na zona rural,

III - Acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento dos ocupantes de
cargos ou empregos de Grupo Ocupacional do Magistério Publico Municipal, que atuem
com alunos portadores de necessidades especiais reunidos em classes distantes das
demais, nas escolas comuns ou em escolas especializadas.

§ 1° - O direito a gratificagdo instituida no inciso I deste artigo comega no dia
em que o servidor completar cinco anos de servigo, aplicada automaticamente.

§ 2° - Sobre a gratificagdo de tempo de servigo de que trata o inciso I, ndo
poderdo incidir quaisquer vantagens.

§ 3° - Anualmente a Secretaria Municipal de Educagdo indica os locais e
estabelece os critérios através de portaria, para a aplicagio da vantagem constante do
inciso II deste artigo.

§ 4° - S6 fara jus a gratificagdo do inciso III o ocupante do cargo ou emprego ‘

do Magistério Piblico Municipal portador de certificado de curso especifico na area de
Educagdo Especial com duragdo minima de 160 (cento e sessenta) horas.
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§ 5° - As gratificagdes de que tratam os incisos II e III cessardo quando o
ocupante do cargo ou emprego do Sistema Publico Municipal for transferido para outro
estabelecimento que ndo apresente as condigdes entdo previstas.

§ 6° - As vantagens de que tratam os incisos II e III deste artigo serdo
incorporadas aos proventos se no ato da aposentadoria o ocupante do Sistema Publico
Municipal de Educagdo estiver recebendo as referidas gratificagdes a mais de 05 (cinco)
anos.

Art. 42 - Os ocupantes de cargo ou emprego do Magistério quando na fungéo
de diregdo ou de vice-diregio de unidade de Ensino da Rede Municipal fardo jus a
percepgdo vantagem calculada sobre o vencimento do Professor B, Classe I, faixa a da
grade de Licenciatura Plena, obedecendo a seguinte escala:

I - Escola que funcione nos trés turnos com turmas de Educagdo Infantil e da 1*
a 8° série do Ensino Fundamental ou apenas da 2* fase do 1° grau, 30% (trinta por cento),

1I - Escola que funcione em trés turnos, com turmas de Educagéo Infantil e da 1*
3 4° série do Ensino Fundamental, além do Ensino Supletivo ou aquela que ofereca
Cursos Profissionalizantes, 20% (vinte por cento),

111 - Escola que funcione em dois turnos, com turmas de Educagdo Infantil e de
1* & 4* série do Ensino Fundamental, 15% (quinze por cento).

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

§ 2° - A Secretaria Municipal de Educagdo definira através de portaria as
escolas que se enquadram no que estabelece este artigo, bem como a definigdo daquelas
que comportardo um Diretor ou um Diretor ¢ um Vice-diretor.

CAPITULO VIII

DO REGIME DE TRABALHO E DAS FERIAS

SECAO I
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 43 - Ao ocupante do cargo ou emprego de Professor A da Educagdo
Infantil e do Ensino Fundamental de 1* a 4° série fica estabelecido a jornada de trabalho

de 25 (vinte e cinco) horas semanais, sendo 20 (vinte) horas de efetivo exercicio em sala

de aula e 05 (cinco) horas para atividades pedagogicas. |

Art. 44 - Ao ocupante do cargo ou emprego de Professor B do Ensino
Fundamental de 5° a 8° série e do Ensino Médio, fica estabelecido as seguintes jornadas:
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I - Jornada minima de 20 (vinte) horas semanais;
II - Jornada maxima de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° - Fica assegurado aos ocupantes de cargo ou emprego do que trata este
artigo desde que em efetivo exercicio de sala de aula em qualquer das jornadas de
trabalho, o direito a 25% (vinte e cinco por cento) da carga horaria semanal para
atividades pedagogicas.

§ 2° - As horas para atividades pedagogicas estabelecidas no § 1° deste artigo €
tempo remunerado de que dispora o Professor, para planejamento, pesquisa e avaliagdo
das atividades pedagogicas.

Art. 45 - SO por estrita e excepcional necessidade do servigo o Poder Executivo
Municipal estabelecera a jornada de 40 (quarenta) horas semanais para o Professor A

Art. 46 - Aos ocupantes de cargo ou emprego do Grupo Ocupacional de Apoio
Administrativo e de Servigos Auxiliares fica estabelecido a jornada de trabalho de 30
(trinta) horas semanais.

Parégrafo Unico — Para o ocupante do cargo de Motorista Escolar fica
estabelecido a Dedicagdo Exclusiva, conforme tabela em anexo.

SECAO II
DAS FERIAS

Art. 47 - Os ocupantes de cargos ou empregos do Grupo Ocupacional do
Magistério fardo jus a 45 (quarenta e cinco) dias de férias anuais que serdo parcelados em
duas etapas, 30 (trinta) dias, apés o término do ano letivo e 15 (quinze) apds o término
do 1° semestre escolar.

Art. 48 - Os ocupantes de cargos ou empregos do Grupo Ocupacional de
Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares fardo jus a 30 (trinta) dias de férias por
ano.

Art. 49 - As férias somente poderdo ser interrompidas por motivos de
calamidade publica, comogdo interna, convocagdo para juri, servigo militar ou eleitoral ou

por motivo de superior interesse publico.

Art. 50 - Independentemente de solicitagdo, sera pago ao ocupante de cargo ou

emprego do Sistema Piblico Municipal de Educagdo, por ocasido das férias, um

adicional sobre a remuneragdo de acordo com o que estabelece a Constituigdo Federal.

CAPITULO IX
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DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

SECAO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 51 - O Plano de Cargos e Carreira do Sistema Publico Municipal sera
implantado de acordo com as normas estabelecidas nesta Lei, no prazo méaximo de 30
(trinta) dias, a contar de sua publicagdo.

Art. 52 - Os atuais integrantes do Magistério e de Apoio Administrativo e de
Servigos Auxiliares do Servigo Publico Municipal de Educago, estaveis e habilitados,
serio transferidos para o Plano de Cargos e Carreiras, mediante enquadramento,
obedecidos os principios basicos definidos nesta Lei.

§ 1° - Os que ndo preencherem os requisitos exigidos, terdo assegurados 0s
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
Classe e no Nivel de habilitagdo que lhes corresponder.

§ 3° - Os servidores que se encontrem a época de implantagdo do Plano de
Cargos e Carreira, em licenca para trato de interesse particular, serdo enquadrados por
ocasido da reassungdo, desde que atendam 0s requisitos.

§ 4° - Até 60 (sessenta) dias contados da data da publicagdo da presente Lei, os
servidores do Quadro do Pessoal Permanente da Administragdo Publica Municipal,
lotados na Secretaria de Educagdo poderdo optar em permanecer nos seus cargos ou
empregos.

Art. 53 - Fica assegurado até o més de margo de cada ano a data para revisdo
dos valores do piso salarial dos servidores do Sistema Publico Municipal de Educagdo,
obedecendo aos critérios estabelecidos na Legislagdo.

Art. 54 - Ao ocupante de cargo ou emprego do Sistema Publico Municipal de
Educagdo sdo assegurados, nos termos da Constituigdo Federal, além do direito a livre
associagdo sindical os seguintes direitos, dentre outros dela decorrentes:

a) ser representado pelo sindicato, inclusive como substituto processual,

b) inamovibilidade do dirigente sindical, até 01 (um) ano apos 0 final do

mandato, exceto se a pedido;

c) descontar em folha, sem 6nus para a entidade sindical a que for filiado, o

valor das mensalidades e contribuigdes definidas em assembléia geral da
categoria.
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Art. 55 - E assegurado ao ocupante de cargo ou emprego do Sistema Publico
Municipal de, Educagio o direito a licenga para o desempenho de mandato em
confederagdo, federagio, associagio de classe de dmbito nacional, estadual ou municipal,
sindicato representativo da categoria a que pertence em fun¢do do cargo ou emprego
ocupado, sem prejuizo de sua remuneragdo e direitos.

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

Art. 56 - Os servidores dos Grupos Ocupacionais Magistério e Apoio
Administrativo e Servigos Auxiliares em desvio de fungdo, exercendo outras atividades
diferentes daquelas referentes ao seu cargo ou emprego atual, s6 se enquadrardo quando
do retorno as atividades inerentes ao cargo ou emprego e nele permanecendo.

Art. 57 - Os servidores do Quadro do Pessoal do Sistema Publico Municipal de
Educagdo que se encontrem a disposi¢do de outros o6rgdos ndo serdo enquadrados nos
termos desta Lei, salvo retorno para o efetivo exercicio das suas fungdes.

Art. 58 - Os servidores do Quadro do Pessoal Permanente do Sistema Publico
Municipal de Educagdo, aposentados nos cargos dos Grupos Ocupacionais de Magistério
e Apoio Administrativo e Servigos Auxiliares, terdo proventos revistos para incluséo dos
direitos e vantagens ora concedidos aos servidores em atividade, com fundamento no
paragrafo 4° do art. 40 da Constituigdo Federal.

Art. 59 - A Secretaria Municipal de Educagdo estimulara os servidores sem a
formagdo prescrita na Lei 9.394, de 1996 e nesta Lei a buscarem a habilitagdo
profissional que o cargo ou emprego requer a fim de que possam atingir gradualmente a
qualificagdo exigida, sendo estabelecido o prazo de 05 (cinco) anos para a observancia
das exigéncias minimas para 0 cargo ou emprego.

Art. 60 - O servidor que, ao ser enquadrado, sentir-se prejudicado podera
requerer reavaliagdo junto a Comissdo para Enquadramento no Quadro do Pessoal do
Sistema Publico Municipal de Educagdo de conformidade com o prazo estabelecido por
Lei Municipal no que diz respeito a prescrigdo.

Art. 61 - A Secretaria de Educagio do Municipio designara membros para
compor uma Comissdo de Enquadramento a qual incumbira promover todos os atos
necessarios a disposigdo dos servidores nos novos cargos.

SECAO II
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

SUBSECAO 1

10






DO ENQUADRAMENTO

Art. 62 - O Enquadramento dos servidores do Quadro do Pessoal Permanente
do Sistema Puablico Municipal de Educagdo de Minador do Negrdo, obedecera aos
critérios estabelecidos para cada Grupo Ocupacional.

Paragrafo Unico - Os atuais ocupantes de cargos ou empregos serdo
Enquadrados nos Grupos Ocupacionais no presente Plano de Cargos e Carreira, em
Classe e Faixa igual ou superior ao que ja ocupa no momento de implantagdo do Plano,
garantida a continuidade da contagem dos intersticios e dos periodos aquisitivos de
direitos e observado, ainda, o regime de trabalho.

Art. 63 - Os servidores do Grupo Ocupacional Magistério e do Grupo
Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares, habilitados, concursados
ou estaveis, serio Enquadrados nas CLASSES I, II, III ou IV do Quadro de Carreira no
nivel de habilitagdo que lhes corresponder observando o seguinte:

I - O servidor que contar até 08 (oito) anos de exercicio serd enquadrado na
CLASSE 1, ¢ entre as Faixas a e d dependendo do tempo de servigo.

II - O servidor que estiver entre 09 (nove) e 16 (dezesseis) anos de exercicio
sera enquadrado na CLASSE 11, e entre as Faixas a e d dependendo do tempo de servigo.

III - O servidor a partir de 17 (dezessete) anos de exercicio sera enquadrado na
CLASSE 111, e entre as Faixas a e d dependendo do seu tempo de servigo.

IV - O servidor do Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e de Servigos
Auxiliares a partir de 25 (vinte e cinco) anos de exercicio sera enquadrado na CLASSE
IV, e entre as Faixas a e d dependendo do tempo de servigo.

Art. 64 - Os atuais Professores com formagdo para o Magistério Nivel Médio
serdo enquadrados no cargo de Professor “A” Matriz 1.

Art. 65 - O enquadramento do servidor do Grupo Ocupacional de Apoio
Administrativo e de Servigos Auxiliares lotado no Sistema de Educagdo, obedece a
seguinte correspondéncia:

a) Os Serventes e Vigias habilitados, concursados ou estaveis, em efetivo
exercicio no Sistema Publico Municipal de Educag@o, serdo enquadrados na
Matriz de Vencimento do Auxiliar de Servigos Administrativos Educacionais
e do Auxiliar de Vigilancia Escolar;

b) Os Motoristas habilitados, concursados ou estaveis, em efetivo exercicio no

Sistema Publico Municipal de Educagdo, serdo enquadrados na Matriz de

Vencimento do Motorista Escolar;

c) Os Agentes Administrativos habilitados, concursados ou estaveis, em efetivo
exercicio no Sistema Publico Municipal de Educagéo, serdo enquadrados na
Matriz de Vencimento do Assistente Administrativo Educacional.
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185G MINADOR DO NEGRAG

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINADOR DO NEGRAO

SUBSECAO I
DO QUADRO SUPLEMENTAR
Art 66 — Serdo estabelecidas 04 ( quatro ) padrdes de vencimentos designados
pelas letras A B, C e D, conforme critérios estabelecidos no anexo V.

Art 67 — Aos ocupantes de cargo da Parte Suplementar ficam assegurados os
direitos adguiridos sob a vigéncia da legislacdo anterior.

Art. 68 — Fica vedado o ingresso na estrutura da Parte Suplementar, cujos cargos
atpais serdo extintos a medida de sva vacancia

Paragrafo Unico — Respondera administrativamente, civil e penalmente a autoridade
gue promover ou autorizar qualquer admissdo de servidor na Parte Suplementar.

Art. 69 — Podera o ocupante de cargo da Parte Suplementar, a gualquer tempo, ter
ingresso na Parte Permanente do Sistema Piblico Municipal de Educacdo, desde que faca
prova de sua indispensavel qualificagdo.

Art. 70 - Aos ocupantes de cargo do Magistério portadores de Licenciatura Curta e
em efetivo exercicio, sera assegurado o enquadramento no Padrdo D da Parte Suplementar.

SECAQO IO
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 71 — As despesas resuoltantes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das
dotagdes orcamentarias proprias.

Art. 72 — Todas as vantagens decotrentes do enquadramento dos membros do
Sistema Piblico Municipal de Educacdo terdo efeito a contar de 1° de janeiro de 1998.

Art. 73 ~ Revogam-se as disposi¢des em confrario.
Art 74 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Minador do Negrao, 30 de Junho de

1998.

Maria do Ampag S0 o Sousa
Prefeita

Publicado, Arquivado e Registrado na Secretaria da Prefeitura Municipal
de Minador do Negrao. Aos trinta ( 30 ) do més de Junho do ano de 1998

Av. Belarmino Vieira Barros, n°32 - Centro - Minador do Negrao -AL
P e 2~ P N~ aTala CAarmas INOND\ 7NA _ AAGAIAAEERE _ R - 1D 227 NRAKA/O0O0N0ONC1 1
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ANEXO11

DESCRICAO DOS CARGQS/EMPREGOS PERMANENTES DO QUADRO
DO SISTEMA PUBLICO MUNICIPAL DE EDUCACAO

GRUPO 1: Magistério }
CARGO/EMPREGO: PROFESSOR “A” - DA EDUCACAO INFANTIL E DO ENSINO
FUNDAMENTAL DE 1* i 4* SERIE

DESCRICAO SUMARIA

Por atividade do magistério entende-se o exercicio da docéncia e de atividades técnico-
pedagdgicas que dio diretamente suporte as atividades de ensino e que requer formagdo
especifica.

DESCRICAO DETALHADA
EM REGENCIA DE CLASSE

1 - planeja e ministra aulas em turmas de Educagdo Infantil, de 1* & 4° série do Ensino
Fundamental, de Ensino Especial e Educagio de Jovens e Adultos;

2 - participa da elaboragdo e seleg@o de material didatico utilizado em sala de aula;

3 - participa da elaboragdo, execugdo e avaliagio da proposta administrativo-
pedagégica da escola;

4 - participa da elaboragdo e avaliagdo de propostas curriculares;

5 - participa da elaboragdo, execugio, acompanhamento e avaliagio de politicas de
ensino;

6 - analisa dados referentes a recuperagdo, aprovagao e reprovagio de alunos;

7 - executa a politica educacional;

8 - contribui para constru¢do e operacionalizagdo de uma proposta pedagogica que
objetiva a democratizagdo do ensino, através da participagdo efetiva da familia e demais
seguimentos da sociedade;

.9 - participa na escolha do livro didatico;
T 10- participa de estudos e pesquisa da sua area de atuagdo;
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11 - participa de reunides, encontros, Seminarios, congressos, cursos e outros eventos da
escola;
12 - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS

1. Instrugio:

Titulagdo minima em Formagdo para o Magistério, Nivel Médio e ou Licenciatura Plena
para atuagdo na Educagdo Infantil, no Ensino Fundamental de 1* a 4* série, no Ensino Especial e
Educagdo de Jovens e Adultos.

EM ATIVIDADES TECNICO-PEDPAGOGICAS:

® As mesmas atribuigdes e requisitos exigidos para o Professor B - do Ensino
Fundamental de 5* 4 8" série e do Ensino Médio.
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ANEXO11

DESCRICAOQ DOS CARGQS/EMPREGOS PERMANENTES DO QUADRO
DO SISTEMA PUBLICO MUNICIPAL DE EDUCACAO

GRUPO 1: Magistério
CARGO/EMPREGO: PROFESSOR “A” - DA EDUCACAO INFANTIL E DO ENSINO
FUNDAMENTAL DE 1* i 4* SERIE

DESCRICAO SUMARIA

Por atividade do magistério entende-se o exercicio da docéncia e de atividades técnico-

pedagogicas que ddo diretamente suporte as atividades de ensino e que requer formagio
especifica.

DESCRICAO DETALHADA
EM REGENCIA DE CLASSE

I - planeja e ministra aulas em turmas de Educagdo Infantil, de 1* & 4* série do Ensino
Fundamental, de Ensino Especial e Educagido de Jovens e Adultos;
2 - participa da elaboragdo e selegdo de material didatico utilizado em sala de aula;
3 - participa da elaboragdo, execugio e avaliagdo da proposta administrativo-
pedagogica da escola;
4 - participa da elaboragdo e avaliagdo de propostas curriculares;
5 - participa da elaboragio, execugdo, acompanhamento e avaliagio de politicas de
ensino;
6 - analisa dados referentes a recuperagdo, aprovagéo e reprovagio de alunos;
7 - executa a politica educacional; B
8 - contribui para construgio e operacionalizagdo de uma proposta pedagogica que
objetiva a democratizagdio do ensino, através da participagdo efetiva da familia e demais
seguimentos da sociedade;
. 9 - participa na escolha do livro didatico;
T 10- participa de estudos e pesquisa da sua area de atuagio;

-
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ANEXOI11

GRUPO 1: Magistério
CARGO/EMPREGO: PROFESS’OR “B” - DO ENSINO FUNDAMENTAL DE 5* 3 8
SERIE E DO ENSINO MEDIO

DESCRICAO SUMARIA

Por atividade de magistério entende-se o exercicio da docéncia e de atividades  técnico-
pedagogicas que ddo diretamente suporte as atividades de ensino e que requer formagdo
especifica.

DESCRICAO DETALHADA
EM REGENCIA DE CLASSE:
I - planeja e ministra aulas em disciplina do curriculo de 5* 3 g série do Ensino

Fundamental, do Ensino Médio e dos cursos técnicos profissionalizantes;
2 - participa da elaboragio e selegdo de material didatico utilizado em sala de aula;
- organiza a sua pratica pedagodgica, considerando o desenvolvimento do
conhecimento nas diversas areas, as caracteristicas sociais e culturais do aluno e da comunidade
ém que a escola se insere, bem como as demandas sociais conjunturais;

4 - Dparticipa da elaboragao, €xecugdo, acompanhamento e avaliagdo de politicas de
ensino;

5 - participa da elaboragdo e avaliagio de propostas curriculares;

6 - participa da elaboragdo, execugio e avaliagdo da proposta administrativo-
pedagogica da escola;

7 - participa da elaboragio, acompanhamento e avaliagdo de planos, projetos,

propostas, programas e politicas educacionais;

8 - contribui para a constru¢do e operacionalizagio de uma proposta pedagégica que
objetiva a democratiza¢gio do ensino, através da participagdo efetiva da familia e demais
seguimentos da sociedade;

"9 - influi na escolha do livro didatico;

10 - participa de estudos e pesquisa da-sua area de atuagdo;

IT - participa de reuhic”)es, encontros, seminarios, congressos, cursos € outros eventos
da area educacional e correlata;
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11 - participa de reunides, €ncontros, semindrios, congressos, cursos e outros eventos da
escola;
12 - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS

1. Instrugdo:

Titulagdo minima em Formagdo para o Magistério, Nivel Médio e ou Licenciatura Plena
para atuagdo na Educagdo Infantil, no Ensino Fundamental de 1* 4 4° série, no Ensino Especial e
Educagio de Jovens e Adultos.

EM ATIVIDADES TECNICO-PEDAGOGICAS:

® As mesmas atribuices e requisitos exigidos para o Professor B - do Ensino
Fundamental de 5" a 8° série e do Ensino Médio.
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12 - analisa dados referentes a recuperagio, aprovagao e reprovagio de alunos;
13 - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS

1. Instrugdo:

Graduagdo em Licenciatura Plena nas disciplinas da 4rea a que se propde ensinar, nas
ultimas quatro séries do Ensino Fundamental, do Ensino Médio e dos cursos Técnicos
Profissionalizantes.

EM ATIVIDADES TECNICO-PEDAGOGICAS:
I - acompanha a pratica pedagogica dos professores regentes de classe;
2 - planeja, executa e avalia atividades de capacitagdo de pessoal da area de educagio;
3 - cuida da dinamica escolar e coordenagdes inter—escolares;
4 - participa da elaboragio, execugdo e avaliagio da proposta administrativo-pedagégica
da escola; '

5 - participa da elaboragio, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de politicas de
ensino;

6 - coordena as atividades de bibliotecas escolares;

7 - coordena, formula, executa e avalia a politica educacional;

8 - coordena e supervisiona as atividades de suporte tecnoldgico;

9 - participa da elaboragio e avaliagdo de propostas curriculares;

10 - zela pelo cumprimento da legislagdo escolar e educacional;

11 - produz textos pedagdgicos;

12 - participa da elaboragdo, acompanhamento ¢ avaliagdo de planos, projetos,
Propostas, programas e politicas educacionais;

13 - promove a divulgagdo dos fundamentos das politicas educacionais, acompanha,
controla e avalia a sua implementagao;

14 - participa de estudos e pesquisas da sua area de atuagdo;
15 - participa da promogdo e coordenagio de reunides, encontros, seminarios,

congressos, cursos e outros eventos da é4rea educacional e correlata;

16 - analisa dados referentes a recuperagdo, aprovagio e reprovagdo de alunos;
17 - emite parecer técnico;
18 - articula atividades inter—escolares;

19 - contribui para a construgdo e operacionalizagdo de uma proposta pedagégica que

da sociedade;

20 - sistematiza os processos de coleta de dados relativos ao educando através do

- assessoramento aos professores, favorecendo a constru¢do coletiva do conhecimento sobre a
realidade do aluno; .‘

LXe



21 - trabalha o curriculo, enquanto processo inter-disciplinar e viabilizador da relagio
transmissdo/produgdo de conhecimentos, em consonancia com o contexto sécio-politico-
econémico; .

22 - conhece os principios norteadores de todas as disciplinas que compdem os
curriculos da educagdo basica;

23 - desenvolve pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates, estudos e
outras fontes de informagio, a fim de colaborar na fase de discussio do curriculo pleno da escola;

transformadora;
25 - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS
1. Instrugdo:

Graduagido em Pedagogia com habilitagdo na area especifica de atuagdo, ou Licenciatura
Plena em érea correlata.
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ANEXO 11

GRUPO 2: Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares
CARGO/EMPREGO: AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
EDUCACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

executa tarefas auxiliares de natureza simples, inerentes ao preparo e distribuigio de merendas,
selecionando alimentos, preparando refeicdes 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, assinandoou solicitando protocolos para comprovar a execugdo do servigo;

2 - coopera no encaminhamento do publico aos diversos setores da Instituigdo,
acompanhando ou prestando informagdes; . ]

3 - abastece maquinas e equipamentos e efetua limpeza periddica, garantindo condigdes
apropriadas ao bom funcionamento;

4 - opera maquinas copiadoras garantindo a qualidade dos servigos e o controle das
copias solicitadas; '

5 - serve igua, café e lanche, preparando-os quando necessario;

6 - zela pela boa organizagio da copa, limpando-a guardando os utensilios e mantendo
a ordem e higiene do local:

7 - zela pelo ambiente de trabalho varrendo, lavando, espanando e mantendo a ordem e
seguranga dos equipamentos;

8 - efetua servicos de embalagem, arrumagao, transporte e remogio de moveis,
maquinas, pacotes, caixas e materiais diversos;

9 - coleta o lixo dos depositos, para deposita-lo na lixeira ou no incinerador;

10 - abre e fecha portas e janelas da instituicdo nos horérios regulamentares,
responsabilizando-se pela entrega das chaves; '

11 - participa de reunides, encontros, seminarios, congressos e 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 e instrugdes estabelecidas;
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13 - seleciona os alimentos necessarios ao preparo das refei¢des, separando-os e
pesando-os de acordo com o cardapio do dia, para atender os programas alimentares;

14 - distribui as refei¢des preparadas, entregando-as conforme rotina determinada, para
atender os estudantes;

15 - registra o niimero de refei¢des distribuidas, anotando-as em impressos proprios,
para possibilitar calculos estatisticos:

16 - informa quando ha necessidade de reposigdo de estoque e de utensilios;

17 - efetua outras tarefas correlatas ao cargo/emprego.

REQUISITOS

1. Instrugdo:

4" série do Ensino Fundamental
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ANEXO 11

GRUPO 2: Apoio Administrativo e de Servig:o.i Auxiliares
CARGO/EMPREGO: AUXILIAR DE VIGILANCIA ESCOLAR

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

I - faz ronda diurna ou noturna nas dependéncias internas e externas da instituigdo;

2 - exerce vigilancia sobre veiculos;

3 - atende telefonemas fora do expediente normal da escola:

4 - transmite recados; '

5 - presta informagges;

6 - verifica a seguranga de portas e janelas;

7 - participa de reunides, encontros, seminarios, congressos e cursos na sua irea de
atuagao; ;

8 - preserva a conservagio e manuteng¢do dos bens moveis e imoveis;

9 - executa outras tarefas correlatas ao cargo/emprego.

REQUISITOS

1. Instrugdo:

4" série do Ensino Fundamental.



LEI N¥§*DE%0. DEJUNHO DE 1998

ANEXO 11

GRUPO 2: Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares
CARGO/EMPREGO: MOTORISTA ESCOLAR

DESCRICAO SUMARIA
Dirige veiculos de transporte escolar ou de atendimento ao sistema 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 os alunos passageiros de forma idonea 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 conservagio do veiculo;

6 - registra em formulério proprio, o consumo de combustivel;

7 - faz reparo de emergéncia, quando necessario;

8 - participa de reuniGes, encontros, seminarios, congressos € cursos na sua area de
atuagao.

9 - efetua outras tarefas correlatas ao cargo/emprego.

REQUISITOS
1. Instrugdo

4" série do Ensino Fundamental com habilitagdo especifica.
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ANEXO 11

GRUPO 2: Apoio Administrativo e de Servicos Auxiliares
CARGO/EMPREGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO EDUCACIONAL

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 e telex, digita e datilografa textos, documentos, dados e informagdes.

DESCRICAO DETALHADA

I - recepciona e atende o publico interno e externo, orienta e fornece informagdes;

2 - recebe, confere, protocola e encaminha correspondéncias e documentos aos setores
da institui¢do ou a outros 6rgios;

3 - classifica documentos e correspondéncias:

4 - prepara boletins, historico escolar e transferéncias;

5 - atualiza cadastros, ficharios e arquivos;

6 - atende e efetua chamadas telefonicas relativas a demanda do servigo;

7 - digita e datilografa textos, documentos, relatérios e correspondéncias transcrevendo
originais manuscritos e impressos; '

8 - 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 distribui¢do dos servigos administrativos da
Unidade;

11 - efetua calculos;

12 - secretaria reunides e outros eventos;

13 - auxilia na elaboragdo de relatérios e projetos;

14 - organiza e conserva arquivos e ficharios ativos e inativos da Unidade
- Admiristrativa; ;
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
Instituigao;

17 - confere, notifica e relaciona as despesas da Unidade de Servigo;

18 - executa servigos auxiliares diversos, relativos ao apoio financeiro e contabil:

19 - participa direta ou indiretamente de servigos relacionados a verba, processos e
convénios;

20 - participa de reunides, encontros, Seminarios, congressos € cursos na sua area de
atuagdo;

21 - executa outras tarefas inerentes ao cargo/emprego.

REQUISITOS

1. Instrugdo:

Nivel Médio Completo.

1%
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ANEXO11

GRUPO 2: Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares
CARGO/EMPREGO: SECRETARIO ESCOLAR

DESCRICAO SUMARIA

Realiza atividades de assessoramento & 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

1 - coordena e supervisiona os trabalhos de secretaria da escola;

2 - atende ao pessoal da escola e da comunidade e ao piblico em geral;

3 - 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 aprovagdo, recuperagio e reprovagio dos alunos;

7 - divulga resultados de aprovagdo, recuperagio e reprovagio de alunos;

8 - lavra atas de resultados finais;

9 - responsabiliza-se por toda escrituragdo, expedigio de documentos escolares,
certificados de conclusdo do Ensino Fundamental e registro de diplomas e certificados de
conclusdo dos cursos, bem como a autenticagdo dos mesmos;

10 - analisa o expediente e submete-o ao despacho do diretor;

11 - coordena a organizagio e conservagdo do arquivo ativo e inativo da escola;

12" - mantém em sigilo a documentagdo 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 recuperagdo, matricula, transferencxa, registro da vida escolar do aluno e
da vida funcional do pessoal da escola;

14 - realiza levantamento dos servigos administrativos da unidade escolar e os distribui
em conjunto com a dire¢do da escola;

15 - redige oficios, relatorios e formularios estatisticos;

16 - encaminha aos 6rgdos competentes documentos diversos;

17 - prepara o relatorio de freqiiéncia do pessoal da escola;



4%

18 - participa com todos os setores da escola, dos aspectos administrativos e
pedagogicos;

19 - convoca o pessoal por determinagdo da diregdo e/ou Conselho Escolar para
reunides de carater pedagdgico ou administrativo;

20 - participa de reunides, sessdes de estudos, Seminarios, congressos € cursos na sua
area de atuagdo;

21 - garante o apoio material e administrativo ao Conselho Escolar:

22 - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS
1. Instrugdo:

Nivel Médio completo com habilitagdo técnica em secretariado.
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