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" PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

LEI N° 3.250

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA DO
MAGISTERIO DO MUNICIPIO DE
VARGINHA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

0 povo do Municipico de Varginha,
Estado de Minas Gerais, por seus representantes na Camara
Municipal, aprovou, € eu em sSeu nome, sanciono a seguinte
Lei;

CAPITULO I
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Axt. 1°® - Esta lei institui o Plano
de Carreira dos Servidores Piblicos do Magistério do
Municipio de Varginha, de modo a organizad-los em Quadro
Especial na Secretaria Municipal de Educacgdo, Esporte e
Cultura, fixande Remuneragdo e respectiva Tabela de
Vencimentos.

Art. 2° - 0s conceitos e definigdes
estabelecides na Lei Municipal n.® 2.873/895 - Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de WVarginha - serdo
observados para os efeitos desta Lei.

Art. 3® =~ Para efeito desta Lei
entende-se por:

I - Plano de Carreira - Conjunto de
normas estruturadas das carreiras, correlacicnando as
classes de cargos a niveils de escolaridade e padrdes de
vencimentos.
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II - Cargo Pablico - conjunto de
atribuigSes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, gue devem ser cometidas a uma pessoca;

III - Carreira - serie de classes
semelhantes, do mesmo grupo de atividades, hierarguizadas
segundo a natureza do trabalho e o grau de habilitagdo para
desempenha-1lc.

IV - Classe - reunido de cargos da
mesma natureza funcional e iguais responsabilidades,
identificadas pela atribuigdo e grau de habilitagdo exigida
para o seu desempenho; cada Classe serd sub-dividida em 35
padrdes, representados por algarismo (35 numeros = 1 a
353 .

V¥V — Nivel - atribuido ac conjunto de
classes equivalentes & 4rea de atuagdc e de habilitagdo
exigida; cada Classe tera 8 (oito) niveis, representados
por letras (8 letras - A a H).

§ 1° - Por forga das definigdes
anteriores, o ingresse no cargo do aprovado em CONCcurso
piblico, serid sempre classificado como: CLASSE PADRAC 1 -
NIVEL A.

gemg® <SR pa™iir dofdefinido no
paradgrafo anterior, instalar-se-a o sistema de carreira
estabelecido por essa Lei, que wvisa assegurar ao servidor
paiblice, ocupante de cargo publicoc em carater efetivo,
movimentacdo sobre os requisitos de tempo de servigo e de
mérito, ebjetivamente apurados, nas escalas e padrdes ora
fixados.

: § 3° - O Quadro Geral das Classes de
cargos de Provimentc Efetivo é o constante do Anexo I.

§ 4° - Poderdc integrar o Plano de
Carreira do Magistério do Ensino Piblico os profissionais
que exergam atividades de docéncia e os que oferegam
suporte pedagdgico direto a tais atividades, incluidas as
de direcdo ou administragac escelar, inspegdo,
planejamento, supervisdoc e orientagdoc educacional.

_ Art. 4° - 0O Plano de Carreira do
Magistério tem por fundamentos:
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I - Estabelecer um sistema
permanente de capacitag¢do do servidor;

II - Preservacgao do interesse
publico, tendo em wvista a melhoria profissional, com ©
objetivo de prestar servigos de melhor qualidade a
populagdo, através da humanizagdo do servigo publico;

III - O desenvelvimento do servidor
na respectiva carreira, com base na igualdade de
oportunidades, no meérite e desempenhc funcicnal, na
qualificagdoc profissional e no esforgo pessoal;

IV - Isoncmia remuneratdéria entre
fungdes e cargos iguais e a remuneragdoc compativel com a
complexidade e a responsabilidade das tarefas, com a
escolaridade exigida para sua fungdco e gqualificacgdo
profissional;

V - A valorizagdo do profissional da
educagdo escolar, onde o profissional faz a carreira e o
seu salarioj;

VI - Valorizagdo de atividades extra
escolares;

VII -~ Sistema de méritc apurado para
o desenvolvimento na carreira onde todos sd¢ avaliados;

VIII - Dinamizacdoc da estrutura de
recurscs humanos no magistério;

IX - Constituigdo do Corpo Funcicmnal
Permanente.

Art. 5° - Este Plano de Carreira tem
como objetivos:

I - Buscar a& qualidade e resultados
em padrdes de exceléncia;

II - Incentivar a educacgdo
continuada de seu gquadro de funcionarios;

III - Desenvolver competéncias e
habilidades técnicas e interpessoais;

Iv - Incentivar O auto-
aperfeigoamentc do servidor;
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V - Dar opcrtunidades de crescimento
e interesse profissional;

VI - Assegurar a permanéncia de bons
funcionarios;

VII - Possibilitar ascensiao
salarial;

VIII - Atingir metas propostas no
Planejamento Estratégicco da Secretaria Municipal de
Educacdo, Esporte e Cultura e no Planc de Desenvolvimento
da Escola;

IX - Definir infra-estrutura
necessaria;

X ~ Definir politica salarial;

XI - Garantir a promogadc na carreira
dos profissicnais do ensino municipal, de acordo com ©
crescente aperfeigoamento profissicnal, desempenho e tempo
de servigo.

Art. 6° - Este Planc de Carreira tem
come vantagens:

I - Estruturacdo de um sistema de
promogaoc;

II - Reconhecer ¢ desempenho do
servidor;

III - Aumento de produtividade e de
melhores condicgdes de trabalho;

v - Estimulo do auto-
desenvolvimento;

V - Preparagdo do funcionario para
assumir atribuic¢des de maior complexidade;

VI - Transparéncia guanto as
expectativas de promogac;

VII - Atuar como incentivo, tornando
¢ sistema  estruturado, dentrc de uma avaliagdc de
desempenho voltada para resultados.
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Art., 7° - 0Os beneficios deste Planc
de Carreira ndo contemplam os seguintes casos:

I - No casc de faltas abonadas,
justificadas ou licengas ndc previstas ou ndo autorizadas
nesta Lei;

II - No caso do servidor for cedido
para outro &rgdc ou fungbes fora do Sistema de Ensino
Municipal, hipdtese em que a cessdo sé serd admitida sem
bnus para 0 sistema de crigem do integrante da carreira de
magistério;

III - No caso de incorporacgdes de
gquaisguer gratificagées por fungdes dentro ou fora do
Sistema de Ensinoc aos vencimentos e aos  proventos na
aposentadoria.

Paragrafo Unico - Fica ressalvado
para efeito do gue. dispSe © “eaput” deste artigo, o
afastamento para gualificacdo profissional de 4reas afins
do cargo ocupado.

CAPITULO II
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Art. B8° - Plano de Carreira € um
instrumento de administracdc pesscal, com abrangéncia dos
aspectos técnico e legal, gque agrupa e define as carreiras
de um gquadro especial, correlacionando os segmentos e as
respectivas c¢lasses de cargos a niveis de escolaridade e
padrdes de vencimentos.

Paragrafo Unico: A esséncia das
carreiras & a sua hierarquizagdo em segmentos gque reunem OS
conceitos de classe, niveis de classe e escolaridade.

Axt. 9° - Constituem fases da
carreira

I - o ingresso;

I1 - ¢ estdgio probatorio;

III - a promogdo;

IV - a progressdo.
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Art. 10 - © ingressc no Sistema
Municipal de Ensino devera ser exclusivamente por concurso
piblice de provas e titulos, assegurando igualdade de
cportunidade aos candidatos.

Art. 11 -~ O estagio probatério,
tempo de exercicic na fungdo a ser avaliado apébs periodo
determinado em Lei (3 anos), ocorrera entre a posse e a
investidura permanente na fungdo.

Art. 12 - A movimentagdc do servidor
dentro dos guadros funcionais, dar-se-& por

I - Progressdo
IT - Promogéo

Art. 13 = Os percentuais da
Progressdc e da Promogdo (Anexo V), ndoc serdao cumulativos
para efeitos dos respectivos célculos.

€ 1° - Esses percentuais serdo
langados na folha de pagamento através de Cédigos Préprios,
especificando-se © percentual a gue o Servidor faz Jjus,
observado o disposto no “caput” deste artigo.

§ 2° - Para efeito de apuragdoc do
salarioc base serd observada a proporciconalidade da jornada
didria de cada servidor.

Art. 14 - A contagem do intersticio
de 5(cinco) ancs,;: na Promocdo, .ou de 01l{(um) anco na
Progressdo, interrompe-se nos casos de afastamentos nédo
considerados de efetivo exercicioc nos termos previstos no
Estatuto dos Servidores Municipais de Varginha, excetuando
0 afastamento para ¢ desempenho de mandato classista.

§ 1° - Cessando-se o3 motivos da
interrupgdo, sera dadoc prossegulimento a contagem
complementar do intersticio.
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€ 2° = Quando © servidor efetivo
mudar de carge por Concurso Puablico, o©s percentuais de
Promocdo e de Progressdo serdc convertides em valor
financeiro (moeda), passando o servidor a recebé&-lo nc novo
cargo, a titulo de vantagem pessocal, ndo se levando em
conta na aposentadoria as wvantagens ndo auferidas ou que a
lei n3c as incorporem aos vencimentos.

§ 3° - 0s direitos a progressdo e a
promogdc cessar-se-ao guando o servidor se aposentar.

§ 4° - 0O sistema de progressao e
promocdoc serd aplicado a todos os servidores efetivos do
quadro do magistérioc, inclusive agueles que estejam
exercendo Carge de Provimente em Comissdo, Fungdo
Gratificada e de Diregdo e Vice-Diregdo de Escola.

R ADOT
DA PROGRESSAO

Art. 15 - A Progressdc constitui-se
na passagem de uma CLASSE/PADRAC para a imediatamente
superior do respective grupo de carreira, em decorréncia de
lapso de tempo, com direito a percentual de acréscimo
salarial.

Art. 16 - Na Progressdao, ©OS cargos
da estrutura do magistérdo municipal passam a se
caracterizar pelos seguintes padrdes: PADROES de 1 a 35.

Art. 17 - A Progressao se darid a
cada intersticico de 0l{um) anc de efetivo exercicio,
contados do ingresso na classe ou no ultimo padrdo de
vencimento, e outorgard ao servidor um acréscimo salarial
de 1%(um por cento) incidente scbre o salario base do cargo
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para © qual ¢ mesmo foi concursado, e scbre suas
respectivas vantagens pessoais, consideradas estas as
decorrentes de apostilamento e/ou de parcelas ja
consignadas scb esse titulo.

€ 1°® - Durante o Estagio Probatério
de trés anos, ©0 servidor ndc terd direito a4 percepgdo do
percentual de Progressdoc de que trata o “caput” deste
artigo.

8§ ar & Concluido o] Estagio
Probatéric e sendo aprovado, © servidor imediatamente sera
enquadrado no Nivel A, Padrdo 3, passandc, a partir dai, a
receber 3% (trés por centeo) a titulo de Progressdoc. Em
hipbétese alguma, serd pago Progressdo retreoativa pelo
pericdo de estagio probatodrio.

& BC 40023

DA PROMOGAO

Art. 18 - A Promogdo constitui-se na
elevacdo de nivel de classificagdoc para © imediatamente
acima do respectivo grupo de carreira, em decorréncia de
avaliagdoc periddica de merecimento com direito a percentual
de aumento salarial.

Art. 19 - Na Promogdo, OS cargos da
estrutura do magistério municipal @ passam a se caracterizar
pelos seguintes Niveis: A, B, C, D, E, F, G e H.

Art. 20 - A Promogdc dar-se-a apoés
um periodc de 05(cinco) anos de efetivo exercicio no cargo
e desde que o servidor obtenha avaliagdc favordvel e lhe
outorgard o direito de um acréscimec salarial de 5% (cinco
por cento), incidente sobre o saldrio base do cargo para ©
qual ¢ mesmo foi concursado e sobre as suas respectivas
vantagens pessoais, consideradas estas as deccorrentes de
apostilamento e de parcelas Ja consignadas na folha de
pagamentoc scb este titulo.
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SEGCAO III
DA AVALIAGAO DE POTENCIAL

Art. 21 - A AVALIACAO DE POTENCIAL
para efeito de Promegaoc wvisa fundamentalmente apurar a
eficiéncia do servidor e a qualidade de seu trabalho, em
funcdoc dos objetivos especificos de seu cargo.

€ 1° - A Avaliacdo de Potencial do
Servidor serd apurada através dos seguintes quesitos:

I - Assiduidade .
II - Disciplina;
IITI - Qualificag¢do Profissional.

IV- Desempenho.

§ 2° - A pontuagd3o a ser outorgada
a cada guesito de avaliagdo € a constante dessa Lei.

§ 3° - A Secretaria Municipal de
Administrag¢dc, a seu critério, propercionard ©os meios e

condigdes para gque o© servidor possa se adaptar ou se
readaptar em novas atribuigdes de seu cargo.

SUBSEGCAO I

DO CRITERIO DE ASSIDUIDADE

Art. 22 - A ASSIDUIDADE, pontuada
com 20(pontcs) serd apurada ao final do intersticio de
5(cinco) anos da avaliagao.

s r Yo - Sera considerada
inassiduidade, recebendo 0{zero) ponto, as faltas
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consecutivas ou ndo, superiores a 45(guarenta e cinco) dias
no periodo de 05(cince) ancos, ressalvadas as seguintes
licengas Estatutdrias:

a - previstas no artigo 125;

b - previstas no artigo 128 com
excegdo de sua alinea "“b”, cuja licenga ali estabelecida
ndo poderd ser superior a 9(nove) dias de afastamento/ano,
salvo se pericia médica, scolicitada pelo servidor na forma
do Estatuto e realizada por Junta Médica do Municipio,
atestar justo o afastamento.

§ 2° - A limitagao de tempo fixada
na parte final da alinea “b” do pardgrafo anterior néo se

aplica para os casos de tratamento de salde de moléstias
graves, instituidas pela Lei Municipal.

SUBSEGCAO 1II
DO CRITERIO DE DISCIPLINA

Art.23 - A Disciplina, pontuada com
20 (pontos) sera apurada ao final do intersticioc de 5 anos
da avaliacgédo.

§ 1°- Seré considerado
indisciplinado, recebendc 0(zero} ponto, © servidor que no
periodo da avaliagdo, receber 2(duas) adverténcias ou
1(uma) suspensao;

SUBSEGAO III
DO CRITERIO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 24 - B Qualificacdo
Profissional, pontuada com 20 (vinte) pontos, sera apurada
ao final do intersticio de 5{cinco) anos da avaliagdo.

Paragrafo  Unico - Nio seré
gualificado profissionalmente, recebendo 0(zero) ponto, ©
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servidor gque ndo participar de cursos promovidos pela
Prefeitura, ou equivalentes com recursos proprios, com
jornada de no minimo 40 horas;

Art. 25 - R capacitacgdc profissional
a gque se refere esta Lei compreende programas de
treinamento e desenvolvimento integrades ao Plano de
Carreira, tendo como cbjetivos:

I - No treinamento de integragdo, a
preparagic dos candidatos para exercicio das atribuigdes
dos cargos iniciais de carreira;

IT - No programa de capacitagdo, a
habilitacdc do servidor para ¢ desempenho eficiente das
atribuigdes inerentes . a4 classe imediatamente superior
aguela gue ocupa;

IIT - Nos curscs de especializacgdo,
o aperfeigoamento para o exercicio de cargc em comissdo de
diregdo superior, supervisédo, orientagdo e execugdo;

IV - Nos outros cursos regulares, o
aperfeigoamento e a especializagdo do servidor para melhor
desempenho de suas tarefas;

V - nos demais cursocs, de modo
geral, a introducd® permanente de técnicas de modernizagao,
inclusive informatizacgdo.

Art. 26 - 0O Plano de Carreira
reconhecerd os programas de desenvolvimento profissional
dos docentes em efetivo exercicic, desde que implementado
pelo Sistema de Ensino do Municipio de Varginha e os que
tenham sido de iniciatiwva proépria do servider, dentro de
sua especificidade de atuacdo e considerandoe os seguintes
¢gritériocs:

I -~ Priorizar Aareas curriculares
carentes de professores;
II - A situacgdoc funcional dos

profissionais de modo a priorizar os que terdo mais tempo
de exercicio a ser cumprido no sistema;

III - A utilizagdo de metodclogias
diversificadas, incluindo as gque empregam recursos da
educagdo a distancia.
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SUBSECGCAO 1V
DO CRITERIO DE DESEMPENHO

Art. 27 - A Avaliacgado de
Desempenho, pontuada anualmente com 40 (guarenta) pontos e
realizada pela Chefia imediata do Servidor, sera apurada
através dos seguintes critérios:

a) Comprometimento com o trabalho:
refere-se & produtividade, qualidade, cumprimento de
prazos, padrdc de execugdo e outros;

b) Relacionamento interpessocal:
refere-se ao empenho, cooperagdo, comunicagdo, capacidade
de fazer e receber ecriticas, trabalho de equipe e outros;

c) Conhecimento Técnico Operacional:
refere-se & iniciativa, criatividade, conhecimento técnico
e outros;

d) Crescimento e Desenvolvimento
Profissional: refere-se ao comportamento ético, cumprimento
das normas estatutdrias, a maneira com gque © servidor se
dedica as atribuigBes que exerce, e outros.

§ 1° - Cada Avaliagde anual de
Desempenheo serid pontuada da seguinte forma:

a) Fraco - 0f(zero) ponto;

b ) Médio - 20 (vinte) pontos;

¢) Bom - 30(trinta) pontos;

d) Muitc Bem = 40 (guarenta) pontos

820 - Anualmente as Chefias

encaminhardc ao Setor Competente de RH da Administragdo as
Avaliacgdes de Desempenho dos servidores.

$ 3" = “T5 resultados das cinco
Avaliagbes de Desempenho realizadas com base no paragrafo
anterior, serfio utilizadas pelo Setor competente da
Administracdoc Municipal para compor a Média Final de
Promogdao do Servidor (artigo 29 desta Lei).

§ 4° - No caso de ndoc ser avaliado o
desempenho do servider no exercicio do seu carge, por
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comissdc do Poder Puablico Administrativo, sera imputada a
responsabilidade pessoal a quem tiver dado causa a omissdo,
sendo automdtica a pontuagdoc de 40(guarenta) pontos como
Média de Desempenho.

§ 5° - Serd dada ciéncia ao servidor
scbre cada avaliagdoc anual de desempenhc, cabendo a
Administragdo tomar as providéncias no sentido de orientar
0os servidores gque obtiveram avaliagbes desfavoraveis,
objetivando o aprimoramento funcional.

SEGCAO IV
DA MEDIA FINAL DE PROMOGAO

Art. 28 - Recebidas as cinco
Avaliagdes de Desempenho mencionadas no artigo antericr, o
Setor Competente de Recursos Humanos do o6rgdo calculard a
“Média de Desempenho”, a qual sera adicionada aos pontos
relativos a ASSIDUIDADE, DISCIPLINA E QUALIFICACAC
PROFISSIONAL, para apuracgdo da “MEDIA FINAL DE PROMOCAO” .

Paragrafo Unico - “Média de
Desempenho” inferior a 20 (vinte) pontos ndoc sera somada
aos queSitos de: Assidulidade, Disciplina e Qualificagdo
Profissicnal.

Art. 29 - Alcangada “MEDIA FINAL DE
PROMOCAO" superior ou igual a 10(setenta) pontos, o©
servidor serid Promovido, nos termos do artige 18 desta Lei.

cAPITULO III
DO DIREITO RECURSAL

ART. 30 - Nic obtendo a Média
necessiria @& Promocgac, a0 servidor sera assegurado O
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direito de Recurso, com pedidc de reconsideragédo, num
prazo de 10 (dez) dias, a Comissdoc Julgadora de que trata o
pardgrafo seguinte.

§ 1° - 0 julgamento do Recurso seré
realizado por comissdc paritdria nomeada pelo Chefe do
Executivo, composta de 05(cinco) servidores efetivos,
cabendc ao Presidente convocar um membro da mesma fungdo do
servidor avaliado e solicitar a presencga de um
representante do Sindicate dos Servidores Piblicos
Municipais, para comporem 08 trabalhos da Comissdo.

§ 2° = A auséncia do representante
do Sindicato dos Servidores Publicos Municipais nao
acarretara prejuizo aos trabalhos da Comissdo.

§ 3° - Podera ser nomeada uma
Comissdo Julgadora para cada Unidade Administrativa da
Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Cultura, de
acordc com suas estruturas.

§ 4° - A Comissdo Julgadora tera um
prazo de 30(trinta) dias para a conclusdao dos trabalhos,
sendo seus servigos considerados relevantes.

§ 5° - Do julgamento da Comissdc de
Avaliacgdo caberd recurso de oficio 4 autoridade superior,
que proferird decisdo final e irrecorrivel scbre a Promogéc
ou ndoc do Servidor.

Art. 31 - Ficando comprovado gque
houve injustica na avaliagdo do servidor, serac aplicadas
as sancgdes previstas em Lei & chefia imediata da avaliacdo,
isso apbs regular processc administrative de Sindicéncia,
na forma do artigo 184 do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

carPiTULO IV
DO MERITO POR TITULACAO

Art. 32 - Serd concedido aos
servidores Mérito por Titulacgido, entendido esse, a
Lei n® 3.250
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graduagdo funcional com winculagdo ao cargo ocupado, nos
seguintes parametros:

a - 01(um) Curso de pdés-graduacdo =
percepgdo de 2%(dols por cento) incidente sobre o salario
base;

b - 01 (um) mestrado = percepgdo
de 3% (trés por cento) incidente sobre ¢ salario base;

¢ - 01 ( um) doutorado = percepgdo
de 5% (cinco por cento) incidente sobre © salario base.

8§ 12 - 0s percentuais acima
descritos ndo serdo cumulativos e a percepgdoc de um exclul
a do outrg,

8§ .2°%~ O percentual descritec sera
incorporado aos proventos da aposentadoria do servidor,
desde que ele permanega, durante sua vida funcional, no
mesmo cargo a gue a graduacdo se referiu.

§ 3°- Nowva graduacgdao, novo mestrado
ou novo doutorade no mesme cargo, ndo dard direito a
receber mais um percentual de Mérito.

carPiTULO V
DA ESTRUTURA DO QUADRO DO MAGISTERIO MUNICIPAL

Art. 33 - A realizacdoc de concursocs
publicos para ingresscs nas carreiras do Quadro de Pessoal
do Magistério Paoblico do Municipio de WVarginha cabera a
Administracgdo Municipal, gue podera contratar ©Orgdac ou
empresa especializadas para execugdc dos mesmos.

A A passagem do docente de
um cargo para outro se dara mediante concurso, sendo
admitido gue o titular de determinadec cargo venha a exercer
cutro, issg -a titulo precario e guando julgado
indispenséavel para atendimento &s necessidades do Sistema
de Ensino Municipal.

5 2% = Para incentivar e
valorizar a carreira do magistérioc a Administragdc podera
reservar 10%(dez por centc)} dos carges do guadro de

Lei n® 3,250

_J




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHAs

docentes para implantagdc de “Sistema de Dedicagao
Exclusiva”, que significa permitir ac servidor a dobra de
sua jornada de trabalho.

$ 3% = Serdo integrados ao
“Sistema de Dedicagdc Exclusiva” de gque trata o paragrafo
anterior, os servidores que obtiverem melhores médias na
Avaliacdo de Potencial de gue trata o artigo 21 desta Lei.

T - A aplicagdo do disposto
neste artigo se farad na forma da regulamentagido baixada
pelo Chefe do Executivo.

Art. 34 - Os cargos do guadro do
Magistérioc do Municipio de Varginha, aos guals se aplicam o
presente plano, s3c os seguintes:

I - Profegsor;

II - Pedagogo;

IITI - Inspetor Escolar

IV - Coordenador de Planejamento

V - Diretor de Escola;

VI - Vice - Diretor de Escola;

VII - Secretaria Escolar.

§ 1° -~ As fungdes do gquadro de
Magistério estdo descritas no Anexc III, alem das fungdes
dos cargeos de suporte pedagdgico.

§ 2° - 0s cargos de Supervisor
Pedagbgico e de Orientador Educacional, por forga da Lei de
Diretrizes e Base da Educacgdo, passam a denominar-se
“Pedagogo” .

8 30 -S= e cargos de fungao
gratificada de “Encarregado do Setor de Educagé@o Informal”,
o de “Encarregado do Setor de Ensinc Fundamental”, o de
“Encarregado do Setor de Ensino”; o de “Encarregadoc de
Setor de Pré-Escola” e o “Encarregado de Setor de Educacgdo
Rural”, para efeito de aplicagdc deste Plane, passam a
denominar-se “Coordenador de Planejamento”, mantido o mesmo
percentual de gratificagdo e © mesmo critérioc de nomeagao.

§ 4° ~ Para efeito do que dispde
o Inciso III, do “caput” deste artigo, fica criado 01 (um)
cargo de Inspetor Escolar, nivel Técnico Superior - E-22.

§ 5° - A Administracdo podera
designar servidor de seu quadro efetivo para desenvolver a
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funcdo de “Secretédria Esceclar”, casoc em gue © servidor
ocupante, por estar lotadc no cargo de escriturario, estara
subsunto ao Estatutoc dos Servidores Pablices do Municipio
de Varginha.

Art. % = 0 exercicio do
Magistério se fard dentro de condigbes minimas de
distribuicido de alunos por classe e série de forma
compativel com um ensino de qualidade, observandc ©s
seguintes parametros

I - EBducagdo Infantil - de 20 a
25 alunos;

11 - Educagdo Fundamental (1° e 2°
séries) =, de 25 a 30 alunos;

I1I - Educagdo Fundamental (3" e 4°

séries) - de 30 a 35 alunos;
IV - Educacdo Fundamental (5° a §&°
séries) - de 35 a 40 alunos.

§ 19 < 0s parametros descritos no
“caput” deste artige ndc poderdo ultrapassar as regras
estabelecidas pela ABNT;

§ 2° - Mas escolas localizadas na
Zona Rural, as salas de aulas multisseriadas terdo
distribuigdo de alunos entre 25 e 30 educandos;

R e — O Municipioc se adaptara as
condicBes estabelecidas neste artigo.

§ 4° - As escolas, sob a
coordenacdc do Setor da Educagidc Rural e do Setor de Pré-
Escola “Educacdo Infantil”, serdo consideradas como unidade
escolares.

_ Art. L abi= 8 cempRfificacdo dos
cargos do guadro de Magistéric deverd abranger os objetives
dos diferentes niveis e modalidades de ensino e as
caracteristicas de «cada fase do desenvolvimento do
educando.

Paragrafo Unico - Cada unidade da
Rede de Ensino Municipal terid quadroe de servidores
suficiente e adequado 4as suas necessidades, conforme
estabelecido no Anexo IV desta Lei, ficando certo que a
lotagdoc do servidor em cargo do Quadro do Magistério tera
efeito de wvinculagdoc permanente a unidade escolar,
respeitando-se o disposto no artigo 226 do Estatutce dos
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Servidores Publicos do Municipic de Varginha e observando-
se 0s seguintes critérios: :

a - Existéncia de vaga no
estabelecimento;

b - Possuir cargo wvago na escola
para a qual fol solicitada a transferéncia;

¢ - Residéncia mais préxima da
Escola;

d - Maior tempo de servigo no
magistério;

Axt. =37 = (Para . o exercicic do
magistério devera ser exigido como gualificagdo minima:

I = Ensino . médio ‘completc na
modalidade normal (magistério), para a docéncia na educagao
infantil. e nas guatro primeiras séries  do Ensino
Fundamental ou;

II - Ensino superior em curso de
licenciatura de graduagd@c plena, com habilitagdes
especificas em Area propria, para a docéncia nas séries
finais do Ensinc Fundamental e Ensinc Médio ou;

III - Ensino superior em Area
correspondente e complementacgdo nos termos da legislagdo
vigente, para a docéncia em &reas especificas das séries
finais do Ensino Fundamental e do Ensino Médio ou;

IV - Para o exercicio das funcgdes
de Diregdo Escolar, exigir-se-4 ™“licenciatura plena”,
engquanto gue para Supervisdo, Orientacdo Escolar, Inspegdo
Escolar, graduagdc em Pedagogia, exigindo-se para todos o
requisito minimo de 02 (dois) anos de docéncia adquirido em
gqualquer nivel de Ensino . opu Sistema de Ensinoc Publico ou
Privado.

Art. 38 - As Funcdes Gratificadas da
Secretaria Municipal de Educagdoc, Esporte e Cultura do
Municipio de Varginha, serdoc de recrutamento restrito entre
o8 ocupantes dos carges efetiveos da area de Educagio,
conforme organograma estabelecide pela Administracio,
enguanto que os Cargos de Provimento em Comissdc serdc de
livre nomeagdo do senhor Prefeitco, conforme estabelecido na
Lei Orgédnica do Municipioc.
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Art. 39 - O Sistema Municipal de
Ensino de Varginha, garantiri:

I - Condigdes adequadas de
trabalho;

II - Aguisigdo, manutencio,
construgdc e conservacgdo de instalagdes e equipamentos
necessarios ac ensino;

III - Levantamentos estatisticos,
estudos e pesguisas visando precipuamente ao aprimoramento
da qualidade e a expansdo do ensinc, bem como a realizacgéo
de programas de capacitacgdo para todos os professores em
exercicio, utilizando também, para is8s¢o, 0s recursos da
educagdo a disténcia.

IV. - Ao Ouadro do Magistério
periodo reservado a estudos, planejamentoc e avaliagao,
incluido na carga de trabalho.

Art. 40 - A carreira do Magistério
Municipal fica configurada cenforme Anexo I,

Art. 41 - Para efeito de ocupacgido
do Carge -de Diregdo Escolar serdc obedecidas as
disposigdes constantes no artigo 179 da Lei Orgdnica do
Municipig.

Art. 42 -~ 0O caxgo de Diretor
Escolar passa a ter os seguintes niveis:

I - Diretor Nivel 1: Direcgdoc de
escola com até 300 alunos;

II - Diretor Nivel 2: - Direcdo de
escola de 301 a 600 alunos;

IIT - Diretor Nivel 3: - Direcdo de
escola de 601 a 900 alunos;

IV - Diretor Nivel 4: - Diregdc de
escola de 901 a 1.200 alunos;

V - Diretor Nivel 5: - Direcdo de

escola com mais de 1.200 alunos.

Art. 43 - Para efeito de ocupacédoc
do Cargo de Vice-Diretor Escolar, para o qual exige-se
formacgdo superior, serdo obedecidas as disposicgdes
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constantes do & 3°, do artige 231 do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

Art. 44 - O cargo de Vice-Diretor
Escolar serd preenchido a critério da Administracgdoc e
somente existird na escola com mais de 600 alunos.

cAaPiTULO VI
DA REMUNERAGAO

Art. 45 - Fica mantida a
remuneracao basica dos servidores ocupantes de cargos
efetivos do magistério, com as ressalvas constantes deste
capitulg, (Anexo I1].

Art. 46 -0 salario base dos cargos
de Superviscr Pedagégico e Orientador Educacional,
renomeados por esta Lei como de “Pedagogo”, assim como ¢ de
“Inspetor Escolar”, passa a corresponder aoc de Técnico de
Nivel Superior - E-22.

Art. 47 - O servidor do magistério,
quandc ocupante do carge de Diregdc Escolar Municipal do
Ensinco Fundamental, fard jus a uma remuneracdo calculada da
seguinte forma:

A - Para professores Nivel PC3:
RT = (SB + FG 60% + DT equivalente a 160% do SB) + (GQA de
0%, 3%, 6%, 9% aou 12%)

B — Para professores Nivel P6:

RT =(SB + FG 60% + DT equivalente a 71,5% do SB) + (GQA de
0%, 3%, 6%, 9% ou 12%)

Onde :

RT = Remunerag¢do Total;
8B = Salaric Base;
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FG 60% = PFuncdo Gratificada de 60% incidente sobre o
saladrio base
DT equivalente a 160% ou 71,5% = Dobra de turno

equivalente a 160% ou 71,5%, conforme o caso, incidente
sobre © salario base;

GQOA = Gratificacdo por Quantidade de Aluncs, em percentual
correspondente ac nivel do Diretor (Nivel 1= 0% ; Nivel 2 =
3% ; Nivel 3 = 6%, Nivel 4 = 9% e Nivel 5 = 12%).

§ 1° - O exercicio de direcgdo de
escola em nivel de “Diretor Nivel 01%, ndoc darid direito ao
recebimento da “Gratificacldo por Quantidade de Alunocs-GQA"Y,
caso em que, aplicar-se-a na férmula, 0% (zero por cento) de
GOA.

& 2° - _Ag servidor™ oOcupante do
cargo de Vice-Diregdo de Escola ndo se aplica o disposte no
“caput” deste artigo, sendo a sua remuneracdo paga conforme
§ 3°, do artigo 231 do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Varginha - Lei n.® 2,.673/95.

Art. 48 - Quando a Diregdoc Escolar
for ocupado por servidor ocupante do cargo efetivo de
Pedagogo, a remuneragac de diregao correspondera ao salario
base do Técnico de Nivel Superior, pago para a jornada de
08 (oito) horas didrias.

§ 1° - Caso o© servidor Pedagogo
receba remuneragao proporcional em razdo de jornada de 04
(quatro) horas/dia, farda ele jus a uma “diferenca”
complementar, de modo que o somatéric de seu vencimento
base com o valor da referida diferenga de Diregdc atinija o
limite de R$ 1.361,00 (um mil, trezentos e sessenta e um
reais), salario gue recebera pelo exercicio da diregéo
escolar, por jornada de 08 (ocito) horas dia.

§ 2° - Seja na hipétese do “caput”
deste artigo ou de seu § 1°, © Pedagogo fara jus ao
recebimento da Gratificagdo por Quantidade de Alunos - GQA,
em percentual de 0%, 3%, 6%, 9% ou 12%, conforme o0 nivel de
sua Direcdo.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 49 - A jornada de trabalho dos
docentes, em todos o©0s niveis do ensino, & agquela
estabelecida no Estatuto dos Servidores Plblicos do
Municipio ou aguela gue Lei Municipal venha estabelecer.

Art. 50 - Serd de 50 (cinglienta)
minutos a duragdc de cada hora aula.

Paragrafo Unico - 0Os docentes em
exercicio nas guatro ultimas séries do Ensinc Fundamental
gue na aprovacgao do calendério escolar, ficarem sujeitos a
intervalo de 50({cingilienta) minutos ndo terdo direito ao
recebimento da importéncia correspondente a esse intervalo.

Art. 51 - Como estimulo ao trabalho,
fica mantida a Gratificacdo de Docéncia, a ser paga aos
professcres engquanto estes estiverem efetivamente na
regéncia de turmas ou de aulas em escola do Sistema
Municipal de Educag¢do, nos seguintes limites:

I - Ao Professor PC-1 , PC-2 , P4 e
P5: Gratificagido de 20%({vinte por cento) incidente sobre o
vencimento base dos respectivos cargos;

II - Aos Professores PC-3 e P6:
Gratificacdo de 20%(vinte por cento) incidente scbre o
vencimento base do cargo de Professor P6.

€ 1° - Sem prejuizo aoc disposto no
“caput” deste artigo, aoc Professor no efetivo exercicioc de
docéncia no Ensino Especial serd devida uma gratificagdo de
15% (quinze por cento) incidente sobre o seu vencimento
base.

2% +.0 protessor da EBducagao
Rural, no efetivo exercicico da docéncla, além da
gratificagdo estabelecida no “caput” deste artigo, fara jus
a uma gratificacdo de 7,5% (sete wvirgula cinco por cento)
incidente sobre o wvencimento do respectivo cargo, sendo gue
no casco de regéncia de classes multisseriadas, comprovada a
matricula e freqiiéncia de no minimo 20 (vinte) alunos, esta
mesma gratificacgdc sera alterada para:

a = 15%(guinze por centec) para
regéncia de turma de duas séries;
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b - 18,75% (dezoito virgula setenta e
cinco por cento) para regéncia de turma de trés séries;

e = 22,50%(vinte e dois wvirgula
cinquenta por centc) para regéncia de turma de quatro
séries.

§ 3° - As gratificagdes mencionadas
neste artigo ndoc se incorporardc aos vencimentos do
servidor em nenhuma circunstdncia e scmente serdoc pagas
guando este estiver efetivamente na regéncia de turmas ou
de aulas em escolas do Sistema Municipal de Educag¢do, sendo
certo que o recebimento das mesmas sera interrompido nos
periodos de afastamentoc ou licenga de gualquer nature:za,
bem como guando no desempenho de ocutros cargos, ainda que
no magistério, diferentes do de ministrar aulas ou de reger
ensino.

§ 4° = 0Os docentes que estiverem
exercendo as suas atividades como “professores eventuais”,
fardo jus ac recebimento das gratificagbes mencionadas
neste artigo, observados .08 sSeus respectivos cargos
efetivos e as condigbes exigidas para a percepgdo das
mesmas.

§ 5° = "Lei Municipal especifica
deverd adeguar os termos do artige 230 do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Varginha ac conteudo
deste artigo.

Art. 52 - 0Os docentes em exercicio
nas unidades escolares terdc, no minimo, 45(guarenta e
cinco) dias de férias anuais, distribuidos nos periodos de
recesso, conforme interesse da Secretaria Municipal de
Educacdo, Esporte e Cultura, fazendo Jus o0s demais
integrantes do magistério a 30(trinta) dias por ano,
inclusive os especialistas de educagdo.

§ 1° - O periodo de férias escolares
nas Unidades de Ensinc do Municipio de Varginha, sera no
més de janeirc de cada ano conforme calendario escolar.

R = 0 periodc de férias
mencicnado no paragrafc anterior vigorara a partir do an
de 2001.
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capiTULO VIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 53 - Em razdo da instituigédo
dos sistemas de Progressdo e de Promogdo estabelecidos
nesta lei, fica extinto o Adicicnal por Tempo de Servigo a
que se refere o artigo 63 da Leli Municipal 2.673/95 -
Estatutoc dos Servidores Piblicos Municipails - resguardado o
principio do direito adguirido quanto agqueles ja concedidos
e que se incorporardo para efeito de aposentadoria.

§ 1° - (0s Adicionais . por Tempc de
Servigo j& adguiridos pelc servidor serdo considerados de
imediato para efeito de classificacdo do mesme nos
correspondentes PADRAO e NIVEL estabelecidos nesta Lei e
constante do Anexo V.

§ 2° - Ap servidor que, até a data
desta Lei, possuir fragdc de tempo para a habilitacdo ao
Adicional por Tempo de Servigo, fica garantido:

1 a - 0 seu enguadramento na linha de
Progressio, de acordo com ¢ principio da anuidade;

b - 0 recebimento dessa fracgdo a
razdo de 1%(um por cento) por ano, 1isso a titulo de
Progressao;

- Promogdo, sem & respectiva
avaliagdo, até que implementado o intersticio de 5 (cinco)
anos.

§ 3° - A conversdao da fragdao de
tempo em Progressdo, conforme estabelecido na alinea “b" e
0 seu recebimento pelo servidor, o©obedecerdo ao prazo
estabelecido no Artigo 55 desta lei, com base na data da
respectiva progressao.

§ 4° - Apbs a ocorréncia do disposto
na alinea “e” o servidor ficarada sujeito & Avaliagdo de
Potencial para fazer jus a nova Promogdo.

€ 5° - Para atender as necessidades
da Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Cultura sera
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criado o cargo de Inspetor Escolar, em nimerc de 01 (um),
para suporte administrativo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 54 - ¢ afastamento do servidor
para o exercicio de mandato eletivo de Vereador, Prefeito
ou Deputado ndo contara tempo para efeitc de Promogdo de
gue trata esta Leil.

Art. 55 - Dentro de 120(cento e
vinte)  dias, contados da publicagdoc desta Lei, os
servidores serdc posicionados nos NIVEIS e CLASSES/PADRCES
ora estabelecidos, com direito aos vencimentecs pertinentes.

Art. 56 - ¢ procedimento de
avaliacdo e o Manual Descritive de Atribuicdes dos Cargos
serdc Regulamentados pelc Poder Executive de acordo com os
critériocs mencionados. nesta Lei e, para a aplicagdc da
referida Avaliagdac de Desempenho, haverd um treinamento
para as chefias imediatas.

Art. 57 - A Administracéo
proporcionaréd, a cada O05(cinco) anos, no minimo 01 (um)
curso de aperfeigoamento para todos os cargos existentes
nos seus quadros, sendo o curso utilizado para efeito de
pontuagdc na avaliagédo.

g I8 N&o sendo proporcicnado o
curso de Capacitacdo Prefissional pela Administracgdo, sera
computada autcmaticamente a pontuagdoc ao servidor.

§ 2° - Serdoc considerados também
para pontuagdc de Promogdo, o©s cursos de Capacitagdo
Profissional e de Especializagdc gue foram concluidos a
partir de Junho/1992 ou freqgiientados apés a criagdo do
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Centro de Treinamento e Valorizacdo do Servidor Publico
Municipal.

§ 3° - B critério da Administracdo
Municipal, podera ser permitido ao servidor a participacgédo
em curscos de pos-graduagdo, doutorade ou mestrado, sem
prejuizos dos seus vencimentos ou dos beneficios desta Lei,
desde que, em processo administrativo especificeo, fique
evidenciade a especificidade do cargo ocupado, a
necessidade administrativa e o compromissc de reversdoc dos
conhecimentos assimilados pelo servidor em favor da propria
Administracédo.

§ 4° - A conveocagao para
participagdc em cursos e treinamentos sera enviada
oficialmente, com ciéncia de recebimento pelo servidor.

Art. 58 - As gratificacdes, sejam de
que espécie forem, serdc calculadas com base no vencimento
basico do cargo do servidor e obedecerfio aos limites
constantes nas leis que as criaram.

Art.59 - Aplicam-se supletivamente,
para o©. cumprimento desta Lei, as disposigdes do Estatuto
dos Servidores Piblicos Municipais no gque ndo conflitarem
com © ora estabelecido.

Art. 60 - Os .casgs omissos da
presente Lei ser8o dirimideos em. Regulamento baixade pelo
Chefe do Executivo Municipal.

Art. 61 - A Progressdoc e a Promogdo
previstas nesta Lei 8se incorporardc para efeito de
aposentadoria.

Art. 62 - 0O disposto nesta Lei
aplica-se, tdc somente, aos servidores do Magistério
Municipal.

Art. 63 - A remuneragdc porventura
percebida pelo Servidor a titule de Apostilamento e do
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extinte triénio, passam a ser consideradas “wvantagens
pessoais”.

Art. 64 - Este plano de carreira
podera ser revisto, no gue tange & unificag8o salarial
entre os professores, quando referéncias legals garantirem
essa possibilidade.

Art. 65 - Esta lLei entra em vigor na
data de sua publicagdo, revogadas as disposicgdes em
contrario, produzindo seus efeitos a partir de 1° de
janeirc de 2000.

Mando, portanto, a todas as
autoridades a quem o conhecimento e execugdoc desta Lei
pertencer, que & . cumpram' e a facam cumprir, tdo
inteiramente comoc nela se contém.

Prefeitura do Municipio de Varginha,
30 de dezembro de 19989.
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ANEXO |

L’/’/;QUAI}IIO GERAL DAS CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO MAGISTERIO

ORDEM CLASSE CARGOS HABILITAGAO ESCOLARIDADE CARGOS
CRIADOS
1 E-04 Professor PC1 Magistério Curso superior com 280
Professor PC2 Licenciatura Curta Licenciatura Plena
Professor PC3 Licenciatura Plena
2 E-14 Professor P4 Licenciatura Curta Curso Superior com 140
Professor P5 Licenciatura Curta Licenciatura Plena
Professor P6 Licenciatura Plena
3 E-22 Supervisor Pedagogico ou | Especializa¢io em Curso Superior em 42
Técnico de Nivel |QOrientador Educacional Supervisdo e Orientagio Pedagogia
Superior (Pedagogo) Escolar
4 E-22 Inspetor Escolar Especializagdo em Curso Superior em A ser criado
Técnico de Nivel Inspegdo Escolar Pedagogia
Superior
5 E-22 Coaordenador de Curso Superior com Curso Superior com Fungées
Técnico de Nivel |Planejamento Licenciatura Plena Licenciatura Plena Gratificadas
Superior
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ANEXO |

QUADRO GERAL DAS CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO MAGISTERIO

6 Fungdo Diretor Escolar Curso Superior com Curso Superior com Fungdo
Gratificada Licenciatura Plena Licenciatura Plena Gratificada
7 Fungdo Vice-Diretor Escolar Curso Superior com Curso Superior com Fungdo
Gratificada Licenciatura Plena Licenciatura Plena Gratificada
CLASSE CARGOS NUMERO
TOTAL o7 07

462/\

7
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ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO ESPECIAL DO MAGISTERIO

ORDEM CARGOS HABILITACAO REMUNERAGCAO GRATIFICACAO
1 Professor PC1 Magistério 255,28 20% (Lei 2673/95)
Professor PC2 Licenciatura Curta 298.26 20% (lei 2673/95)
Professor PC3 Licenciatura Plena 425,39 20% sobre saldrio-base P6
Professor P7 Pos-Graduagio Latu-Sensu Acréscimo de 2% Gratificacio Zona Rural:

Professor P8

Mestrado

Acréscimo de 3%

1 série =+ 7,5% (Lei 3.108/98)

Professor P9 Doutorado Acréscimo de 5% 2 séries = + 15% (Lei 3.108/98)
3 séries = + 18,75% (Lei 3.108/98)
4 séries = + 22,5% (Lei 3.108/98)
2 Professor P4 Magistério 4,56 h/aula
Professor P5 Licenciatura Curta 5,08 h/aula
Professor P6 Licenciatura Plena 5,61 h/aula 20% (lei 2.673/95)
Professor P10 Pos-Graduagdo Latu-Sensu Acréscimo de 2%
Professor P11 Mestrado Acréscimo de 3%
Professor P12 Doutorado Acréscimo de 5%
3 Pedagogo Pedagogo 1.360,19
(Supervisor Pedagogico ou |Pedagogo 1 (Pés-Grad.) Acréscimo de 2%
Orientador Educacional) | Pedagogo Il (Mestrado) Acrescimo de 3%
Pedagogo III (Doutorado) Acrescimo de 5%
4 Inspetor Escolar Inspetor 1.360,19
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ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO ESPECIAL DO MAGISTERIO

Inspetor 1 (Pos-Grad.) Acréscimo de 2%
Inspetor 11 (Mestrado) Acréscimo de 3%
Inspetor I (Dowutorado) Acréscimo de 5%
Coordenador de Pedagogo 1.360,19 15%
Planejamento Pedagogo 1 (Pés-Grad.) Acréscimo de 2% Lei que criou a fungdo e com as
Pedagogo 11 (Mestrado) Acréscimo de 3% Alteragdes da Lei 3.108/98
Pedagogo 111 (Doutorado) Acréscimo de 5%
Diretor Escolar Diretor Salario base
Diretor Nivel 1 Acréscimo de 2% (PG) 60% + DT + GQA 0%
Diretor Nivel 11 Acréscimo de 3% (Mestre) 60% + DT + GQA 3%
Diretor Nivel TIT Acréscimo de 5% (Doutor) 60% + DT + GQA 6%
Diretor Nivel IV 60% + DT + GQA 9%
Diretor Nivel V 60% + DT + GQA 12%
Vice-Diretor Escolar Vice-Diretor Salario base Salario base + 30%

Vice-Diretor Nivel 1
Vice-Diretor Nivel 11
Vice-Diretor Nivel ITT

Acréscimo de 2% (P()
Acréscimo de 3% (Mesire)
Acréscimo de 5% (Dowtor)
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

ANEXO Il

DESCRIGAO DE CARGOS - DIRETOR ESCOLAR

MANUAL DE CARGOS

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Cargo da classe de: Especialista de Educagio

Fung¢fo Gratificada

6rupo:

Diretor Escolar

DESCRICAC DO CARGO

Descrigdo suméria:

- Coordenar e articular o projeto politico, pedagogico e administrativo da unidade escolar,
juntamente com o Colegiado; atuar em escolas de 1" a4 8" séries do Ensino Fundamental;
coordenar e orientar o trabalho de limpeza, conservagio do prédio e patrimdnio da escola,
preparacio da merenda escolar, participagiio da elaboragdo do calendario escolar; conferir o
ponto didrio dos funcionarios, organizar atividades extras da escola; efetuar compras de
necessidade da escola.

01.

02,

03.

04.

05.

07.

08.

Principais atribuigdes:

Convocar e presidir reunides administrativas com professores e demais funcionarios,
solicitando-lhes a presenga, para melhor andamento da escola;

Coordenar o sistema de administragiio patrimonial, mobiliario e imobiliario, no dmbito
da escola em que atua;

Propor e elaborar normas sobre a administragdo de bens moveis e imoveis e zelar pela
sua observéncia,

Zelar, coordenar e controlar o acervo patrimonial, vistoriando, organizando, solicitando
reparos, para a manutengio da estrutura fisica da Escola,

Atender pais, alunos e comunidade, recepcionando e acolhendo a todos com
disponibilidade e atengfio, para manter o bom relacionamento na comunidade em busca
de solugdes;

. Receber e administrar verbas, distribuindo-as de acordo com as prioridades levantadas

pelo Conselho Pedagogico, visando uma melhor qualidade de ensino,

Presidir assembléias do colegiado e da caixa escolar, convocando membros, alunos,
funcionarios, professores, comunidade em geral, para elaboragio de propostas e
decisdes com base no Regimento Escolar,

Gerenciar as contas da caixa escolar, prestando contas a comunidade através de
relatorios, das atividades efetuadas durante o ano, para fechamento do balango anual,

09. Promover eventos, realizando festas, gincanas, rifas, concursos, feiras, para arrecadar
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

ANEXO Hll

DESCRIGAO DE CARGOS - DIRETOR ESCOLAR

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

13,

20.

21

22.

23.

. 24,

25.

26.

fundos para a Caixa Escolar a fim de melhorar a qualidade dos materiais escolares
(tonner / consertos de maquinas / xerox / papéis e outras despesas do dia-a-dia da
escola);

Convocar e presidir reunides administrativas com professores e demais funcionarios,
solicitando-lhes presenga, para o melhor desenvolvimento e desempenho de todos;
Definir o quadro de pessoal da escola, junto & Secretaria Municipal de Educagio,
estruturando o nimero adequado de funcionarios, para o bom funcionamento da
Escola;

Definir o quadro de distribuigdo de tarefas, assegurando seu cumprimento por todos,
para manter a organizagio da Escola,

Fazer cumprir o regime disciplinar previsto no Regimento Escolar e no Estatuto do
Servidor Publico, respeitando-se normas estabelecidas, para a manutengio da
disciplina;

Supervisionar os trabalhos da sala de leitura, verificando livros, registros, cadastros,
balangos, para a manutengéo e organizagio dos mesmos;

Garantir a veracidade dos documentos expedidos pela Escola, verificando, conferindo e
assinando documentagéio, para manutengo de arquivo e comprovagdo da exatidio dos
mesmos;

Garantir a preservagdo de documentos de carater informativo e testemunhal,
produzidos e recebidos da Secretaria Municipal de Educagfio, Prefeitura, Estado e
Federagdo, arquivando toda documentagio administrativa e pedagogica, para
organizagio administrativa e atendimento a normas legais;

Dotar a administragdo de instrumentos técnicos e legais, buscando atualizacio
constante ¢ permanente, para maior eficicia dos procedimentos administrativos e
pedagogicos;

Prestar contas de verbas recebidas, demonstrando através de relatorios, balancetes e
documentos comprobatorios, para atender exigéncias legais;

Representar a Escola, participando de reunides, assembléias, seminarios, cursos,
palestras, etc., para conhecimento de assuntos administrativos e técnico-operacionais;
Orientar alunos, supervisionando, acompanhando e organizando entrada/saida, recreio
e outras atividades, para o bom funcionamento da Escola;

Cuidar das correspondéncias da FEscola, enviando, respondendo, solicitando,
selecionando as mesmas, para melhor organizagiio administrativa;

Coordenar a elaboragio do Plano de Desenvolvimento da Escola, articulando,
incentivando, acompanhando a participagdo em reunides, para estabelecer as metas
administrativas a serem atingidas, juntamente com o Conselho Pedagogico e a
comunidade escolar,

Coordenar a elaboragéio do Projeto Pedagégico, acompanhando, zelando, avaliando e
garantindo a implementagiio do mesmo e do PDE, para estabelecer metas do Projeto
Pedagogico juntamente com especialistas;

Fazer relatorios bimestrais, registrando dados, atividades, projetos realizados, para
atender procedimentos administrativos da Secretaria de Educagio, Esporte e Cultura,
Participar da elaboragéio de projetos, proporcionando condigdes adequadas, juntamente
com professores e especialistas, para a realizagdo dos mesmos,

Propiciar ambiente adequado na escola, articulando, ouvindo, resolvendo situagdes
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ANEXO Iii
DESCRIGAO DE CARGOS - DIRETOR ESCOLAR

r:

28,

29,

30.

31

32

33.

i %3

36.

37

38

39.

40.

41.

42,

existentes, para se ter ambiente ético, profissional e cooperativo,

Facilitar relagdes interpessoais entre docentes/discentes, cooperando e administrando
conflitos, para se manter a integridade da escola;

Promover a avaliagio de desempenho dos funcionarios da escola, avaliando e
informando conteddos pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas
administrativas;

Recepcionar visitantes e autoridades, recebendo-os com amabilidade, disponibilidade,
para atender anseios e necessidades dos mesmos e cumprir performances do cargo,
Requisitar materiais de consumo, registrando-se em formularios proprios, para melhor
administragdo escolar;

Supervisionar a merenda escolar, verificando quantidade, qualidade e validade dos
alimentos, para acompanhamento do cardapio;

Controlar frequéncia dos docentes e demais funcionarios, verificando assiduidade e
pontualidade nos cartdes de ponto, para fechamento da folha de pagamento,

Atender, na medida do possivel, as decisdes da Assembléia Escolar e do Colegiado da
escola, coordenando e dirigindo as atividades escolares, para atender sugestdes
estabelecidas pelas mesmas;

34, Promover, em conjunto com a comunidade escolar, o desenvolvimento do Projeto

Pedagogico da escola, observada a proposta politico-pedagégica da Rede Municipal de
Educagio;

Coordenar o planejamento, a divulgacdo, a execugio e a avaliagdo das atividades
pedagogicas da escola, no ambito de sua competéncia e de acordo com o projeto
pedagogico da escola e da Rede Municipal de Ensino;

Assegurar a participagio de professores e funcionarios da Escola em cursos e
treinamentos, previstos no calendario escolar, articulando e liberando servidores, para
melhor capacitagdo e integragdo dos funcionarios,

Zelar pela disciplina e normas estabelecidas coletivamente pela escola, orientando e
divulgando informagdes, para se manter a integridade do estabelecimento de ensino;
Participar do planejamento, acompanhamento e avaliagdo dos diferentes programas
educacionais da rede municipal de educagiio, para cumprir metas administrativas e
pedagogicas propostas;

Encaminhar casos especificos, de competéncia do Conselho Tutelar, Ministério Publico
e Delegacia de Policia, informando através de oficio e relatorio, para atender normas
legais exigidas;

Prestar acerto de contas da caixa escolar de maneira transparente, divulgando balangos
mensais, para conhecimento do publico escolar (professores, pais e alunos),

Manter bom relacionamento com colegas/municipes/alunos/servidores da escola,
respeitando, dialogando e agindo com ética em todas as situagBes existentes, para
manter sigilo profissional que o cargo exige;

Executar outras atribuigbes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA
ANEXO Nl

DESCRICAO DE CARGOS - VICE-DIRETOR ESCOLAR

MANUAL DE CARGOS

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Cargo da classe de: Especialista de Educagio
Fungéio Gratificada

Grupo:  Vice-Diretor Escolar

DESCRICAO DO CARGO

Descrigdo sumdria:

- Estimular e desenvolver a politica e a filosofia proposta pela Escola, articular, junto ao diretor,
todas as agdes do turno sob sua responsabilidade: coordenar e orientar o trabalho de limpeza, a
saude escolar, conservagdo do prédio e patriménio da Escola e preparagdo da merenda escolar;
zelar pelo bom andamento do turno; participar da elaboragio do horario de aulas; participar de
reunides, conferir o ponto diario dos funcionarios; organizar, juntamente com o diretor,
atividades extra da escola, efetuar compras de necessidade da Escola; exercer atividades de vice-
diregdo em turno com classes escolares de 5 a 8 séries do Ensino Fundamental,
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA
ANEXO Il

DESCRIGCAO DE CARGOS - PEDAGOGO

MANUAL DE CARGOS

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Cargo da classe de: Especialista de Educagio

6rupo:  Supervisor Pedagogico e Orientador Educacional (Pedagogos)

DESCRICAO DO CARGO

Descrigdo sumdria:

- Exercer atividade profissional, de nivel superior, no campo da Pedagogia. Planejar e coordenar
reunides de pais e professores; coordenar o processo de capacitagdo dos professores na escola;
selecionar e organizar material didatico-pedagogico; participar da elaboragio do calendario
escolar e do horario de aula; coordenar processo de organizagdo das turmas, verificar e
acompanhar continuadamente o rendimento dos alunos e das classes; participar de reunides
administrativas/pedago6gicas; coordenar a realizagdo dos Conselhos de Classe; acompanhar e
orientar estagiarios; cientificar a diregdo escolar sobre o andamento das atividades e problemas
encontrados.

Principais atribuigdes:

01. Coordenar o planejamento e implementagio do Projeto Pedagogico da escola:

- Participando na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento da Escola para a integragio escolar
nas diversas areas,

- Delineando com os professores o Projeto Pedagogico para a explicitagio de seus
componentes de acordo com a realidade da escola;

- Coordenando a elaboragdo do curriculo pleno para envolvimento da comunidade escolar;

- Assessorando os professores na escolha e utilizag@io dos procedimentos e recursos didaticos
mais adequados para que sejam atingidos os objetivos curriculares;

- Promovendo o desenvolvimento curricular para a redefini¢do, conforme as necessidades,
métodos e materiais de ensino;

- Participando na elaboragdo do calendario escolar,

- Articulando com os docentes de cada area, para o desenvolvimento do trabalho técnico-
pedagogico da escola e definigdo de atividades especificas;

- Avaliando o trabalho pedagogico, sistematicamente, com vistas a reorientagio de sua
dindmica, visando as diretrizes definidas no Plano de Desenvolvimento da Escola;

- Elaborando curriculos, planos de curso e programas, para estabelecimento de normas e
diretrizes gerais e especificas;

- Elaborando programas com base nas pesquisas efetuadas para assegurar ao Sistema
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ANEXO Il

DESCRIGAO DE CARGOS - PEDAGOGO

Educacional conteudos auténticos e definidos, em termos de qualidade e rendimento;,

- Orientando o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais para
incentivar-lhe a criatividade, o espirito de autocritica, o espirito de equipe e a busca do
aperfeigoamento.

02. Coordenar o programa de capacitagiio do pessoal da escola:

- Analisando os resultados das avaliagdes feitas juntamente com os professores para a
identificagiio das necessidades dos mesmos;

- Realizando avaliagio do desempenho dos professores para identificagio das necessidades
individuais de treinamento e aperfeigoamento,

- Levantando as necessidades de treinamento e capacitagio dos docentes na escola para
programagio de cursos e reunides,

- Mantendo a interagio com instituicdes educacionais e/ou profissionais visando sua
participa¢io nas atividades de capacitagdo da escola,

- Analisando os resultados obtidos com as atividades de capacitagdo dos docentes, visando a
melhoria dos processos de ensino e de aprendizagem.

03. Realizar a orientagdo junto aos alunos:

- Articulando o envolvimento da familia no processo educativo para atingir uma educagio de
qualidade;

- ldentificando, junto com os professores, as dificuldades de aprendizagem dos alunos;

- Orientando os professores sobre as estratégias estabelecidas para minimizagio das
dificuldades identificadas e melhor trabalho em nivel pedagogico;,

- Encaminhando alunos com dificuldades & instituigdes especializadas visando um atendimento
terapéutico;

- Envolvendo a familia no desenvolvimento das agdes da escola, visando a interagdo da familia
no processo educacional, realizando procedimentos, juntamente com os professores, para o
levantamento das caracteristicas socio-econdmicas e linguisticas do aluno e sua familia,

- Utilizando dos resultados do levantamento como diretrizes para as diversas atividades do
planejamento do trabalho escolar;

- Analisando com as familias os resultados do aproveitamento dos alunos, orientando as
mesmas para obter melhores resultados;

- Organizando programas criativos de recuperagio continua dos alunos, visando uma
aprendizagem de qualidade com o desenvolvimento da cidadania para integragio do aluno na
sociedade.

04, Planejar e coordenar reunides de pais e professores, organizando e solicitando
presengas, para articulagio e solugdes do processo ensino-aprendizagem;

05. Assessorar professores, selecionando e organizando material didatico pedagogico, para
oferecer suporte aos docentes;,

06. Coordenar processo de organizagiio de turmas, selecionando alunos mediante critérios
especificos, para organizagio e disciplina da escola;

07. Acompanhar sistematicamente a produtividade dos alunos, verificando aprendizagem,
para detectar falhas do sistema ensino-aprendizagem,

08. Supervisionar estagiarios, acompanhando e coordenando trabalhos realizados, para
atender exigéncias da Instituigéo ,

09. Substituir, quando necessario e determinado pelo diretor, na auséncia de professor
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DESCRIGAO DE CARGOS - PEDAGOGO

10.

11

13.

14.

15.
16.

17.

18,

19.

20.

21

22,

23.

24,

eventual e na impossibilidade de dobra de turno, professores ausentes, assumindo a
regéncia de sala, para a organizagdo da escola e atendimento do aluno,

Apresentar, bimestralmente, relatorios das atividades desenvolvidas na escola,
mencionando a qualificagdo do corpo docente e, se for o caso, fazer o apontamento das
qualificagdes necessarias para treinamento;

Assessorar diregdio escolar nas atividades pedagogicas, orientando, advertindo e
acompanhando todo o corpo docente, para a organizagdo administrativa da unidade
escolar;

. Colaborar com a supervisio de alunos no ambiente escolar, acompanhando e

observando os mesmos em todos os setores da unidade escolar, para a manutengdo da
disciplina;

Orientar todos os professores sobre normas técnicas e pedagogicas implementadas pela
legislagio, discutindo, estudando, repassando todos os subsidios e conteidos
pertinentes, para atualizagdo do corpo docente;

Fazer relatorios mensais das atividades pedagogicas do corpo docente, diagnosticando
falhas e dificuldades apresentadas, para corregio e reestruturagdo do planejamento
pedagogico,

Supervisionar diarios de classe, vistando e analisando os resultados e conteados
bimestrais, para se ter uma visdo ampla do processo ensino-aprendizagem,

Atualizar-se continuamente, participando de cursos, palestras, seminarios, pesquisas,
para sua formagéo sistematica dentro do processo educacional;

Integrar-se com atividades do inspetor escolar e do diretor, participando efetivamente
dos programas administrativos-pedagogicos, para o fortalecimento do processo
pedagégico e desenvolvimento global da escola;

Manter intercimbio com outras instituigdes e demais unidades escolares, articulando-se
e facilitando a divulgagio de idéias e experiéncias através de um sistema de
comunicag¢io eficaz, para organizagio de capacitagio em servigo,

Realizar analise de alunos com dificuldades de aprendizagem, diagnosticando situagdes
e comportamentos apresentados, para encaminhamento a profissionais especializados,
quando necessario,

Encaminhar alunos a profissionais especializados, profissionais dos servigos publico e
particular, para diagnostico, prognostico e tratamento do problema apresentado;
Executar projetos e programas, realizando atividades enviadas por entidades
governamentais ou ndo-governamentais, para promogdo da cidadania e de carater
educacional,

Fazer visitas domiciliares, dirigindo-se a familia de alunos, para sensibilizagio e
conhecimento especifico da situagio do educando,

Desenvolver projetos, visando a importincia de cada elemento na escola, as relagbes
interpessoais, a ética profissional, a postura e a cidadania, a criatividade, o prazer e
alegria na tarefa de educar, para atender todo o corpo docente ¢ administrativo da
escola;

Desenvolver projetos, visando a formagdo da crianga; a educagdo dos filhos; a higiene
pessoal e ambiental como base para a saide; a responsabilidade do sucesso ou fracasso
escolar dos filhos, o desenvolvimento da crianga e do adolescente, o compromisso com
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ANEXO Il

DESCRICAO DE CARGOS - PEDAGOGO

25.

26.

27.

28.

a vida escolar, para dar formagéo e subsidios a familia do educando;,

Desenvolver projetos, visando o relacionamento interpessoal aluno X escola X
professor X familia;, a auto-estima, higiene, ética, cidadania; o desenvolvimento X
idade; os habitos e técnicas de estudo; a evasio e recuperagio; o papel do representante
de turma e os valores, para promogio dos alunos da unidade escolar,

Conhecer todas as varidveis que interferem nos trabalhos da sala de aula, no
desempenho do professor e desenvolvimento do aluno, na vida da escola, reflexo e
influéncias na comunidade, estabelecendo objetivos e agdes viaveis, para resolver os
problemas;

Manter bom relacionamento com colegas/municipes/alunos/servidores da escola,
respeitando, dialogando e agindo com ética em todas as situagbes existentes, para
manter sigilo profissional que o cargo exige;

Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidadh e
responsabilidade.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA
ANEXO Ili

DESCRIGAO DE CARGOS - INSPETOR ESCOLAR

MANUAL DE CARGOS

DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DE CARGOS

Cargo da classe de: Especialista da Educagiio

Grupo: Inspetor Escolar

DESCRICAO DO CARGO

Descrigdo sumaria:
- Compreende a orientagdo, a assisténcia e o controle em geral do processo administrativo das
escolas, e, na forma do regulamento, do seu proprio processo pedagogico.

Principais atribuigdes:

I — Estimular a escola para a conquista e ampliagio de sua autonomia:
01. Integrando-se na elaboragéo do Plano de Desenvolvimento da Escola (PDE) — Proposta
Pedagogica, visando:
- Sensibilizar a Comunidade Escolar para o efetivo envolvimento na sua elaboragio,
monitoramento e avaliagio;
- Participar nas discussdes dos diversos segmentos da Comunidade Escolar, objetivando
uma analise global da escola, levantamento de expectativas, prioridade de atendimento e
alternativa de trabalho;
- Oferecer subsidios & escola, tendo em vista a elaboragio do seu Plano de
Desenvolvimento da Escola (PDE) -~ Proposta Pedagogica, levando em conta as
Constituiches Federal e Estadual, a Lei de Diretrizes e Bases da Educacio Nacional —
LDB, as Diretrizes Curriculares Nacionais do Ensino Fundamental e Médio, os Parametros
Curriculares, as Politicas Educacionais da Unido e do Estado de Minas Gerais, a cultura e
os valores da comunidade, os resultados da avaliagiio sistémica, a missiio e a fungdo social
da escola, os recursos financeiros, 0s prazos face a cronologia das agdes do Sistema,
02. Participando da implementagdo do Plano de Desenvolvimento da Escola (PDE) -
Proposta Pedagogica, visando:
- Propor revisdio das praticas educativas, quando necessaria, a vista dos resultados das
acOes por elas desenvolvidas;
- Orientar a escola para elaborar e/ou revisar normas regimentais, conforme as diretrize
estabelecidas no seu PDE;
- Cooperar para elaborar e desenvolver projetos especificos por meio de:
* propostas de agdes a partir dos resultados da avaliagdo,
e integracdo as propostas das escolas, de seu setor e da jurisdigio;
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ANEXO Il

DESCRICAO DE CARGOS - INSPETOR ESCOLAR

e providéncias junto & SRE. e S.EE. para que as propostas se efetivem;
e analise da correspondéncia entre as prioridades das Politicas Publicas da SEE, as
metas da Escola, as agdes desencadeadas e os resultados alcangados.
03. Incentivando a escola para que haja avaliagfio continua do PDE, verificando seus
efeitos sobre os alunos, a equipe de educadores, o ambiente de trabalho,
04. Oferecendo subsidios para a realizagdo e a utilizag@o de estudos sobre avaliagiio escolar
e sistémica, indice de evasdo e outros que permitam verificar se as acdes estdo
desenvolvendo na diregdo planejada;
05. Esclarecendo a Comunidade Escolar quanto ao trabalho do Colegiado como
instrumento de gestdio democratica, sua composi¢do e suas competéncias;
06. Incentivando a integracdo das escolas entre si e com a comunidade, promovendo
intercimbio com outras instituigdes para relato de experiéncias, com base na melhoria
da qualidade do ensino;

11 - Assistir a escola, para seu regular funcionamento:

07. Norteando a diregiio da escola na organizagdo do Quadro de Pessoal, observadas as
normas legais vigentes;

08. Alertando o diretor e o secretario quanto 4 sua responsabilidade na regularidade e
fidedignidade dos registros do Quadro de Pessoal da Escola e da vida funcional de seus
servidores, seus direitos e deveres, em relagdo 4s normas legais vigentes,

09. Esclarecendo ao diretor da escola e ao colegiado quanto as normas legais vigentes para
garantir a regularidade da vida escolar dos alunos, tendo em vista agao preventiva,

10. Informando a diregio da escola e ao colegiado no que se refere a adogio de medidas
preventivas, a fim de evitar possiveis irregularidades nos aspectos financeiro,
administrativo e pedagogico;

111 - Acompanhar a escola publica na aplicagdo dos recursos financeiros:

11. Norteando a diregdo da escola sobre o processo de criagdo e registro de Caixa Escolar,
sua organizagio, funcionamento e administragdo, visando:

- Informar & diregdio da Escola sobre a necessidade da participagdo do Colegiado na
defini¢iio da aplicagdo e aprovagio de seus recursos e na prestagdo de contas,

- auxiliar a diregiio da Escola na identificagfio de fontes de recursos,

12. Incentivando parcerias com outras Entidades/Instituigbes que concorram para a
melhoria do ensino ministrado na escola;

13. Interpretando com a Diregéio da escola, a legislagio que rege a celebragdo de convénios
com a Caixa Escolar;

IV - Orientar o processo de organizagio do atendimento escolar, em nivel regional e local:

14. Informando 4as escolas publicas e orgdos municipais de educagio, quando do
levantamento da demanda escolar, sobre os critérios, procedimentos e instrumentos
necessarios a realizagiio de cadastro escolar, propondo estratégias adequadas para sua
divulgagio e operacionalizagio tendo em vista:

- participar na definigdo da proposta de organizagio do atendimento 4 demanda escolar
do Municipio;
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- analisar, com as escolas e autoridades municipais, as condi¢des efetivas de atendimento
a demanda escolar do municipio;

- esclarecer a diregio da escola e ao 6rgéo municipal de Educagéo sobre a necessidade de
levantamento de estratégias diferenciadas de Organizagiio Escolar, para atendimento a
demanda nos diversos graus e modalidades de ensino;

15. Acompanhando os processos de criagdo, organizagdo e reorganizagdo de escolas,
objetivando:

- esclarecer a diregiio da escola e 4 entidade mantenedora quanto as exigéncias legais e
requisitos necessarios a criagdo, organizagio e reorganizagio de escolas, participando
da instrugiio do processo;,

- elaborar relatério de verificagdo, “in loco”, para instruir o processo de criagdo,
organizag@o e reorganizagdo de escolas, e autorizagio de cursos,

V — Orientar no atendimento as politicas publicas — cooperagio Estado/Municipio:

16. Informando-se e articulando-se sobre o processo de organizagio do ensino publico
estadual e municipal, em regime de colaboracio, visando:

- esclarecer quanto a elaboragdo do Plano de Cooperagdo Mutua, que norteara as agdes
conjuntas entre Estado e Municipio;

VI - Acompanhar a escola quanto aos procedimentos relacionados 4 vida escolar do aluno:

17. Esclarecendo o diretor, o colegiado e o secretario da Escola sobre a importincia de se
garantir a regularidade dos atos escolares, tendo em vista o aprimoramento do processo
pedagogico,

18. Informando o diretor, o secretario e o colegiado da escola quanto a aplicagdo da normas

legais, quanto aos seguintes aspectos:

Regularidade do arquivo e da escrituragdo escolar;

Cumprimento do regime escolar,

Regularidade da matricula e dos demais atos da vida escolar de cada aluno;

Situagdo legal e funcional do pessoal administrativo, técnico e docente;

19, Propondo medidas destinadas a solugdo de problemas ou correqdo de irregularidades
apuradas na escola, que poderdio vir a comprometer a validade dos atos escolares;

20. Definindo estratégias que garantam a efetiva operacionalizacdo das atribuigdes,
juntamente com Inspetores Escolares estaduais, visando a uniformidade de
procedimentos;

VII - Manter bom relacionamento com colegas/municipes/alunos/servidores da escola,
respeitando, dialogando e agindo com ética em todas as situagbes existentes, para manter
sigilo profissional que o cargo exige;

VIII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo. de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

Anexo ~Lei n® 3250 /{/ F
y




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA
ANEXO Il

DESCRIGAO DE CARGOS - PROFESSOR P6

— —_ —— ———

MANUAL DE CARGOS

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Cargo da classe de: Professor

Grupo: Professor P6

DESCRICAO DO CARGO

Descrigdo sumdria:

- Reger efetwamente atividades d{)s mnteudos Peeiﬁcns ra as séries de 5* a 8" do Ensino

e A A o s . R ey & KISiuD WA MR OHIL ML &
avahar o rendlmenm escolar, recuperagio de alunos, reunides, autn -aperfeigoamento, pesquisa
educacional e cooperagio no ambito da escola, para aprimoramento tanto do processo ensino-

aprendizagem, como de agio educacional e participagdo ativa comunitaria da Escola.

Principais atribuigdes:

01. Prestar trabalho de 5" a 8" séries do Ensino Fundamental, ministrando atividades e
contendos especificos, para complementagdo do mesmo;

02. Participar da elaboragio da proposta pedagogica de ensino, pesquisando e discutindo
em reunides, para propor projetos adequados a realidade municipal de educagio;

03. Elaborar e cumprir planos de trabalho, seguindo a proposta pedagogica da escola,
planejando diariamente contelidos a serem ministrados durante a aula, visando atingir
objetivos previamente estabelecidos;

04. Zelar pela aprendizagem dos alunos, promovendo avaliagdes diagnosticas e continuas,
para a verificagio da aprendizagem segundo parametros das avaliagbes sistémicas,

05. Estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento, de maneira
criativa, através de novas metodologias, buscando a melhoria do rendimento do aluno,
inclusive dos portadores de deficiéncia;

06. Ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidos, ministrando aulas praticas e
tedricas com metodologias diversificadas, visando um ensino-aprendizagem eficaz;

07. Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagio e ao
desenvolvimento profissional, através de reunides e estudos, para a capacitagdo
profissional,

08. Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade
através de reunides de pais, visitas as familias e atividades culturais, visando
interagdo da escola com a familia em busca da melhoria do rendimento do aluno;

09. Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento da aprendizagem do aluno, registrando
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11

10.

12,

13.
14,

13

16.

17.

18.

15.

20.

21.

22.

23

24,

23.

26,

27.

28,

dados pertinentes a esse desenvolvimento, visando ao replanejamento de contetudos,
Participar de reunides pedagogicas, de Conselho de Classe e da Escola, atendendo
convocagio, para elaboragdo das atividades do ano escolar e solugdo de problemas
administrativos,

. Participar de reunides preparatorias da Escola, atendendo convocagdo e calendario

estabelecido, para determinar as diversas fases do planejamento;

Fazer o planejamento anual e bimestral, planejando as atividades diarias a serem
desenvolvidas, para direcionamento e organizagdo das atividades escolares;

Preparar material pedagogico, para propiciar 0 bom rendimento do educando,

Realizar, diariamente, controle de frequéncia, anotando em didrio de classe, para
computagio da assiduidade escolar;

Acolher alunos com atengdo, carinho e disponibilidade, cumprimentando-os e ouvindo-
os, para estabelecer vinculos de afeto e exemplo de modelo de educagio,

Ministrar contetidos programéticos especificos, seguindo cronograma pré-estabelecido,
para organizagio de tempo e planejamento pedagogico;

Cumprir horérios de modulos pré-estabelecidos, seguindo grade curricular, para atender
planejamento pedagogico e administrativo,

Corrigir atividades pedagogicas ministradas, verificando conteidos de avaliagdes,
trabalhos, pesquisas, etc., para avaliagdo constante da aprendizagem,

Fazer a escrituragio dos diarios de classe, registrando conteudos diarios, notas e
conceitos de avaliagdes, para dar suporte administrativo a organizagio escolar e analise
da produtividade do aluno,

Colaborar com a formagdo técnica e humana dos alunos, ministrando conceitos éticos e
morais, para formagio da cidadania;

Enviar roteiros de atividades, quando se ausentar, encaminhando para a escola plano de
aula, para que o aluno ndo seja prejudicado e para que haja uma continuidade do
trabalho programado,

Facilitar aprendizagem do educando, minimizando dificuldades apresentadas e
atendendo individualmente, para proporcionar a recuperagio do mesmo;

Cumprir planos de trabalho estabelecidos, seguindo a proposta pedagogica da escola,
para alcangar objetivos e metas propostas,

Participar de cursos de atualizagdo e/ou aperfeigoamento programados pela Secretaria
Municipal de Educagio, Secretaria Municipal de Administragdo (CTV) e da Escola,
frequentando assiduamente conteudos ministrados, para capacitagdo e qualificagdo
profissional,

Realizar trabalhos extra-classe, preparando atividades e trabalhos correlatos, quando
necessario e solicitado, para cumprimento de horas-atividade,

Zelar pelo material didatico e pedagogico da escola, cuidando e guardando
adequadamente, para a preservagio e manutengéo dos mesmos;

Colaborar na execugéo de programas de carater civico, cultural e artistico, coordenando
e executando atividades pertinentes, para a integragio da escola a comunidade;
Identificar, em conjunto com o especialista de educago, casos de alunos que
apresentem problemas especificos, para diagnosticar necessidade de atendimento
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29 Manter bom relacionamento com colegas/municipes/alunos/servidores da Escola,
respeitando, dialogando e agindo com ética em todas as situagdes existentes, para
manter sigilo profissional que o cargo exige,

30. Executar outras atribuigbes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e

) responsabilidade.
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MANUAL DE CAREOS

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Cargo da classe de: Professor

Grupo:

Professor PC3

DESCRICAO DO CAREO

Descrigdo sumdria:

Prestar trabalhos de 1* 4 4* séries do Ensino Fundamental e educagido infantil, colaborar com a
formagéo técnica ¢ humana dos alunos; planejar e ministrar aulas; elaborar e aplicar avaliagdes,
fazer escritura¢io de diarios de classe; participar de reunides e cursos de atualizagio.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09,

10

11

Principais atribuigdes:

01. Prestar trabalho de 1" 4 4" séries e educaco infantil, ministrando atividades e conteidos

especificos para formagdo basica e estrutural do mesmo;

02. Participar de reunides pedagogicas, de Conselho de Classe e da Escola, atendendo

convocagdo, para elaboragio das atividades do ano escolar em exercicio e resolugio de
problemas;

Participar de reunides preparatorias da Escola, atendendo convocagiio e calendario
estabelecidos, para determinar as diversas fases do planejamento;

Fazer planejamento bimestral, planejando as atividades diarias a serem desenvolvidas,
para direcionamento e organizagdo das atividades escolares;

Preparar material pedagogico e artistico, confeccionando cartazes, murais, painéis,
crachas, datas comemorativas, etc., para proporcionar um ambiente receptivo e
acolhedor;

Recepcionar alunos da respectiva série, permanecendo em patio e aguardando os
mesmos em fila, para conduzi-los & sala de aula;

Realizar, diariamente, controle de frequéncia, anotando em diario de classe, para
computagdo da assiduidade escolar;

Acolher alunos com atengéo, carinho e disponibilidade, cumprimentando-os e ouvindo-
os, para estabelecer vinculos de afeto e exemplo de modelo de educagio;

Ministrar conteidos programéticos especificos, seguindo cronograma pre-estabelecido,
para organizagdo do tempo e planejamento pedagogico;

Zelar pela aprendizagem dos alunos, ministrando contetidos planejados, para um

avaliagdo constante dos objetivos previamente propostos,

Fazer a escrituragdo dos didrios de classe, registrando notas e conceitos de avaliagdo
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22

12,

13

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

1.

3.

24,
25.

26.

para dar suporte administrativo da organizagfio escolar e anilise da produtividade do
aluno;

Colaborar com a formagéo técnica e humana dos alunos, ministrando conceitos €ticos €
morais, para desempenho da cidadania;

Facilitar a aprendizagem do educando, minimizando dificuldades apresentadas e
atendendo individualmente, proporcionando uma recuperagio do mesmo;

Cumprir plano de trabalho pré-estabelecido, seguindo a proposta pedagogica da escola,
para alcangar objetivos e metas propostas,

Participar de cursos de atualizagiio e aperfeigoamento programados pela Secretaria
Municipal de Educagiio, Secretaria Municipal de Administragio (CTV) e da Escola,
frequentando assiduamente conteddos ministrados, para a capacitagio e qualificagio
profissional;

Realizar trabalhos extra-classe, preparando atividades e trabalhos correlatos, quando
necessario e solicitado, para cumprimento de horas atividade;

Zelar pelo material didatico e pedagogico, cuidando e guardando adequadamente, para
preserva¢iio e manutengio dos mesmos;

Colaborar em execugdo de programas civicos, culturais e artisticos, coordenando e
executando atividades pertinentes para integragfo da escola com a comunidade;
Identificar, em conjunto com a especialista de educagdo, casos de alunos que
apresentam problemas especificos, para diagnosticar necessidade de atendimento
diferenciado;

Cumprir horario de médulos pré-estabelecidos, seguindo a grade curricular, para
atender planejamento pedagogico e administrativo;

Corrigir atividades pedagogicas ministradas, avaliando cadernos, exposigbes orais,
trabalhos de equipe, para avaliagdo constante da aprendizagem;

. Enviar roteiro de aula, quando se ausentar, para que o aluno nio seja prejudicado e para

que haja uma continuidade do trabalho;,

Acompanhar os alunos até o portdo, organizando filas, para propiciar a seguranga do
educando;

Colaborar com as atividades de articulagio da escola com as familias e a comunidade;
Manter bom relacionamento com colegas/municipes/alunos/servidores da escola,
respeitando, dialogando e agindo com ética em todas as situagbes existentes, para
manter sigilo profissional que o cargo exige;

Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.
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MANUAL DE CARGOS

DESCRICAO E ESPECIFICACAQ DE CARGOS

Cargo da classe de: Escriturario

Grupo:  Secretaria Escolar

DESCRICAO DO CARGO

Descrigdo sumdria:

Coordenar as atividades da secretaria da unidade escolar; garantir a escrituragiio escolar e arquivo
que assegurem a verificagdo da identidade de cada aluno e da regularidade e autenticidade de sua
vida escolar, colaborar com o diretor no planejamento, execucdo e controle das atividades da
unidade escolar; coordenar reunides em seu setor e participar de outras.

Principais atribuigdes:

01. Fazer levantamento de média de alunos da escola, verficando
entrada/saida/transferéncias registradas, para subsidios administrativos bimestrais;

02. Preencher formulario especifico (Reng), anotando dados funcionais e de alunos, para
atender exigéncia da Superintendéncia Regional de Ensino;

03. Fazer céleulo de carga horaria, computando dias letivos por disciplina, para registro e
fechamento do historico escolar;

04. Fazer ata dos resultados das avaliacbes, relacionando todos os alunos da Escola e
registrando carga horaria e conteidos disciplinares, para arquivo da escola,

03. Preencher historico escolar, anotando dados pessoais do aluno e escola, as avaliagdes,
carga horéria, para emissido de documento e atender solicitagdo de outras Instituigdes;

06, Preencher ficha escolar, digitando dados individuais relativos as avaliagdes,
bimestralmente, para organizagdo do arquivo e para informagdes;

07. Substituir, quando necessario, 0s servigos administrativos pertinentes as supervisoras,
atendendo alunos, pais, para melhor organizagfo e disciplina da escola;

08, Distribuir e redistribuir alunos em salas e séries, verificando listagem e as
caracteristicas comportamentais dos alunos, para melhor organizagéio e disciplina da
escola;

09. Organizar arquivos de alunos transferidos (passivos) e matriculados (ativos), separando
por salas e séries e colocando em ordem alfabética, para melhor organizagdo dos
servigos prestados;

10. Coordenar substituigiio dos professores, levantando disponibilidade de possiveis
substitutos, para atendimento do educando e organirapiu da escola;
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11

12.

13.

14.

15

16.

17,

18.

19.

20.

Z1.

22

3.

24,

23,

26.

27.

28.

Calcular horas-aula de professores de 5* a 8° séries, verificando n® de aulas ministradas
e aplicando regra especifica, para fechamento da folha de pagamento;

Fazer calculo de grade curricular, levantando n® de aulas a serem ministradas por
disciplina e contetidos e aplicando formula especifica, para elaboragido do calendario
escolar;

Aplicar regras especificas de calculos matematicos, fazendo conversio de valores das
avaliagDes, para adequacdo especifica de cada escola;

Participar do Conselho de Classe, reunindo-se com professores, para discussio e
informacio de notas de alunos admitidos;

Conferir registros de didrios de classe, verificando conteldos programaticos resultados,
refazendo célculos matematicos, para verificagiio do resultado final;

Auxiliar professores no preenchimento de diarios de classe, fornecendo informagdes
corretas das anotagdes, para facilitar arquivo de diarios e correto preenchimento,
Auxiliar na estruturagio do Quadro Funcional da escola, informando titulagdo do
professor, cursos frequentados pelos servidores, para organizagio da Secretaria
Municipal de Educagio, Esporte e Cultura,

Datilografar e digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos e preenchendo formularios, para atender as necessidades administrativas do
setor.

Efetuar célculos aritméticos simples, utilizando maquina propria, para determinar
totalizagdes e percentuais nos quadros estatisticos do setor.

Organizar e arquivar documentos e correspondéncias, classificando-as por assunto e/ou
ordem alfabética e etiquetando, visando a conservagio dos mesmos e possibilitar
Protocolar materiais e documentos diversos, solicitagdes internas e externas dos
diversos setores da Administragdo, registrando em livro especifico ou através de
documentos, visando melhor organizagfio e atendimento de normas e procedimentos
administrativos,

Receber, distribuir e encaminhar documentos aos diversos setores, protocolando
entrada e saida de documentos, para atender necessidades administrativas e legais do
servigo publico.

Fazer requisigdo de materiais, produtos e servigos, codificando e discriminando os itens
separadamente por especificidade do produto, para atender exigéncias legais e
organizagio dos diversos setores.

Confeccionar demonstrativos de gastos de materiais diversos, elaborando planilhas por
setor através de dados e informagdes repassadas pela chefia, para relatorio final,
Atualizar patrimdnio das diversas Secretarias e setores, relacionando bens lotados e
adquiridos e enviando dados ao Setor responsavel, para melhor controle do patrimbnio
publico municipal.

Elaborar plano de trabalho, programando atividades e levantamento de prioridades,
para o bom andamento dos diversos servigos prestados em cada setor.

Participar e agendar reunides, com os responsaveis de cada setor, através de telefone ou
memorando, para repassar ou receber informagdes, melhorando a comunicagdo nas
equipes de trabalho.

Atender ao publico em geral com educagiio e clareza, recepcionando e dialogando com

|
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35

29,

30.

31

32.

33.

34,
. Fazer arquivos de requisigdes solicitadas, processos vencidos e tramitados, fazendo
36.
37
38,

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45,

as pessoas para encaminhamento e solugdo de problemas e prioridades por elas
apresentadas e para melhor resolutividade do servigo prestado.

Organizar salas para reunides, preparando estrutura fisica e material de apoio e
didatico, café, visando proporcionar um ambiente tranquilo e adequado aos
participantes.

Elaborar e fechar relatorios diarios, quinzenais, mensais e anuais de atividades e
atendimentos realizados nos diversos setores, conferindo e langando dados em
planilhas especificas, para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgagio externa
para os orgdos competentes.

Receber e enviar correspondéncias encaminhando-as aos setores competentes através
de formularios proprios, mantendo sempre o sigilo e a ética profissional.

Abrir, etiquetar, solicitar, arquivar e entregar processos tramitados, pendentes e abertos,
verificando-se destinatario, setor e secretaria de destino, para nio haver acimulo e
morosidade no setor de protocolo.

Conferir requisi¢fes, notas fiscais, itens cadastrados de mercadorias solicitadas,
analisando pedidos de setores e secretarias, para liberagdo da compra e cadastramento
do setor de Almoxarifado.

Cadastrar codigos de novos materiais/produtos, digitando em computador n° de
inscrigdo do produto, para elaboragiio do Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores.

copias no computador para controle administrativo.

Receber, separar e distribuir materiais solicitados, encaminhando aos diversos setores
solicitantes as notas fiscais, para assinatura da chefia competente.

Fazer relatorios de servigos prestados, relacionando todas as notas fiscais, enviando ao
Setor de Contabilidade, para efetuar pagamentos correspondentes,

Fazer inclusdo e retirada de materiais/produtos, cadastrando no computador central do
Almoxarifado, para controlar estoque do setor.

Cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e codificar todos os materiais existentes e
solicitados, verificando o n® de codigo no Cadastro Geral do Almoxarifado por
setor/Secretaria.

Solicitar documentos pendentes no servico publico, contactando por telefone ou
correspondéncia os interessados, para viabilizar e atender as exigéncias do servigo,
Encaminhar funcionarios aos setores especificos de atuagdo, orientando-os sobre local,
orgdo, enderego e horérios estabelecidos, visando manter exigéncias legais do servigo
publico.

Fazer fichas cadastrais, registrando todas as informagdes pertinentes a vida funcional
dos servidores, para efeito legal dos atos do servigo pablico.

Conferir informagdes contidas em relatorios/documentos e outros, corrigindo possiveis
erros encontrados, para langamento e registro no sistema de computagao.

Operar computadores digitais, acionando os dispositivos de comando, observando e
controlando as etapas de programagdo dentro dos critérios definidos, para gravar as
informagdes documentadas pelo sistema de entrada de dados.

Ajustar equipamentos, adaptando aos mesmos fitas, discos ou outros dispositivos
complementares conforme programagdo recebida, para possibilitar a impressio de|
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dados.
46. Interpretar mensagens fornecidas pela maquina, para efetuar a detecgdo dos registros

incorretos ¢ adotar as medidas adequadas ao sistema.
47 Manter bom relacionamento com colegas/municipes/alunos/servidores da escola,

respeitando, dialogando e agindo com ética em todas as situagdes existentes, para
manter sigilo profissional que o cargo exige;

48. Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

j\j‘o.
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ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL DE ACORDO COM DEMANDA DA ESCOLA

GEE'E M 1T mﬁf{

CARGO NIVEL WHDIGAU SERVIDORES
Diretor I Até 600 alunos
1] De 601 a 200 alunos
1 De 901 a 1200 alunos
v Acima de 1200 alunos
Vice Diretor | De 601 a 9200 alunos
n De 201 a 1200 alunos
11 Acima de 1200 alunos
Servicos de I Até 300 alunos *
Secretaria
Escolar 1 De 301 a 600 alunos "
m De 601 a 900 alunos *
v De 901 a 1200 alunos .
Vv Acima de 1200 alunos »

Supervisores

300 alunos — até 10 turmas

* YHNIDHVA 34 OIdIOINNIN OQ VHNLI3434Hd




ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL DE ACORDO COM DEMANDA DA ESCOLA

OEZ'E ol 19— encauyy ' ,)/

600 alunos — de 11 a 20 turmas
900 alunos — de 21 a 30 turmas
1200 alunos — de 31 a 40 turmas
1500 alunos — de 41 a 50 turmas
1500/2000 alunos — acima de 51
turmas

#* * % * *

C/ construcéo e area de ate 500m2

De 400 a 800 alunos / de 21 a 30
turmas
C/ construcdo e area de até 1000m2

De 800 a 1200 alunos / de 31 a 40
turmas

C/ construgéio € area acima de
1000m2

De 1200 a 1600 alunos / de 41 a 50
turmas

Onentadores 600 alunos — até 20 turmas
1200 alunos — de 21 a 40 turmas
Acima de 1200 alunos — de 41 a 60
turmas
Auxiliares Ateé 200 alunos
de C/ construcéo e area de até 200m2 .
Servigos
Publicos De 200 a 400 alunos

* Sera regulamentado juntamente com as unidades escolares.
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ANEXOV
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