PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA
Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N° 065, de 17 de dezembro de 2019,

“Recstrutura o Plano de Carreira, Cargos ¢ Salirios dos
Profissionais da Educagio Biasica do Municipio de Mantena
¢ di outras providéncias®.

() Prefeito Municipal de Mantena.

Fago saber que a Cimara Municipal aprovou, ¢ eu, sanciono a seguinte Lei
Complementar;

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% Esta Lei dispde sobre alieragdo no Plano de Cameira ¢ Remuneragio
dos Profissionais da Educagdo Basica do Municipio de Mantena, em consonancia com os principios
basicos da Lei Federal n® 9.394/96, Lei Federal n® 11.494/07 ¢ legislaglio correlata.

Art. 2°. O Regime Juridico dos Servidores do Quadro de Pessoal da Educacio
Basica Municipal € de natureza Estatutina.

Art. 3°. Para efeito desta Lei, considera-se:

1 - Rede Municipal de Ensino - o conjunto de instituigdes ¢ orgios que realiza
atividades de educagiio sob a coordenagiio da Secretaria Municipal de Educagiio.

Il — Profissionais da Educagiio Basica - conjunto de todos os profissionais
gue integram o grupo de atividades da Educaclo Basica do Poder Executivo que atuam na drea da
Educagio sob a coordenaglio da Secretaria Municipal de Educagio.

111 — Magistério Piblico Municipal - o conjunto de profissionais da Educacio
titulares dos cargos de Professor de Educaghio Bisica e Especialista de Educagiio Basica.

IV - Fun¢hes de Magistério — sio consideradas as fungdes de magistério as
exercidas por professores e especialistas em educagiio no desempenho de atividades educativas,
quando cxercidas em estabelecimento de educagdio bisica em seus diversos niveis ¢ modalidades,
incluidas, além do exercicio da docéncia. as de diregio de unidade escolar ¢ as de coordenagio e
assessoramento pedagogico.

V — Quadro de Pessoal — conjunto de cargos de provimento efetivo e de

provimento em comissio de orgiio ou de entidade.
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V1 = Unidade Escolar — cada escola municipal que compde a rede de ensino
do Municipio de Mantena.

VII - Plano de Carreira: instrumento de gestio que consiste na reunifio de
principios, diretrizes ¢ normas que regulam o desenvolvimento dos servidores pablicos na carreira.

VIII - Carreira: conjunto de cargos afins, dispostos em posigdes ordenadas
segundo uma trajetoria evolutiva crescente de variagiio das exigéneias requeridas para ascensdo,

IX - Cargo: conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades, além de uma
remuneragiio especifica, que o particulariza frente aos demais.

X - Vencimento basico: remuneragiio do servidor na escala de vencimento da
carreira em funglio do cargo ocupado, do nivel de escolaridade ¢ tempo de servigo.

XI - Nivel: agrupamento de cargos com 0% mesmos requisitos de capacitagio ¢
mesma natureza, complexidade, atribuigdes ¢ responsabilidades. Os niveis estdo escalonados de forma
vertical na estrutura da carreira desse plano.

X1l - Grau: subdivisio horizontal de um nivel da carreira.

X1 - Promoglio: desenvolvimento vertical do servidor na carreira. Trata-se
de um processo que requer investimentos na qualificagdio e capacitagdio do servidor.

X1V - Progressiio: desenvolvimento horizontal do servidor na carreira, Trata-se
de um processo que requer desempenho satisfatorio do servidor na carreira.

XV - Avaliagio de Desempenho: instrumento que visa acompanhar ¢ analizar
de forma objetiva e transparente o desempenho do profissional da educagiio basica durante o exercicio
de suas fungdes relativas ao cargo que ocupa medindo a eficiéncia e eficicia do servidor, permitindo-
lhe conhecer suas potencialidades e fatores a serem aprimorados.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA DAS CARREIRAS

Secdio |

Dhas Carrciras

Art. 4% Ficam instituidas, na forma desta Lei, as sepuinies carreiras dos
Profissionais de Educagdo Basica da Rede Pablica Municipal:
I- Professor de Educagio Basica;

Il - Especialisia da Educagiio Basica;
[ = Administrativa.

Pardgrafo dnico. A estrutura das carreiras instituidas no “caput™
artigo ¢ nimero de cargos de cada uma delas sdo os constantes no Anexo |
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Art. 5. A estruturagdo das carreiras dos Profissionais de Educagiio
Bisica Pablica Municipal fundamenta-se nos principios:

| - Da valorizagio dos profissionais da educagdo, observados:

a) a unicidade do regime juridico:

bl a manutengio de sistema permanente de formaciio continuada,
acessivel a todos os servidores, com vistas ao aperfeigoamento profissional ¢ 4 ascenslo na carreira;

¢) o estabelecimento de normas e critérios que privilegiem, para fins de
promoglio e progressiio na carreira, o desempenho profissional e a formagio continuada do servidor,
preponderantemente sobre o tempo de servigo;

d) piso salarial definido em lei municipal, estabelecendo remuneragio
compativel com a complexidade das tarefas atribuidas ao servidor e o nivel de responsabilidade dele
exigida para desempenhar com eficiéncia as atribuigdes do cargo que ocupa;

e) a evoluglo do vencimento basico, do grau de responsabilidade e da
complexidade das atribuigbes, de acordo com o grau ¢ o nivel em que o servidor esteja posicionado na
carreira;

Il — Da humanizagio da educagiio plblica, observada a garantia de:

a) gestio democritica da escola pablica;

b} oferecimento de condigies de trabalho adequadas;

111 - do atendimento ao Plano Decenal de Educagdio do Municipio e, em
cada unidade escolar, aos respectivos Planos de Desenvolvimento Pedagdgico e Institucional;

IV - Da avaliagio periodica de desempenho individual como requisito
necessdrio para o desenvolvimento na carreira por meio de promogiio e progressiio, com valorizagio

de desempenho eficiente das fungdes atribuidas 4 respectiva carreira.

Art. 6°. A educaglio hisica piblica da rede municipal de Mantena serd
exercida em consondncia com planos, programas ¢ projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Fducagiio e abrange as atividades relacionadas com as fungdes de docéncia, apoio pedagogico,
assisténcia a0 educando, apoio administrativo, apoio técnico-pedagogico, apoio  técnico-
administrativo, apoio técnico  especializado, direglio, assessoramento, acompanhamenio ¢

mormatizacio.
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Segdo 11
Dos Cargos
Art, 7 As carreiras de que trata esta Lei integram o Quadro de Pessoal
da Educagiio Basica Municipal e sio compostas dos seguintes cargos:
I — Mo dmbito das escolas municipais:
A - Fungdo comissionada de;
a) Diretor;

b) Vice-Diretor.

B - Cargos efetivos:
a) Auxiliar de Professor de Creche = APC.
b) Auxiliar de Servigo da Educagio Basica:
o ASB | - (cantineira ¢ servigos de limpeza);
o ASH 2 = (zelador);
o ASB 3 - (vigia);
¢} Especialista da Educagdo Bisica - EEB:
d) Professor de Educagio Basica — PEB;
e} Técnico em Auxiliar de Secretaria — TASEC:
I} Secretano Escolar — SEC,

11 = No ambito da Secretaria Municipal de Educagiio
A - Fungiio comissionada de recrutamento amplo:
a) Secretirio Municipal de Educagiio;
b) Secretirio:
¢} Coordenador de Servigo de Manutengdo Escolar;
d) Coordenador de Servigo de Transporte Escolar;
e) Coordenador de Servigo de Coordenagdo pedagdgica ¢ Estatistica Escolar;
f) Coordenador de Servigo de Setor Pessoal.
B - Cargos Efetivos
a) Agente Administrativo;
b} Analista de Educaciio Basica:
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¢} Motorista de Transporte Escolar;
d) Mutricionista.
Art. 8°. As atribuigbes dos cargos das carreiras dos Profissionais da Educacio
Bisica sfio constantes no Anexo Il desta Lei.
Pardgrafo amico. A amplisgio de cargos esta condicionada ao atendimento da

demanda escolar pela rede municipal de ensino, regulamentada em legislagio especifica.

Art. 9°. Os cargos efetivos que compdem as carreiras de que trata esta Lei estdo
organizados segundo uma estrutura matricial que wem as linhas como niveis, identificados por

algarismos romanos, ¢ as colunas como graus, identificados por letras maidGsculas.

Segdio 111
Da Lotagio e Relotacio
Art, 10, Os cargos das carreiras de que trata esta Lei sdo lotados no quadro de
pessoal da educagho bdsica municipal.

Art. 11. A lotaglo e relotagdo dos cargos das camreiras a que se refere esta Lei no
quadro de pessoal da Educaglio Bésica Municipal seriio estabelecidos por Portaria, de acordo com a
necessidade de cada Unidade Escolar e da Secretaria Municipal de Educagdo, observando o interesse

publico municipal.

& 1° O servidor lotado em escola municipal, afastado em Licenga para tratar de
Assuntos e Interesses Particulares, no retorno & sua fungdo, ndo terd sua lotagdo garantida, podendo ser

lotado em outra escola do municipio.

§ 2°. A Ponaria que determina a relotagio de servidor piblico mumicipal deve ser
molivada na conveniéncia ¢ no interesse plblico, sendo considerados nulos o5 atos que ndo se

revestirem de tais formalidades.
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Art. 12. A movimentagio ou transferéncia do servidor ocupante de cargo do Quadro
de Pessoal da Educagiio Bisica Municipal entre drgiios da Administraglio Pablica Municipal somente
serd permitida dentro da mesma carreirn.

§ 1°. A transferéncia de servidor nos termos do “capw®™ deste arligo fica
condicionado & existéncia de vaga na unidade escolar ou em orglo da Administragio Piblica para a
qual o servidor serd transferido, nos termos da legislagio vigente, respeitada a carga hordria do cargo
ocupado pelo servidor.

§ 2° A transferéncia do servidor em decorréncia de redugdo do ndmero de turmas,
paralisagio ou encerramento de atividades ou organizagdo escolar por iniciativa da Secretaria
Municipal de Educagio se dard em unidade escolar do municipio, condicionada & existéncia de vaga e
seguindo ordem de normas de lotaglo vigentes.

Segiio IV
D Cessdio

Art. 13. A cessiio de servidor pablico municipal ocupante de cargo das carreiras de
que trata esta lei para owtro orgdo ou entidade ndo integrante da rede municipal de ensino, somente

serd permilida para o exercicio de cargo de provimento em comissio ou fungdo gratificada.

& 1% O profissional da educaglo bdsica de outros entes federados, no caso de
mudanga de residéncia ¢ existéncia de vagas, podera integrar a rede municipal de ensino por permuta
ou cessio temporaria, desde que haja interesse das partes ¢ coincidéncia de cargos ¢ valores de

vencimento, de forma que a administraglio pablica municipal ndio seja prejudicada.

§ 2", Serdo tratados em Lei especifica os demais casos sobre cesslio do servidor
publico municipal.
Segio V
Da Atuagio dos Profissionais

Art, 14, O ocupanie de cargo de carreira instituida por esta Lei, atuani:
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I - O Professor da Educagio Bisica, o Especialista da Educagiio Bisica, o Secretdrio
Escolar, o Técnico em Auxiliar de Secretaria, o Auxiliar de Servigos da Educagiio Basica — ASBI,
ASB2, ASB3 ¢ o Auxiliar de Professor de Creche, nas Unidades Escolares:

Il = O Analista de Educacio Basica, o Nutricionista o Motorista do Transpore
Escolar e o Agente Administrativo, na Secretaria Municipal de Educagiio.

CAPITULO 111
DAS FASES DA CARREIRA

Art. 15. Constituem fases da carreira:

I - O ingresso;

I1 - A progressio;

I - A promoglio.

Secdo |l
Do Ingresso

Art. 16. O ingresso em cargo de carreira instituida por esta Lei depende de
aprovagdo em concurso publico de provas e titulos ¢ dar-se-d no primeiro grau do nivel correspondente

a escolaridade exigida.

Art. 17, O ingresso em cargo de carreira de que trata esta Lei ocorrerd nos nivels
mencionados a seguir e dependerd de comprovagdo minima de:

| = Para a Carreira de Professor da Educagio Basica:

I-A: Professor de Educagiio Infantil ¢ Anos Iniciais do Ensino Fundamental -
PEB-I-Al-A ¢ PEB-MAG-A:

a) PEB-1-Al-A: Curzo de Pedagogia com habilitagBo para lecionar nos anos iniciais
do ensino fundamental ou curso de Pedagogia cujo histérico escolar comprove estudo de metodologias
de Ensino e Estrutura ¢ Funcionamento do Ensino Fundamental e Pritica de Ensino - estagio

Supervisionado com carga hordria minima de 300h ou sem restrigio de carga hordria, para o3
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concluidos amteriormente 4 ediglio da Lei 9394/1996 ou curso deé licenciatura plena em Normal

Superior para ingresso no nivel I

b) PEB-MAG-A: Curse normal em Nivel Médio/Magistiério para ingresso no
simbolo de vencimento inicial.

I-B: Professor de Anos Finais do Ensino Fundamental - PER-1-AF-A:

Licenciatura plena especifica ou graduacio com complementagiio pedagigica especifica, para ingresso
no nivel 1.

1-C: Professor de Educagiio Fisica do Ensino Fundamental — PEB-1-EF-A:

Licenciatura plena especifica ou graduagio com complementaglio pedagdgica especifica, para ingresso
no nivel |

Il = Para a Carreira de Especialista em Educacdio Basica - EEB-1-A:
Curso de Pedagogia com habilitagio em Orientaglo Educacional e/ou Supervisiio Escolar ou Curso de
Pedagogia estruturado nos termos da Resolugdo CNE/CP n® 172006 ou Curso de licenciatura plena em
qualquer area do conhecimento, acrescido de especializagiio lato sensu em: Orientaglio Educacional ou
Supervisio Educacional ou Coordenaglio Pedagdgica ou Gestiio Escolar ou Gestdo Educacional ou
Gestio do Trabalho Pedagbgico ou Gestdo Escolar Integrada: Administragio, Orientagio, Supervisio
¢ Inspeglio Escolar, dentre outras formagdes estruturadas no dmbito da organizagdo do trabalho

pedagigico e do processo de ensino-aprendizagem, para ingresso no nivel 1.

Il = Para a Carreira Administrativa:
| = Para o cargo de Nutricionista = NUT-1-A:

Habilitagdo em nivel superior, com graduacio especifica, em Mutriglo e registro em orgdo de classe,
para ingresso no nivel [

2 - Para o cargo Analista de Educagdio Bésica - ANE-1-A:
Curso de Pedagogia com habilitagio em Orientagio Educacional ¢/ou Supervisiio Escolar ou Curso de

Pedagogia estruturado nos termos da Resoluglio CNE/CP n® 1/2006 ou Curso de licenciatura F"{,?Df )
vy,

F
F
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qualquer drea do conhecimento, acrescido de especializagiio lato sensu em: Orientaglio Educacional ou
supervisio Educacional ou Coordenaglo Pedagdgica ou Gestdo Escolar ou Gestio Educacional ou
Gestdo do Trabalho Pedagégico ou Gestdio Escolar Integrada: Administragio, Orientaglio, Supervisio
¢ Inspegio Escolar, dentre outras formagbes estruturadas no dmbito da organizagdo do trabalho

pedagigico ¢ do processo de ensino-aprendizagem, para ingresso no nivel 1.

3 = Para o cargo de Secretario Escolar - SEC-1-A:

Formaglo de nivel médio. para ingressar no nivel |

4 - Para o cargo de Técnico em Auxiliar de Secretaria TASEC-1-A:

Formagho de nivel médio, para ingressar no nivel 1.

S — Para o cargo de Auxiliar de Servigos da Educagiio Bisica = ASB1-1-A; ASB2 -I-A; ASB3-1-
Al

Conclusio do ensino fundamental | (5° ano) para o nivel L

6 — PPara o cargo de Motorista do Transporte Escolar - MTE-I-A:
Conclusiio do ensino fundamental e habilitagiio especifica de acordo com o CNT, para ingresso no

nivel L.

7 - para o cargo de Agente Administrativo:

Formagio de nivel médio, para ingresso no nivel .

8- Para o cargo de Auxiliar de Professor de Creche — APC-1-A:

Formagdo em Magistério de Nivel Médio, para ingresso no nivel L

Subsecio |

Do Concurso Pablico

Art. 18. O concurso pablico destinado a aferir a qualificagio profissional exigida

para o ingresso nas carreiras dos profissionais da Educacdo Basica serd de provas e titulos, de cargigr

g
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eliminatdrio e classificatdrio.

Paragrafo dnico. As instrugdes reguladoras dos processos seletivos serdo
publicadas por meio de edital, que deverd conter, tendo em vista as especificidades e peculiaridades
das atribuigdes do cargo. no minimo:

1 - O nimero de vagas existentes:

Il - As matérias sobre as quais versardo as provas e respectivos programas;
Il - O desempenho minimo exigido para aprovagiio nas provas:

1V - Os critérios de avaliagio dos titulos, se for o caso;

V - Cardier eliminatdrio ¢/ou classificatorio de cada etapa do concurso;

¥1 - Os requisitos para a inscrigio com exigéncia minima de comprovagio:
a) de nacionalidade brasileira;

b} de idade minima de dezoito anos;

¢} de estar o candidato no gozo dos direitos politicos,

d) de guitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais.
V1l - escolaridade minima exigida para o ingresso na carreira;
V111 - a carga hordria de trabalho;
IX - O vencimento bdsico do cargo.

Art. 19, Concluido o concurso pablico e homologados os resuliados, a nomeagio
dos candidatos habilitados obedecerd 4 ordem de classificagio e ao prazo de validade do concurso,

& 1° O prazo de validade do concurso serd de até 02(dois) anos, contados a partir
da data de sua homologaglo, prorrogivel uma vez por igual periodo.

& 2° Sdo exigéncias para a posse em cargo de provimento efetivo:
I = A comprovagio dos requisitos constantes nesta Lei;
I - A comprovaglo de idoneidade ¢ conduta ilibada, nos termos de regulamento;

Il - a realizagdo de exame médico para avaliagdio de aptiddo fisica e mental para o
cargo, nos termos da legislagiio vigeme.
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§ 3% A nomeagio dos candidatos classificados em concurso piblico para carreira de
Profissional da Educaglio Basica, no limite das vagas previstas no edital, dar-se-4 dentro do prazo de
validade do concurso.
Secdio 11
D Progressio e Promogdio

Art. 20. O desenvolvimento do servidor nas carreiras dos Profissionais da Educagdo
Basica Municipal dar-se-d, de forma independeme, por:

I - Progressfiio:

Il - Promogiio,

Parigrafo inico. A progressio e a promogiio deveriio ser requeridas pelo servidor,
por escrito, impresso em 02 (duas) vias, ¢ encaminhado 4 Secretaria Municipal de Educaglio em

conformidade com os requisitos desta Lei.

Art. 21. Perderd o direito & progressio e & promogiio o servidor que, no periodo
aguisitivo:

I - Sofrer punigio disciplinar em que tenha sido:

a) aplicada pena de suspensio;
b} exonerado ou destituido, por penalidade de cargo em provimento em comisslio ou funglo gratificada
que estiver exercendo,

Il - Afastar-se das fungdes especificas de seu cargo, excetuados os casos previstos
como de efetivo exercicio nas normas estatulinas vigentes ¢ na legislagio pertinente ds carreiras de
que trata esta Lei.

Pardgrafo anico. MNas hipdteses previstas no inciso 11 deste antigo, o afastamento
ensejard a suspensio do periodo aquisitivo para fins de promogiio ¢ progressio, contando-se, para tais
fins, ¢ pericdo anterior a0 afastamento, desde que tenha side concluida a respectiva avaliogio periddica

de desempenho individual,

Art. 22, A primeira promogio e a primeira progressilo somente poderdio ocorrer apds
a conclusiio e aprovaglo no estagio probatorio que serd de 03 (trés) anos, nos termos do art. 37
Constituicho Federal.
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Subsecdio |
s Progressfo

Art, 13, Progresso € a passagem do servidor pdblico efetivo do grau em que sc

encontra para o grau subsequente no mesmo nivel do cargo da carreira a que penence.

& 1°. Para a concessiio da progressiio, seriio observados os seguintes réquisitos:

| - Encontrar-se no efetivo exercicio de seu cargo;

I1 = Ter cumprido o intersticio de 03(trés) anos de efetivo exercicio, no mesmo grau;

I - ter recebido duas avaliagbes satisfatdrias de seu desempenho individual, desde
@ sua progressio anterior, nos lermos em que dispuserem as normas legais pertinentes.

& 2%, Mos casos de afastamento superior a M noventa) dias consecutivos por molivo
de licenga para tratamento de sadde a contagem do intersticio para fins de progressdo serd suspensa
reiniciando-se quando do retomo do servidor, para completar o tempo de que trata este artigo.

§ 3", Nos casos de afastamento por Licenga para Tratar de Interesses Particulares -
LIP, a contagem do intersticio para fins de progressiio serd suspensa reiniciando-se quando do retormo

do servidor, para completar o tempo de que trata o art. 22, §1° 1L

Art. 24. Apoés conclusdio do estigio probatorio, o servidor aprovado serd

posicionado no segundo grau do nivel de ingresso na carreira,

Art. 25. A mudanga de grau implica no acréscimo de 4% (quatro por cento) sobre o

vencimento inicial. a cada 03 (trés) anos de efetivo exercicio contados a partir da posse.,

Subsecio 11
Da Promogdo

Art. 26. Promoglo ¢ a passagem do servidor pablico ocupante de cargo de

provimento efetivo de um nivel para o imediatamente superior.

& 1%, Para a concesslio da promogdo, serdio observados os seguintes requisito
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I - Encontrar-se no efetivo exercicio do cargo;

I1 - Ter cumprido o intersticio de 04{quatro) anos de efetivo exercicio no mesmo
nivel:

11 - ter recebido trés avaliagdes de desempenho individual satisfatorias, desde a
sua promogdo anterior, nos termos das normas legais vigente;

IV - Comprovar a titulagho minima exigida.

§ 2°. Devera ser observado também, para a concessio da promogdio a disponibilidade
financeira do Municipio, sendo devida a partir do deferimento do pedido.

§ 3", O posicionamento do profissional da educagho bdsica no nivel a que fizer jus
em decorréncia da promogio de que trata este artigo dar-se-a no mesmo grau do nivel ocupado pelo
servidor no momento da promogao.

§ 4°. Nos casos de afastamento superior & 90(noventa) dias consecutivos por
motive de licenga para tratamento de sainde a contagem do intersticio para fins de promogio serd
suspensa reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o tempo de que trata este artigo.

§ 5% Nos casos de afastamento por Licen¢a para Tratar de Interesses Particulares
= LIP, a contagem do intersticio para fins de promogiio serd suspensa reiniciando-se quando do retomo
do servidor, para completar o tempo de que trata o art. 25, §1°, 11.

Art. 27, A mudanga de nivel, conforme anexo [l desta Lei, implica nos seguintes
Acrescimos:

1- Para Professor da Educagdo Basica - PEB, Especialista da Educagiio Bésica -
EEB, Analista da Educagiio Bisica — ANE ¢ Nutricionista:
a} 10% sobre o vencimento inicial para pos-graduagio “lato sensu™;
b} 15% sobre o vencimento inicial para mestrado;

€) 20% sobre o vencimento inicial para dowtorado.

11- Para os demais cargos serd acrescido:

a) 5% sobre o vencimento inicial na passagem do nivel | para o nivel 11:
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B} 10%% sobre o vencimento inicial na passagem do nivel 11 para o nivel 111

€} 15% sobre o vencimento inicial na passagem do nivel 111 para o nivel IV.

Paragrafo unico. Os acréscimos de que trata os incisos | e 11 deste antigo niio sdo

cumulativos.

Art, 28. A mudanga de nivel mencionados no artigo anterior vigorard a partir do
periodo em que for deferido o pedido feito pelo servidor interessado, apds analise ¢ comprovagio do

preenchimento dos requisitos minimos necessarios,

Art. 29. Os titulos de pos-graduagio “stricto sensu™ serfio considerados para efeito
de promogio, se obtidos em cursos ou programas de pos-graduagio na drea da educaciio, por instituicio
credenciada ¢ avaliada pelo MEC.

Art. 30. No caso de pds-graduaglo “lato sensu”, 56 terd validade para efeito de
promogio o certificado emitido por instituigio credenciada e avaliada pelo MEC.

Art. 31. Fica instituida uma Comissdo Especial de Avaliaglio para analisar os
processos de promoglio por escolaridade dos profissionais da educagio bdsica da rede plblica
municipal, composta por 05 (cinco) membros, sendo 03 (rés) membros natos e 02 (dois) membros
eleitos:

I — Membros Natos:

= Secretaria Municipal de Educagio;

= 01 (um) representante ¢ respectivo suplente do Conselho Municipal de Educagio;

- 01 {um) representante ¢ respectivo suplente da Secretaria Municipal de Educagiio.

I1- Membros eleitos:

= 02 (doish professores ¢ respectivos suplentes, eleitos pelo corpo docente.

§ 1°. A Comissio Especial de Avaliagdo serd formada a cada biénio, mediante
Portaria do Chefe do Executive Municipal.
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§ 2% O membro da Comissio, cujo processo for submetido i andlise niio participard
da mesma,

Secio 111
Estigio Probatorio

Art. 32, Estagio probatdrio é considerado um periodo de provas, onde o servidor
nomeado vai ser avaliado quanto a sua capacidade e aptid3o para o exercicio do cargo pablico. O
servidor em estigio serd avaliado levando-se¢ em consideraglio a assiduidade no servigo, a
pontualidade a responsabilidade, o decoro de sua conduta piblica, sua habilidade para o trabalho ¢
eficiéncia,

§ 1* O periodo de estigio probatdrio conforme previsto na Constituigdo Federal,
artigo 41, é de 03(1rés) anos.

§ 2°. O servidor que ndo for aprovado no estigio probatdrio serd exonerado, lhe
sendo assegurado o direito de ampla defesa e contraditdrio, dentro de um processo devidamente
legal.

& 3°. Durante o periodo de estigio probatirio o servidor ndo estd impedido de
exercer qualguer cargo em comissio ou fungdes de direglio, assessoramento ou chefia. A cessdo do
servidor em estdgio para outro Grglo somente serd possivel se for para exercer um cargo ¢m
comissdo,

§ 4%, Durante o cumprimento do estdgio probatdrio o agente niio podera requerer

licenga para tratar de assuntos particulares.

Art. 33. Se cumpridas as obrigagdes e condicionantes que devem ser observadas e
seguidas pelo servidor em periodo de prova e preenchidos os demais requisitos poslos no estatuto
dos servidores piblicos municipais, o agente pablico apés o periodo de prova adquirird a tho

almejada estabilidade no servigo pablico.
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Pardgrafo dnico. O processo avaliativo do estigio probatdrio dos profissionais da
educagio bisica terd seu regulamento praprio criado e suplementada por ato proprio do Chefe do
Executivo Municipal.

Segiio 1V
Da Avaliagio de Desempenho

Art. 34. Fica estabelecido que os profissionais em efetivo exercicio da Educacio
Basica na Rede Publica Municipal serdo avaliados, periodicamente, pelo desempenho de suas fungdes
ou cargo. ¢ o8 resultados da avaliagiio serdio considerados para fins de promoglio e progressiio na

carreira.

Parigrafo dnico. Os resuliados da avaliaglio também poderiio ser utilizados como
critérios de desempate na defini¢lio de tumos, definicio de turmas e para usufruto de Licenga-Prémio.

Art. 35. Os critérios para avaliagio de desempenho serfio discutidos e aprovados
pelo Conselho Municipal de Educagiio e estabelecidos em regulamento proprio pelo Poder Executivo,

Art. 36. Fica instituida uma Comissfio de Avaliagho de Desempenho em cada
instituiglo escolar da rede pablica municipal para avaliar os profissionais da educaglo bdsica que
Presiem Servicos na mesmi.

§ 1° A composicio da Comissiio deve ser em conformidade com leis ou decretos

vigentes,

§ 2° Devera ser avaliado na unidade para a qual foi cedido e estiver prestando
SCEVICOs ou, na auséncia de meios para avaliaghes, ser avaliade pela Comissie de que trata o caput
deste artigo:

I - O servidor que se encontra cedido para a Universidade Aberta do Brasil - UAB

ou outre ente federado.
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Il - O servidor que esteja exercendo cargo comissionado em outra instituiclio
escolar municipal ou prestando serviges na Secretaria Municipal de Educagiio por requisicio da
Secretaria Municipal de Educagio,

Seglio V
Da Qualificagiio Profissional

Art, 37, A qualificaglo profissional objetivando o aprimoramento permanente do
ensing serd assegurada através de cursos de formaglo, aperfeicoamento ou especializagio em

instituighes credenciadas. de programas de aperfeicoamento em servigo, nas modalidades presencial e
A disidincia,

Art. 38. A licenga para qualificaglio profissional consiste no afastamento do
profissional do magistério de suas fungdes, computado o tempo de afastamento para todos os fins de
direito, ¢ seri concedida para frequéncia a cursos de mestrado e doutorado, em instituigdes

credenciadas, observando-se sempre o interesse do ensino da rede municipal.

CAPITULO 1V
DOS CARGOS EM COMISSAD

Art. 39, S3o de provimento em comissdo os seguintes cargos:

I = Mo dmbito da Unidade Escolar:
a) Diretor de Escola;
b) Vice-Diretor.
11 - Mo ambito da Secretaria Municipal de Educagio:
a) decretario Municipal de Educagdio:
b) Secretdrio;
¢) Coordenador de Servigo de Manutengio Escolar;
d) Coordenador de Servigo de Transporte Escolar;
¢) Coordenador de Servigo de Coordenaglio Pedagdgica ¢ Estatistica Escolar;
f) Coordenador de Servigo de Setor Pessoal.
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Art. 40. O cargo de Diretor de Escola, com carga hordria de 40 (guarenta) horas
semanais, seri exercido em regime de dedicagio exclusiva, por profissional com atuagio com provada
na area da educagio.

Parigrafo dnico. Nas Unidades Escolares com até 04 (quatro) turmas, que
oferecam educaclio infantil e anos iniciais do ensino fundamental, a diregfio serd exercida por servidor

indicado pela Secretaria Municipal de Educagio, na funglio de Coordenador de Escola, com atuagio

comprovada na drea da educagiio.

Art, 41. O cargo de Vice-Diretor de Escola, com carga hordria de 24 (vinte e quatro)

horas semanais serd exercido por profissional com atuaglo comprovada na drea da educagio.

Art. 41, O Profissional da Educagio Basica da Rede Publica Municipal, sujeito &
exigéncia de dedicagio exclusiva, nio pode ocupar outro cargo, emprego ou fungdo piblica na Unido,

Estado ou Municipio.

CAPITULO V
DA CARGA HORARIA DE TRABALHO

Art. 43. A carga hordria semanal de trabalho do servidor que ingressar em cargo
das carreiras dos Profissionais da Educacio Basica sera de:

I =24 (vinte e quatro) horas para as carreiras de Professor da Educagio Basica e
Especialista da Educagdio Bésica, distribuidas conforme § 17 deste artigo:

I - 30 (trinta) horas para a carreira administrativa nos seguintes cargos:
a) Secretirio Escolar:
b) Téenico em Auxiliar de Secretaria;
¢) Auxiliar de Servigos da Educagio Basica — ASBI;
d) Nutricionista;

¢) Auxiliar de Professor de Creche.
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1 - 40 (quarenta) horas para a carreira administrativa nos seguintes cargos:
a) Auxiliar de Servigo de Educagiio Basica — ASB2 e ASB3:
b} Analista da Educagiio Basica;
¢} Motorista do Transporte Escolar;

d) Agente Administrativo,

§ 1°. A carga hordria semanal de trabalho do Professor de Educacdio Bédsica atuando
em classe de Educaglo Infantil e no Ensino Fundamental, compreendera:

I — 16 (dezesseis) horas destinadas 4 docéncia;

Il — 02 (duas) horas destinadas a trabalho coletivo de planejamento, estudos,
conselhos de classe:

I = 02 (duas) horas destinadas a reunides ¢ outras atribuigdes ¢ atividades
especificas do cargo:;

IV = 04 {quatro) horas em local de livee escolha do professor.

§ 2% Os cargos em comissio terdo dedicag3o plena ¢ exclusiva, sem distingdo de
carga hordria, devendo estar sempre a disposi¢iio dos interesses da administragio.

CAPITULO VI
DA ADMINISTRACAOQ DA CARREIRA

Secdo |
D Orrganizacio

Art. 44. Ficam os atuais servidores plblicos ocupantes dos cargos de provimento
efetivo do Quadro de Pessoal da Educaglio Basica Municipal, enquadrados no Anexos L, 11 e 111 desta

Lei.

CAPITULO VII
DOS VENCIMENTOS E VANTAGENS
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Art. 45. A remuneragio do titular do cargo da Carreira dos profissionais da
educaclio bisica corresponde ao vencimento bdsico e ao nivel e grau correspondentes do servidor,

acrescidos das vantagens pecunidrias a que fizer jus.

§ 1% As vantagens pecunidrias s3o em relagio ao tempo de servigo e mudangas de

graduagio para fins de promoglio ¢ progressiio na carreira.

§ 2°. Considera-se vencimento bdsico. o fixado para cada nivel ¢ grau iniciais do
Cargo.

Art. 46. As [érias prémio ¢ quinguénios dos servidores da Educagiio Basica seguem
08 mesmos critérios previstos no estatuto dos servidores pablicos municipais e nos regimentos

aprovados pela Sccretaria Municipal de Educagdio.

Pardgrafo anico. Os periodos de férias anuais e férias prémio serfio contados como

de efetivo exercicio, para todos os efeitos.

CAPITULO V1L
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 47, Compete a Secretaria Municipal de Educagio adotar as medidas necessirias

para o cumprimento desta Lei e, no que couber, articular-se com a Secretaria Municipal de

Administragio para a sua execugdo.

Art. 48. A contratagdo por tempo determinado para atender as necessidades de
substitui¢lio tempordria do titular do cargoe serd disposta em norma especifica baixada pelo Chele do
Poder Executivo.

Art. 49. Ficam extintos os cargos de Téenico em Informatica e de Supervisor de
Merenda Escolar, constantes do Anexo |, erindo pela Lei Municipal n® 1.548/2012, sendo mantidos o

guadro atual até a vacincia dos mesmos.
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Art. 50, Fica o cargo de Auxiliar de Secretaria substituido pelo cargo Téenico em
Secretaria Escolar,

Art. 51, Serd mantido a carreira de professor de nivel médio (PEB.EM) com o
quadro atual até a vacincia dos cargos. Os professores deverdio ser readaptados de preferéneia, na
docéncia do ensino fundamental ou de acordo com suas respectivas formagdes, observados suas

qualificagbes e experiéncias profissionais.

Art. 52. Os profissionais da Educagdo Basica poderdio ser readaptados em cargo de
atribui¢les e responsabilidades compativeis com a limitagio que tenha sofrido em sua capacidade

fisica ou mental verificada em inspe¢lic médica, conforme legislagio especifica.

Art. 53. A atualizagio do piso salarial dos profissionais do magistério da Educagdo
Biisica Municipal serd anualmente, em janeiro, com base no Indice Macional de Pregos ao Consumidor
— INPC, conforme art. 32 da Lei n" 11.494/2007.

Art, 54, Devido ao aumento no atendimento de alunos de 0 {zero) a 3 (Irés) anos
no Centro Educacional Municipal Infantil Instiute do Pove — CEMIP, ficam criados no Quadro de
Pessoal da Secretaria Municipal de Educagiio mais 11 (onze) cargos de Auxiliar de Professor de

Creche, de provimento efetivo, totalizando 31 cargos.

Art. 55. O exercicio das fungbes de direglio e vice=diregio das unidades escolares

serd fixado em legislagho propria, com a participagho da comunidade escolar no processo de escolha.

Art, 56. Os cargos dos professores que ministram aulas de Educagiio Fisica no

ensing fundamental {17 a0 9° ano) terdio a seguinte nomenclatura PER.LLEF,

Art. 87, Nos casos omissos nesta Lei, aplicam-se as disposigdes concernentes ao
Plano de Carreira Estadual, no que couber,

Art. 58. Integram essa Lei 0s seguintes anexos:
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I- Anexo |: Tabela | Cargos, Carga-horiria, Quantitativo e Vencimentos:

I1 - Anexo 1l: Atribuigdes das Carreiras dos profissionais da Educacio Pasica.
I - Anexo Il Tabela de Carreira dos Servidores da Educaglo com

Vencimentos — Incluindo Progressiio ¢ Promogio.

Art. 59, As despesas decorrentes desta Lei correrio & conta de recursos especificos

consignados no Orgamento do Municipio.

Art. 60. Revogam-se as disposi¢hes em contrdrio, em especial as constantes nas
Leis Municipais: 795/95 (Plano de Carreira dos Servidores Municipais); 1040/2001 (altera cargo de
professor I1); 1014/2001 (modifica dispositivos legais das leis 795/95, 384/81, 684/92, 579/89), Lei
Complementar N* 020 de 08/01/2010 ¢ Lei Complementar N° 034, de 24 de abril de 2012, Ar. 1°,

VIIL

Art. 61. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio.

Prefeituri Municipal de Mantena, aos 17 (dezessete) dias do més de dezembro de

2019. 76° de Emancipagiio Politica,

Prefeito Municipal

HRegistro Ms, 05 do Liveo Mecanizado n®, 0172009,

dministracio

CERTIDAD
Certifico pmm 04 devidos fiss que & presomie Lei
Comnplemmentar foi publicads por B0 ng quadro de
myisis desta Prefieitum Mu-ﬂﬂ _?_r}f‘_‘.' I.__ fis] b
) e -|_r-,-rr|‘
Deuscly Elor da silva Leiia
Chele de Servico de Adminisiragiio
Viatricals 120. 70491
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ANEXO 1

Tabela | - Cargos, Simbolo/Nivel/Grau, Carga-hordria, Quantitativo ¢ Vencimentos

I = Carreira de Professor da Educaciio Bisica:

CARGO SIMBOLOY C.H.S | VENCIMENTO | VAGAS
| NIVEL/GRAU INICIAL
Professor da Educagdo Basica PEB.MAG.A 24 RE 1.080,38
Professor da Educagiio Basica PER.L.ALA 24 RS 1.404.51
I 80
Professor da Educacio Basica PEB.LAF.A 24 R5% 1.462.14
B
Professor Regente de Aulas REG.LAF.A 24 RS 1.404.51
Autorizado a lecionar = 6" ap 9
ano do ensino fundamental
Professor da Educagiio Basica PEB.LLEM.A 24 RS 1.797.63
Especialista da Educagiio Basica | EEB.LA 24 RS 1.784,.39 1%
I
Professor de Educagio Fisica PEB.L.EF.A 24 RS 10
| I.462,14

23
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Professor da Educacio Basica: Valor Hora/Aula

Simbolo Nivel

Valor da Hora — Aula

Descrigho

PEB.MAG.A

RS 10,00

Profiessor regente de Turma com habilitagao
em curso normal em Nivel Médio™Magistério

que atua na Educagdio Infantil ou de 1% a0 5°

and do Ensino Fundamental,

PEB.LALA

R3 13,00

Professor regente de aulas com habilitaglio
especifica na  disciplina que atua na
Educagio Infantil ou de 17 ao 5° ano do

Ensino Fundamental

PEBR.IAF.A

RS 13,54

Professor regente de aula com habilitaglio
especifica na disciplina que atua de 6° a0 9°
ano do Ensino Fundamental

REG.LAF.A

RS 13.00

Professor regente de aula que nio ¢
habilitado na drea especifica, mas pode ser
autorizado a lecionar de 6% ao 9° Ano do

Ensino Fundamental

PEB.LEF.A

RS 13,54

Professor regente de aulas com habilitagio

especifica na disciplina de Educaciio Fisica

que atua no Ensino Fundamental

PEB.I.LEM.A

RS 16.64

Professor regente de aula com habilitagiio |
especifica na disciplina que atua de 6° ao 9°

ano do Ensino Fundamenial

24
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I - Carreira Administrativa:
I CARGO SIMBOLO/ | C.HS | VAGAS | VENCIMENTO
NIVEL/GRAU INICIAL

Analista de Educagiio Basica AME.LA 40 04 RS 1.901.30
Téenico em Auxiliar de Secretaria TASEC.LA 30 21 RS 998.00
Auxiliar de Servigo da Educaglio Bdsica 1| | ASBLIA 30 92 RS 998,00
Auxiliar de Servigo da Educaglio Bisica 2 | ASB2.1LA ET) 15 RS 99800
Auxiliar de Servigo da Educagiio Basica 3 | ASB3LA 40 25 RS 998,00
Motorista de Transporte Escolar MTE.LA 40 12 RS 99800
MNutricionista | NUT.LA 30 01 RS 1650,07
Secretirio Escolar | SEC.LA 30 10 RS 1.164,93
Auxiliar de Professor de Creche | APC.LA 30 3l RS 998,00

i CARGO C.HS VAGAS VENCIMENTO INICIAL

.[ Agente Administrativo 40 01 R$ 1.239.42

Il - Cargo Comissionado

CARGO CHS | YAGAS | VENCIMENTO
INICIAL

Coordenador de Servigo de Coordenaglio Pedagogica e 40 01 RS 2.260.28
Estatistica Escolar

Coordenador de Servigo de Manutenglo Escolar 40 a1 RS 2.260,28
Coordenador de Servigo de Setor Pessoal a0 o1 RS 2.260.28
Coordenador de Servigo de Transporte Escolar 40 01 RS 2.260,28
Diretor 40 08 RS 3.033,40
Secretdria (o) 40 01 RS 1.093.84
Vice-Diretor 24 |6 RS$ 2.022.27
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ANEXO 11
Atribuigies das Carreiras

CARGO | N°DE VAGAS
AGENTE ADMINISTRATIVO |
DESCRICAO SINTETICA

Trabalho que consiste na execugio de tarefas administrativas em geral, com awmagdio na Secretaria

Municipal de Educagdo I

TAREFAS TIPICAS

*  Exercer atividade profissional na Secretaria Municipal de Educagio:

# Preencher fichas e formulirios padronizados:

=« Redigir e digitar correspondéncias ¢ expedientes de rotina, atas ¢ outros documentos;
o Executar trabalhos de digitagio em geral, coletando e analisando dados,
= Organizar e digitar quadros demonstrativos, mapas, graficos, relatérios e balancetes:

» Seclecionar. classificar ¢ arquivar, por ordem alfabética, numérica ou cronclogica. fichas, processo,

comespondéncia ¢ documentos em geral:
+ Controlar a tramitagdo de papéis ¢ prestar informagbes:
»  Receber, conferir e controlar saida e entrada de mercadorias.
¢ Transcrever documentos:
o  Conferir servigos executados na unidade de servigo:

o Farer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos, organizar quadros

demonstrativos, relatorios, balancetes e estudos diversos;
» Receber, carimbar. protocolar e encaminhar processos ¢ documentos avulsos;
» Providenciar copias de documentos quando necessdno;

+ Providenciar o arquivamento necessario de jornais, revistas, recores ¢ dnﬂum:nt&Wmsi

4

2
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Atender ao pablico, dando informagies e outros esclarecimentos;

Executar tarefas de apontamento de frequéncia, comparecimento, horas trabalhadas:
Atender a telefonemas

Examinar processos ¢ documentos avulsos e prestar informagdes sumdrias;
Escriturar livros ¢ fichas e fazer sintese de assuntos;

Participar de trabalhos relacionados com a organizagio de servigos de escritdrio gue envolvam

conhecimento das atribuigdes da unidade de servigo:

Apoiar 05 demais setores e secretaria do municipio nos periodos de recessos escolares e/ou quando |
convocados pela autoridade superior
Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes proprias da unidade e da natureza do |

seu trabalhio. |

QUALIFICACAQ PROFISSTONAL

Ensino Médio completo - Conhecimentos de Informatica.

)
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CARGO | N*DE VAGAS
ANALISTA DA EDUCACAO BASICA | 04
DESCRICAOQ SINTETICA

Elaborar, analisar ¢ avaliar planos. programas ¢ projetos nos setores pedagdgicos, administrativos ¢ de |
inspeglio no campo da educagiio,

" TAREFAS TIPICAS

Exercer atividade profissional nos setores pedagogico, administrativo ¢ de inspecdo no campo da |
educagdo, na Secretaria Municipal de Educagiio;

Elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos pedagdgicos;
Coordenar, acompanhar, avaliar e redirecionar a execugdio de propostas educacionais:

Elaborar normas, instrugdes, orientagdes para aplicagiio da legislagdo relativa a programas ¢ curriculos

escolares ¢ 4 administragdo de pessoal, material, patrimdnio e servigos:

= Elaborar, executar, acompanhar projetos de capacitagdo de pessoal e treinamentos operacionais nos
virios dmbitos de atuacio:

*  Proporcionar assisiéncia iécnica na elaboraglo de instrumentos de avaliagho do processo educacional

*  Elaborar programas, provas ¢ material instrucional para o ensino fundamental e médio;

s  Realizar pesquisas ¢ estudos que subsidiem a proposta de politicas. diretrizes e normas educacionais:

o  Paricipar da elaboragdo de planejamentos ou propostas anuais de atividades do setor ou drgdo em que
alua;

s  Organizar ¢ produzir dados e informagdes educacionais;

o Elaborar e acompanhar a execuclio de reforma, ampliagdo elou construgio da rede fisica de
atendimento;

» Realizar trabalhos de escrituraglo contabil, cdlculo de custos, pericias, previsdes, levantamento,
andlise ¢ revisdo de balangos e demonstrativos, execugdio orgamentiria e movimentagio de contas
financeiras ¢ palrimoniais;

«  Emitir pareceres ¢ relatorios sobre assuntos financeiros ¢ contabeis;

¢  [Exercer a inspegio escolar que compreende:

a) Orientar, prestar assisténcia ¢ controlar o processo administrativo das escolas ¢, na forma do
regulamento, do seu processo pedagogico:

b}  Orientar a organizagdo dos processos de cringlio, auorizagdio de funcionamento, rc-:mhji_:im:ntn e

" —
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA
Estado de Minas Gerais

¢) registro de escolas, no dmbito de sua drea de atuagdio:

d}  Assegurar a regularidade do funcionamento das escolas. em 1wdos os seus aspectos:

*  Responsabilizar-se pelo fluxo correto ¢ regular de informagdes entre as escolas e a Secretaria
Municipal de Educagio;

= Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo, previstas na regulamentaglo aplicavel

e de acordo com a politica plblica educacional.

QUALIFICACAQ PROFISSIONAL

Curso superior de Pedagogia com habilitaglio especifica em Inspegiio Escolar, Supervisio Escolar,
Orientagio Escolar ou licenciatura em drea especifica com especializagio em Inspegiio Escolar,

Supervisio Escolar, Orientago Escolar.

i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais
CARGO N*DE VAGAS
NUTRICIONISTA 01
DESCRICAO SINTETICA

| Planejar, desenvolver, orientar e supervisionar todas as atividades relacionadas a nutrigho ¢ aos programas
de alimentagio e nutrigio alimentar dos alunos da rede de ensino.

TAREFAS TIPICAS

* Programar, claborar ¢ avaliar os cardipios, de acordo com a faixa etiria, perfil epidemioldgico ¢ |
hdbitos alimentares;

= Plancjar, orientar ¢ supervisionar as atividades de compra, sclegfio ¢ armazenamento dos géneros |
alimenticios:

&  Planejar e coordenar a aplicagiio de testes de aceitabilidade junto a clientes, quando a introdugiio
de alimentos novoes, dos carddpios praticados, observando parimetros téenicos, cientificos e
sensoriais reconhecidos:

* Calcular parimetros nutricionais para atendimento da clientela com base em recomendagies

nutricionais, avaliagdo nutricional ¢ necessidades nutricionais especificas, definindo a quantidade
¢ a qualidade dos alimentos:

o Estimular a identificagdo de criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas 4 nutrigio,
para que recebam o atendimento adequado;

o Desenvolver projetos de Educagio alimentar ¢ nutricional para a comunidade escolar, inclusive
promovendo a consciéncia ecologica ¢ ambiental.

* [Interagir com o conselho de alimentagdo Escolar (CAE), no exercicio de suas atividades.

# Coordenar, supervisionar ¢ executar programas de educagio permanente em alimentagdo e
nuirigiio da comunidade escolar;

* Fiscalizar e seguir as normas constantes da instruglio normativa da merenda escolar
* Llaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardipio;
= Panicipar de reunides multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar ¢ executar

politicas, programas, cursos pesquisas ¢ eventos direcionados a alimentagio ¢ nutrigdo.

s Capacitar e treinar todos os profissionais envolvidos com o PNAE: /,.;’,}7)
0
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Estado de Minas Gerais

Articular-s¢ com a dim;is; e com a coordenacio pcdagl:'lé_i_ca da escola para o planejamento de
atividades lidicas com o conteddo de alimentagio e nutrigio;

Contribuir na elaboragio e revisio das normas reguladoras proprias da drea de alimentagio e
nutrigio;

Zelar para que na capacitaglo especifica de merendeiras, assim entendidos os manipuladores de

alimentos da merenda escolar, sejam observadas as normas sanitirias vigentes.

QUALIFICACAQ PROFISSIONAL

Curso superior completo em MNutrigdo - Registro profissional no drglio competente

il
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

CARGO N*DE VAGAS
TECNICO EM AUXILIAR DE SECRETARIA 21
DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo que desempenha todas as atividades auxiliares da secretaria de cada unidade
escolar

TAREFAS TIPICAS

»  Auxiliar a secretaria escolar em todas as atividades da secretaria;

*  Apoiar 05 demais setores e secretaria do municipio nos periodos de recessos escolares efou
quando convocados pela autoridade superior;

o Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigdes e da natureza do seu trabalho;

®  Prestar o devido atendimento ao publico em geral, alunos e professores;

s Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo;

e  Realizar trabalhos de digitaglio, organizaglio ¢ ordenagdio de arquivos de forma a promover o
melhor funcionamento, permitindo, em qualquer época. a verificagiio da regularidade da vida
escolar do aluno e autenticidade dos documentos escolares;

o Zelar pelo uso adequado ¢ conservagio dos bens materiais distribuidos & Secretaria;

s Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, fichdrios, livros e outros instrumentos de
escrituraglio da escola, relativo aos registros funcionais dos servidores e a vida escolar dos
alunos;

s Realizar trabalhos de digitagdo.

QUALIFICACAQ PROFISSIONAL

Ensino Médio completo

N il
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais
CARGO N*DE VAGAS
AUXILIAR DE SERVICO DA EDUCACAO BASICA — ASBI | 92 '
DESCRICAO SINTETICA

Trabalho que consiste em executar tarefas de limpeza ¢ conservagiio de locais, preparo e distribuiclio

de alimentos, recebimento e encaminhamento de expediente e volumes em geral.

TAREFAS TIPICAS

o Realizar trabalhos de limpeza ¢ conservagiio de locais ¢ de utensilios sob sua guarda, zelando pela

ordem ¢ higiene em seu setor de trabalho:

s Realizar trabalhos de movimentagdo de moéveis, utensilios. aparelhos. cormrespondéncia ¢ de

documentos diversos:

* Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de mdveis. bem como carregar e descarregar

veiculos, quando solicitado;

o Realizar trabalhos de preparo ¢ distribuigdio de alimentos em sua unidade ¢ em eventos e
festividades do calendanio escalar;

o Servir calé em locais de trabalho;

»  Abrir & fechar portas de prédios, repartigies municipais, responsabilizando-se pelas chaves e pelo
horiario de abertura e fechamento dos mesmos;

s Exercer atividade no campo da zeladoria em unidade escolar, no drglio central ¢ no Conselho
Municipal de Educagiio:

= Relacionar, orgar, requisitar materiais ¢ instrumentos necessdrios & execugdo de seu trabalho;

F Preparar ¢ distribuir a merenda escolar, mantendo limpo € em ordem o local, zelando pela

adequada utilizaglio ¢ guarda de utensilios e géneros alimenticios;

» Realizar pequenos reparos de alvenaria, marcenaria. pintura, eletricidade, instalagdes hidriulicas

e de movers e utensilios;
= Executar servigos simples de jardinagem e agropecudria ¢ atividades afins:
o Dirigir veiculos de passageiros ¢ carga;

« Manter os veiculos ¢ magquinas em condigiio de conservaglio e funcionamento, providenciando

conserios, abastecimento, lubrificagho, limpeza e efetuar pequenocs reparos mecinicos; o
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Realizar trabalhos de prcm:n!n'. preparo, selegio, classificagdo, registro, colegdo e arquivamento
de processos, documentos, fichas:

Efetuar levantamentos, anotagdes, calculos, registros simples de natureza contibil:

Examinar processos ¢ expedientes avulsos, redigir informagdes de rotina, atender partes:

Efetuar controle de estocagem, transporte ¢ abastecimento de material;

Identificar defeitos nos aparelhos, providenciando reparos necessdrios;

Apotar 0s demais setores ¢ secretaria do municipio nos periodos de recessos escolares e/ou quando
convocados pela autoridade superior

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes proprias e natureza do seu trabalho.

QUALIFICACAD PROFISSIONAL

Conclusio do Ensino Fundamental | (5° Ano do Ensino Fundamental

27

34

Avenida Jose Mol n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35200-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais
CARGO N"DE VAGAS
AUXILIAR DE SERVICOS DA EDUCAEiﬂ BASICA — ASB2 15
DESCRICAO SINTETICA

IS

. Executar as stribuigdes de zelador no periodo escolar, promovendo a limpeza e conservagio do

mesmo, assegurando o assen, ordem, seguranga e o bem-estar de seus ccupantes.

TAREFAS TIPICAS

- Proceder & abertura e fechamento da reparticiio em horirios determinados, velando pela limpeza
e conservagdo do prédio, mdveis ¢ objetos nele existente;

- Receber ¢ expedir correspondéncias;

= Controlar os locais de entrada ¢ saida do prédio e dependéncias do local que esta designado;

- Efetuar registros de ocorréncia extraordindrias:

- Comunicar a0 seu superior imediato a ccoméncia de qualquer dano causado ao Patriminio
Piblico:

- Orientar os visitantes conduzindo-os as repartigdes competentes;
- Obedecer as escalas de servigos estabelecidos e atender a convocagiio para execuglio de tarefas
compativeis com sua habilidade:

| - Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

- Fiscalizar o trinsito de pessoas estranhas no recinto escolar;

- Auxiliar na manutengdo da disciplina geral da escola;

- Auxiliar nas tarefas de portaria, guarda e proteglo das criangas nas dependéncias do
eslabelecimento de ensino:

| - Zelar pelas dependéncias e instalagdes do estabelecimento e matenal utilizado pelos educandos;
- Colaborar na organizaglio de festas civicas ¢ solenmidades escolares:
- Atender as solicitagdes de professores e alunos;

| - Receber ¢ transmitir recados dentro de suas atribuighes:

- Inspecionar apds a saida dos alunos, as salas de aula, a fim de recolher objetos esquecidos,

efetuando o recolhimento & Secretaria.

| QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Conclusio do Ensino Fundamental 1 (57 Ano do Ensino Fundamental) f,;a:l,’
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA
Estado de Minas Gerais

CARGO N°DE VAGAS
AUXILIAR DE SERVICO DA EDUCACAO BASICA - ASB3 25
DESCRICAO SINTETICA

Trahalho de vigilincia que consiste em proteger e vigiar prédios, equipamentos pablicos, instalagdes

¢ bens municipais.

TAREFAS TIPICAS

Fazer a ronda, com intervalos pré-fixados ou ndo. de bens municipais ¢ locais sob sua
vigilincia;

Vigiar prédios, pragas, instalagbes, equipamentos, depositos de materiais pertencentes a
municipalidade, contra roubo, dilapidagio; incéndio e outros riscos, tomado providéncias
e O caso exigin

Percorrer as dependéncias internas. apagando luzes. fechando torneiras. desligando
aparelhos, abrindo e fechando portas e portbes, responsabilizando-se pelas chaves;

[Dar ciéncia ao chefe imediato de quaisquer anormalidades relacionadas 4 sua fungdo,
identificadas no ambiente de trabalho;

Apoiar 05 demais setores e secretaria do municipio nos periodos de recessos escolares efou
quando convocados pela autoridade superior;

Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes da Autarquia ¢ da natureza do
seu trabalho:

Realizar pequenos reparos em instalagdes elétrica, hidraulica, moveis ¢ utensilios:
Executar servigos simples de jardinagem, pintura ¢ lubrificagio;

Carregar ¢ descarregar veiculo quando solicitado;

Relacionar, orgar, requisitar materiais ¢ instrumentos necessdrios 4 execugdo do seu
trabalho:

Cumprir a jornada de trabalho estabelecida previamente sendo pontual e assiduo.

QUAHFJ'{HG;B PROFISSTONAL >y
e

Conclusdo do Ensino Fundamental 1 (5° Ano do Ensino Fundamtniﬂl}f,f"///{g
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais
CARGO N° DE VAGAS
MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR 12
DESCRICAO SINTETICA

Trabalho gue consiste em dirigir veiculos motorizados para transporte de alunos, pessoas ou

cargas.

TAREFAS TIPICAS

Dirigir veiculos de transporie de alunos, passageiros e de carga dentro ¢ fora do municipio,
inclusive em periodo de féras ¢ recessos escolares;

Prestar servigos de transporte de passageiros em festividades, eventos e outros de acordo
com a necessidade da secretaria de educagdo;

Cuidar da limpeza, conservagdio e manutenglio dos veiculos ¢ fazer-lhes pequenos reparos
quando da sua utilizagio;

Preencher fichas para controle de quilometragem percorrida, gastos de combustivel,
lubrificante e entrega de cargas;

Obedecer s normas ¢ instrugtes do servigo de transporte e¢scolar;

Dirigir veiculos de ransporie de passageiros;

Zelar pela idoneidade ¢ seguranga no transporie de alunos e passageiros:

Apoiar 0s demais setores e secretaria do municipio nos periodos de recessos escolares e/ou
quando convocados pela autoridade superior:

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuighes proprias ¢ da natureza do seu
trabalhio.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Conclusio do Ensino Fundamental

CNH - Categoria “D” %f

;_,:"—'

37

Avenida José Mol, n"216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35280-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA
Estado de Minas Gerais

—

CARGO N*DE VAGAS
ESPECIALISTA DA EDUCACAO BASICA 18
DESCRICAO SINTETICA

Responsdvel pela supervisio do processo didético como elemento articulador no planejamento.

scompanhamento, controle e avaliagiio das atividades pedagdgicas.

TAREFAS TIPICAS

Exercer em unidade escolar a supervisio do processo diditico como elemento articulador
no planejamento, acompanhamento, controle e avaliagio das atividades pedagogicas

conforme o plano de desenvolvimento pedagdgico ¢ institucional da unidade escolar;

Atuar como elemento articulador das relagbes interpessoais internas ¢ externas da escola
envolvendo os profissionais, os alunos, seus pais e a comunidade;

Planejar, executar, coordenar cursos atividades e programas internos de capacitagiio |
profissional e treinamento em servigo;

Participar da elaboragiio do calendirio escolar:

Participar e/ou coordenar as atividades do Conselho de Classe:

Exercer outras atividades previsias no regulamento desta Lei ¢ no regimento escolar que
integram o plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola.

Exercer, em trabalho individual ou em grupo, a orientagiio, o aconselhamento e o
encaminhamento de alunos em sua formagdo geral ¢ na sondagem de suas aptiddes
especificas;

Atuar como elemento articulador das relagBes internas na escola ¢ externas com as familias
dos alunos, comunidade e entidades de apoio psicopedagdgicos ¢ como ordenador das
influéncias que incidam sobre a formagiio do educando;

Exercer atividades de apoio a docéncia;

Exercer outras atividades previstas no regulamento desta Lei e no regimento escolar que

integram o plano de desenvolvimento pedagégico ¢ institucional da escola.

QUALIFICACAQ PROFISSIONAL

Curso superior de Pedagogia ou licenciatura em direa especifica ou Normal Superior; somados

com especializacio em Supervislo Escolar, Oriemagio Educacional ou Inspe¢lio escolar

Registro profissional no drglo competente. A ,,~"'/

7/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais
Ii CARGO N*DE VAGAS
PROFESSOR DE EDUCACAQ BASICA 230
DESCRICAO SINTETICA

Executar tarefas genéricas educacionais, conforme previstas no regimento escolar, que integram o plano

de desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola.

TAREFAS TIPICAS

* Participar da elaboragdio, desenvolvimento e avaliagho da proposta pedagdgica da escola;

# Elaborar ¢ cumprir o plano de trabalho segundo o projeto pedagdgico da escola;

* Responsabilizar-se pela aprendizagem dos alunos;

» Estabelecer e implementar estratégias de atendimento diferenciado a alunos que dele necessitam;

o Cumprira jornada de trabalho prevista;

= Participar integralmente dos periodos dedicados ao desenvolvimento profissional;

# Colaborar com as atividades de anticulacio da escola com as familias ¢ a comunidade;

s Desincumbir-se das demais tarefas indispensdveis ao cumprimento dos fins educacionais da escola
¢ ao processo de aprendizagem;

* Informar aos pais ¢ responsiveis sobre a vida escolar dos alunos, bem como sobre a execugdo da
proposta pedagogica da escola.

¢ Elaborar estudos e levantamentos qualitativos ¢ quantitatives indispensdveis ao desenvolvimento da
TUFTTLE;

» Participar da organizagio dos tempos e espagos escolares;

« Participar do processo que envolve o plangjamento, elaboragio, execugio, controle e avaliagio do
projeio politico-pedagogico e do plano de desenvolvimento pedagbgico ¢ institucional da escola;

+ Participar da elaboragiio do calendirio escolar;

+ Participar da elaboragiio ¢ implementagiio de projetos e atividades de articulagiio e integracio da
escola com as familias dos educandos ¢ com a comumdade escolar,

» Participar de cursos, atividades ¢ programas de capacitagio profissional, quando convocado ou
convidado;

s Acompanhar ¢ avaliar sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino-aprendizagem,

+ Exercer outras atribuighes, previstas no regulamento desta lei ¢ no regimento escolar, que integram
o plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola, ‘%

i9

Avenida José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 352




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA
Estado de Minas Gerais

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Para a educagio infantil e anos iniciais do ensino fundamental, formagio em nivel superior em curso
de Pedagogia ou Normal Superior.
Para o5 anos finais do ensino fundamental, formagio em curso superior, em licenciatura plena ou

graduagio correspondente ds dreas de conhecimenios especificos do curriculo, com formagio

| pedagdgica nos termos da legislagiio vigenie.
Para lecionar Educaglo Fisica: Licenciatura Plena em Ed. Fisica. Registro profissional no drgio

i E[!I'I'IP‘.'[I:I'IIE.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

CARGO N*DE VAGAS
SECRETARIO ESCOLAR 10
DESCRICAOQ SINTETICA

Responsivel pela Secretaria da Unidade Escolar, competindo-lhe a organizagiio ¢ preservagio de
toda a documentaglo da Unidade escolar, seja, de forma escrita ou digitalizada.

TAREFAS TIPICAS

*  Prestar o devido atendimento ao pablico em geral, alunos e professores;
o Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo;
®  Apresentar ao Diretor, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados:

s Organizar a secretaria da escola de forma a promover o melhor funcionamento permitindo,
em qualquer época, a verificaglo da:

a) identidade e regularidade da vida escolar do aluno;
b} autenticidade dos documentos escolares.

s Zelar pelo uso adequado e conservaclio dos bens materiais distribuidos & Secretaria;

* (Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, fichdrios, livros € outros instrumentos

de escrituragiio da escola, relativo aos registros funcionais dos servidores ¢ a vida escolar
dos alunos;

* Recolher ¢ encaminhar documentos de servidores necessarios para processo de autorizagiio
Junto a SER;

®  Promover ou delegar atividades para o preenchimento de didrios, digitagio de formulirios,
documentos ¢ correspondéncias em geral;

o  Organizar ¢ manter atualizado o sistema de informagdes legais ¢ regulamentares de interesse
da escola:

o Redigir oficios, exposighes de motivos, atas ¢ outros expedientes;

=  Coletar, apurar, selecionar, registrar ¢ consolidar dados para elaborag@o de informagdes ¢
estatistica;

o Realizar trabalhos de digitagio;

*  Apoiar os demais setores ¢ secretaria do municipio nos periodos de recessos escolares e/ou
quando convocados pela autoridade superior;

# Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribui¢des proprias ¢ da natureza do seu
trabalko.

QUALIFICACAQ PROFISSIONAL

Conclusio do Ensino Médio /’ _‘,-ﬂ"ffd .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA
Estado de Minas Gerais

CARGO N°DE VAGAS
COORDENADORES DE SERVICO e
" DESCRICAO SINTETICA

Trabalho que consiste em supervisionar ¢ coordenar servigos e pessoas que realizam tarefas

especificas dentro de cada setor da secretaria de educaciio.

TAREFAS TIPICAS

Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades da drea sob sua
responsabilidade, de acordo com as competéncias estabelecidas;

Preparar programas do setor ¢ responsabilizar-se por sua execugdo;

Preparar informagdes e orientagdes para expedientes ¢ procedimentos da drea;

Promover ¢ presidir reunides de subordinados para transmitir instrugdes ou discutir as

solugdes para os problemas relacionados com sua drea de alagiio;

Manter contato com dreas que tenham interesses comuns para esclarecimento de matéria de |
trabalho e eoordenagdo de servigos;

Manter a ordem ¢ a disciplina no setor;

Praticar atos relativos & administragiio de seu setor, de acordo com as normas ¢ diretrizes
vigentes da secretaria municipal de educagiio;

Fiscalizar a presenga dos servidores na repartigho:

Apresentar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas pelo setor & Secretiria de
educagio;

Atender s normas de higiene e seguranga do trabalho;

Apoiar os demais setores ¢ secretaria do municipio nos periodos de recessos escolares ¢fou
quando convocados pela autoridade superior;

Executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAQ PROFISSIONAL

Formagiio em Nivel Médio ,-f“"? Pl
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais
CARGO N*DE VAGAS
DIRETOR 09
DESCRICAO SINTETICA

Trabalho tipico de diregio que envolve plancjamento, coordenaglo, supervisiio ¢ controle das

atividades da diretoria.

TAREFAS TIPICAS

Plangjar, dirigir. coordenar, supervisionar ¢ controlar as atividades da Diretoria.

Estudar ¢ viabilizar processos de racionalizagio de atividades através de adogdio de critérios
de reorganizagio e melhores procedimentos de trabalho.

Promover a integragfio das Unidades de trabalho subordinadas a Diretoria, visando a
cooperagio, a solidanedade ¢ o efetivo rendimento do trabalho.

Manter contatos ¢ relagdes com autoridades externas para estudo e discussdo de problemas
de natureza técnica legal ou financeira que envolvam interesses da unidade de ensino.

Examinar processos, dar pareceres ¢ redigir informagdes sobre matéria relacionada com a
Dirctoria, interpretando ¢ aplicando leis e regulamentos.

Assessorar a secretdria de educaglo na formulagio e execuglio de estratépias de
desenvolvimento da educagio.

Avaliar desempenho das unidades sob sua coordenagio, bem como de seus subordinados.
Responsabilizar-se na sua Diretoria, pela elaboragio e execugiio orgamentiria.
Planejar o trabalho do ano letive com o coencurso do corpo docente;

Promover reunides de pais ¢ mestres

Promover ¢ supervisionar a organizacio das atividades extracurriculares do estabelecimento
Supervisionar o trabalho dos especialistas de educagio e professores especializados;

Convocar e presidir reunides pedagogico-administrativas, fazendo lavrar alas dos assuntos
tratados;

Fazer reunides com o pessoal administrativo para discriminar as atribuigdes de cada servidor
e orientar os trabalhos de limperza e conservagio;

Comparecer a reunides, guando convocados por autoridade de ensino.

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigdes e natureza do seu trabaltho.

QUALIFICACAOQ PROFISSIONAL

Formagiio em MNivel Superior.

Registro profissional no drglio competente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA
Estado de Minas Gerais

CARGO N* DE VAGAS
SECRETARIO - SEMED o1
DESCRICAO SINTETICA

Trabalho que consiste em auxiliar a Secretdria de Educaciio em suas atividades de gabinete,
preparando, escriturando, registrando, arquivando ¢ digitando documentos de natureza

administrativa.

TAREFAS TIPICAS

*  Secretariar o gabinete ¢ outras unidades administrativas a ele interligados no que se refere &
contatos internos ¢ extemos para tratar de assuntos relacionados & secretaria de educagiio:

¢ Redigir informagdes de rotina e atender partes encaminhando pessoas quando assim se fizer
necessario;

» Efetar levantamentos, anotagles, cdleulos e registros simples inerentes 4s respectivas
atividades desenvolvidas;

* Recepeionar pessoas ¢ autoridades ¢ cuidar da agenda da secretiria de educagiio.

* Realizar trabalhos de preparo, escrituragiio, colegdo e arquivo de documentos de natureza
téenico-administrativa;

* [igitar e conferir documentos, relatdrios, levantamentos e outros expedientes;

* Alender ¢ encaminhar papéis e processos fazendo o controle de sua movimentaglio;

* Redigir atas de reunides;

*  Apoiar os demais setores ¢ secretaria do municipio nos periodos de recessos escolares efou
quando convocados pela autoridade superior;

* Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias ¢ natureza do seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

il ” B
Ensino Médio completo. Conhecimentos em informdtica 7 ///
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA
Estado de Minas Gerais

CARGO N*"DE VAGAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAQ ol

LAY A

Trabalho tipico de diregdio que envolve planejamento, coordenagio, supervisdo e controle das

atividades, com o intuito de assistir & Administracdo em assuntos inerentes a secretaria de

educagiio,

TAREFAS TIPICAS

* Planejar, dirigir. coordenar supervisionar e controlar as atividades da Secretaria de
educacio:

o [Estudar ¢ viabilizar processos de racionalizagio de atividades através de adoglio de
critérios de reorganizagio e melhores procedimentos de trabalho;

* Promover o entrosamento da secretaria com as outras € com o Gabinete do Prefeito,
assim como a integraglo das Unidades de Trabalho subordinadas & Secretaria, visando
a cooperagio, a solidariedade e o efetivo rendimento do trabalho;

s Manter contatos ¢ relagdes com autoridades extermas para estudos ¢ discussies de
problemas de natureza técnica, legal ou financeira, que envolvam os interesses da
secretaria de educagiio ¢ da administragio da prefeitura;

= Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre maténia relacionada &
Secretaria, interpretando ¢ aplicando leis ¢ regulamentos, assim como participar da
elaboragdo ¢ execugdo orgamentaria;

& Assessorar o Prefeito na formulaglio e execugdio da politica de governo, nos assuntos
increntes a sua especifica drea de atuagio;

e Avaliar o desempenho das unidades sob sua coordenaglo. bem como dos seus
subordinados;

s Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigles ¢ natureza do seu trabatho.

QUALIFICACAQ PROFISSIONAL

Ensino Superior completo /%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

CARGO

N*DE VAGAS

VICE DIRETOR

16

DESCRICAO SINTETICA

Awuxiliar e coadjuvar o diretor na administragio da unidade de ensino

TAREFAS TIPICAS

Coadjuvar o diretor na administracio da unidade de ensino

Responder pela dire¢lo da unidade de ensino, nas falias e impedimentos ocasionais do

diretor:

Orientar a realizaglo de atividades sociais, literdrias e esportivas indicadas pelo diretor;

Orientar a execugio de ordens emanadas pelo diretor:

Superintender a disciplina dos alunos de conformidade com as ordens superiores;

Zelar pela boa ordem ¢ higiene do estabelecimento.

QUALIFICACAQ PROFISSTONAL

Ensino Superior completo

Registro profissional no drgdo competente

/4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA
Estado de Minas Gerais

CARGO N°DE FAGAS
AUXILIAR DE PROFESSOR DE CRECHE 3
DESCRICAQ SINTETICA

Auxiliar o professor no dis-a-dia

TAREFAS TIPICAS

Participar em conjunto com o educador do planejamento, da execugiio ¢ da avaliagio das |
atividades proposias s criangas; |
Participar da execugio das rotinas didrias, de acordo com a oriemtaciio técnica do educador;
Colaborar ¢ assistir permanentemente com o educador no processo de desenvolvimento das
atividades wenico-pedagdgicas;

Receber ¢ acatar criteriosamente a onientaglio ¢ as recomendagbes do educador no trato e

alendimento a clientela;

Auxiliar o educador quanto & observagdio de registros e avaliagdo do comporamento e
desenvolvimento infantil:

Participar juntamente com o educador das reunidies com pais ¢ responsaveis;

Disponibilizar e preparar os materiais pedagdgicos a serem utilizados nas atividades;

Auxiliar nas atividades de recuperagdo da autoestima, dos valores e da afetividade;

Observar as alteragdes fiscais e de comportamento, desestimulando a agressividade:

Estimular a independéncia, educar e reeducar quanto aos habitos alimentares, bem como,

controlar a ingestio de liguidos e alimentos variados, responsabilizando-se pela alimentagdio |
direta das criangas dos bergarios;

Cuidar da higiene e do asseio das criangas sob sua responsabilidade;

Dominar noghes primdrias de sadde;

Ajudar nas terapias ocupacionais ¢ fisicas, aplicando cuidados especiais com deficientes e
dependentes:

Acompanhar a clientela em atividades sociais e culturais programadas pela unidade;

Executar outros encargos semelhantes, pertinentes 4 fungio.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Formagio em Nivel Médio — Magistério
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