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LEI COMPLEMENTAR N° 04, DE 26 DE
FEVEREIRO DE 1.999,

Dispde sobre o Plano de Carreiras dos Servidores integrantes
do Quadro do Magistério do Municipio de Astolfo Dutra -
MG e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Astolfo Dutra aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
Das Disposi¢ées Fundamentais
CAPITULO 1
Dos Objetivos

Art. 1° - Esta Lei define o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos a que estdo
submetidos os servidores publicos municipais integrantes do Quadro de Pessoal do Magistério da
Prefeitura de Astolfo Dutra, com os seguintes objetivos:

I - estimular a profissionalizagdo, atualizacdo e reciclagem mediante a criagdo de
condicdes que amparem e permitam o auto-aperfeicoamento como forma de realizagio
profissional e como instrumento de melhoria de qualidade de ensino;

II - garantir a promogdo de acordo com o aperfeicoamento profissional na area de
atuacdo e o tempo de servigo, independente do grau e da série em que atue;

III- assegurar remuneragdo aos servidores integrantes do Quadro de Pessoal do

Magistério condizente com a natureza e complexidade do trabalho e qualificagdo para seu
€xercicio.

CAPITULO I
Dos Conceitos

Art. 2° - Aplicam-se aos servidores integrantes do Quadro de Pessoal do

Magistério, no que couber, as disposigdes contidas em lei, aplicaveis aos servidores publicos
municipais.

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

I - Atividades de Magistério - as pertinentes ao ensino e as inerentes a

administracdo ou assessoramento exercidas por professores, especialistas de educagdo e técnicos
da Secretaria,

II- Turno - periodo correspondente a cada uma das divisdes do horario diario de
funcionamento da escola;

II- Turma - o conjunto de alunos sob a regéncia de um ou mais professores,
assistindo as mesmas aulas em um mesmo espago fisico delimitado;

IV- Regéncia - o conjunto de atividades exercidas pelo professor no
desenvolvimento de conteudos das matérias do curriculo pleno de Pré-Escola e de 1° grau, sob a
forma de atividades, area de estudos ou disciplina;

V-Cargo - € o lugar instituido na organizagdo do servico publico, com
denominagdo propria, atribuigdes e responsabilidades especificas e estipéndio correspondente,
para ser provido e exercido por um titular na forma estabelecida em lei. Os cargos efetivos,
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isolados ou iniciais de carreira, sdo providos por concurso publico e os cargos em comissdo sao

de livre nomeagao e exoneragao.

VI- Fungdo - ¢ a atribuigdo ou o conjunto de atribuigdes que a administragdo
confere a uma categoria profissional de servidores, atribuigdes inerentes ao cargo que ocupam ou
cometidas a determinados servidores para execugdo de servigos eventuais.

VII- Classe - o agrupamento de cargos com a mesma denominag¢do, segundo o

grau de atribuigdes e responsabilidades;
VIII- Carreira - o agrupamento de classes de conteudo ocupacional semelhante,

disposta em ordem crescente de complexidade e responsabilidade, observada a escolaridade, a

qualificagio profissional e os demais requisitos exigidos;
IX- Quadro - o conjunto de classes e carreiras que indica a qualidade de forga de

trabalho necessaria ao desempenho das atividades especificas do Magistério Municipal.

Art. 4° - As classes compdem as seguintes carreiras:

I - Auxiliar de Secretaria

Il - Auxiliar da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura
III - Secretario Escolar

IV - Professor de Pré-Escola

V - Professor de 1* a 4" Séries

VI - Professor de 5" a 8" Séries

VII - Supervisor Pedagogico.

TITULO II
Do Quadro de Pessoal do Magistério
CAPITULO 1
Da Composi¢io

Art. 5° - O Quadro de Pessoal do Magistério € composto de:
I) uma parte permanente, compreendida pelos cargos de carater definitivo,
composta pelo Quadro de Provimento Efetivo e pelo Quadro em Comissao de livre nomeagao €

exoneragdo, compreendendo:
a) No Quadro de Provimento Efetivo: Carreiras de Auxiliar de Secretaria,

Auxiliar da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, Secretario Escolar, Professores Regentes

( Pré-Escola, 1a 4" e 5*a 8 Séries) e Supervisor Pedagogico;
b) No Quadro de Provimento em Comissdo: Secretario Municipal de

Educagio e Cultura, Diretor Escolar, Vice-Diretor Escolar e Secretario Adjunto.

I1) uma parte especial, agrupando os cargos de qualquer natureza, que ndo tenham
correspondéncia no nayo Quadro, a serem extintos quando vagarem.

Art. 6° - As atribuicdes especificas dos ocupantes dos cargos efetivos, dos cargos
em comissio e das fungdes gratificadas constantes do Quadro de Pessoal do Magistério estdo

descritas no Anexo II desta Lei.
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CAPITULO II
Dos Cargos em Comissdo de Livre Nomeacio e
Exoneracio de Secretiario Municipal de Educacio e Cultura,
Diretor Escolar, Vice-Diretor Escolar e Secretario Adjunto

Art. 7° - Os cargos em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo de Secretario
Municipal de Educagdo e Cultura, Diretor Escolar, Vice-Diretor Escolar e Secretario Adjunto
serdo providos por nomeagdo do Prefeito Municipal.

CAPITULO III
Dos Cargos de Provimento Efetivo
SECAO I
Das Carreiras

Art. 8° - Cada carreira € estruturada por classes que constituem a linha vertical de
acesso.

Paragrafo uinico - O organograma de correlagdo das classes consta do Anexo IV
desta Lei.

Art. 9° - As classes de cada carreira classificam-se segundo os niveis de formagao
exigidos para provimento do cargo, conforme definido no Anexo II.

SECAO II
Do Provimento dos Cargos Efetivos

Art. 10 - O provimento inicial dos cargos publicos no Magistério Municipal
depende de aprovagdo e classificagdo em concurso publico, observado o requisito de habilitagdo
especifica.

Art. 11 - Dos exames de selec@o constardo provas escritas, praticas ou orais € de
titulos.

Art. 12 - Autorizada a realizagdo de exame externo de selecdo pelo Prefeito, a
Secretaria de Educacdo e Cultura convocara os candidatos através de edital publicado 03 ( trés )
vezes no Orgdo Oficial do Municipio, que conteré, entre outras disposigdes:

I- a(s) classe(s) a ser(em) provida(s),

I1- a relag@o de documento necessario a inscrigio;

I11- a natureza, as caracteristicas e a ponderagdo das provas;

IV- a indicagdo sobre a publicagdo de programas e respectivas bibliografias,
quando for o caso;

V- data e local da realiza¢@o das provas e de publicagdo dos resultados.

Art. 13 - O resultado do exame de sele¢do sera homologado pelo Prefeito,
mediante publicagdo no Orgdo Oficial do Municipio da relagdo nominal dos candidatos
aprovados, em ordem decrescente de classificag@o.

Art. 14 - No julgamento de titulos serdo considerados apenas e valorizados em
ordem decrescente os seguintes:
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I- experiéncia no magistério contada em dias;

II- graus e certificados de cursos promovidos e/ou reconhecidos pelos
sistemas de Educacio;

I1I- aprovagdo em concurso publico relacionada com o magistério;,

IV- produg@o intelectual relacionada ao ensino.

Art. 15 - A aprovagdo em processo de sele¢do ndo cria direito a admissdo, mas o
provimento, quando se fizer, respeitara a ordem de classificagdo dos candidatos.

Art. 16 - Nenhuma nomeagdo ou contratagdo tera efeito de vinculagdo permanente
do ocupante do cargo do magistério a escola ou zona.

§ 1° - Quando ocorrer remanejamento, este conciliara os interesses do servidor
com as necessidades de ensino.

§ 2° - A cedéncia para outras fungdes fora do sistema de ensino s6 serd admitida
sem Onus para o sistema de origem do integrante da carreira do Magistério.

CAPITULO IV
Dos Direitos
SECAO 1
Da Remuneracio

Art. 17 - O vencimento ¢ a retribuigio pecuniaria pelo exercicio do cargo publico,
com valor fixado em lei, que corresponde ao padrio relacionado a sua referéncia dentro da tabela
de progressdo de vencimentos constante do Anexo III.

Parigrafo tnico - As alteragdes na jornada normal de trabalho repercutirio,
proporcionalmente, no vencimento do servidor.

Art. 18 - Remuneragdo € o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
de carater permanente, que ¢ irredutivel,

Art. 19 - Os valores dos vencimentos constantes do Anexo III, referem-se a
jornada de 5 ( cinco ) horas diarias para Professores Regentes, 6 (seis) horas diarias para
Supervisor Pedagogico, Auxiliar da Secretaria, Auxiliar da Secretaria Municipal de Educagio e
Cultura e Secretario Escolar.

SECAO 11
Das Férias e do Recesso

Art. 20 - As disposi¢des desta Secdo ndo se aplicam ao Secretario Escolar, ao
Auxiliar de Secretaria e ao Auxiliar da Secretaria Municipal de Educagio e Cultura.

Art. 21 - Aos ocupantes de cargos de provimento efetivo integrantes do Quadro
de Magistério Municipal, é assegurado o gozo de férias de 30 ( trinta ) dias, no més de janeiro.

Art. 22 - Aos docentes em regéncia de classe nas unidades escolares ¢ assegurado
0 recesso escolar, que sera fixado pela Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, obedecendo
0 calendario escolar que devera conter 200 (duzentos) dias letivos. /

-
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Art. 23 - Durante o recesso escolar nio se podera exigir dos professores e demais
especialistas em educagdo outro servigo sendo o relacionamento com a realizagdo de exames.

CAPITULO V
Das Vantagens
SECAO I
Do Avanco Funcional

Art. 24 - O servidor avangara na carreira atraves de:
I - progressao;
11 - promogao.

Paragrafo wnico - E obrigatéria a realizagdo anual da avaliagdo de desempenho do
servidor, para fins de avango funcional na carreira, observadas as disposi¢des contidas na Segado

I deste Capitulo.

Art. 25 - Progressdo ¢ a passagem de uma referéncia para a seguinte, dentro da
mesma classe, por meio de avaliagdo do desempenho do servidor, que devera obter, por média,
70% ( setenta por cento ) dos pontos da ficha de avaliagao, cumpridos 5 (cinco) anos de efetivo

exercicio.

Art. 26 - Promogdo ¢ a passagem de uma classe para a imediatamente superior da
carreira que pertence, concedida aos servidores que cumprirem no minimo 4 ( quatro ) anos de

efetivo exercicio, obedecidos os seguintes critérios:
I - Habilitagdo funcional para provimento do cargo;
Il - Avaliagio de Desempenho, com aproveitamento minimo de 70%;

111 - Seleg¢do competitiva interna.

§ 1° - A promogdo esta condicionada a existéncia de vaga e as necessidades da
Administragdo, obedecendo rigorosamente a ordem de classificagdo.

§ 2° - Dos servidores que comprovarem habilitagao funcional para o provimento
do cargo vago, sera promovido aquele que tiver o maior aproveitamento na ficha de avaliagdo de
desempenho e, no caso de empate, a Secretaria de Educagéo realizara a Selegdo Competitiva

Interna.

SECAO I
Da Habilitacio Funcional

Art. 27 - Concorrerdo a promogdo na carreira, os servidores que comprovarem a
formagdo exigida pelo cargo a ser ocupado, na classe superior a qual pertencem.

SECAO I
Da Avalia¢io de Desempenho

Art. 28 - A avaliagio de desempenho € o processo que tem por finalidade aferir

objetivamente o resultado do trabalho efetivo dos servidores, fornecendo subsidios para o/
planejamento de recursos humanos do Quadro de Magistério do Municipio de Astolfo Dutra.
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Art. 29 - Os servidores terdo seu desempenho aferido anualmente, pela chefia
imediata, valendo, para efeitos de promogdo e progressdo, o resultado das avaliagdes,
respeitando-se 0s prazos previstos nos artigos 25 e 26.

Paragrafo unico - A data de inicio de contagem de tempo para os fins descritos,
sera 0 més seguinte aquele em que se der a publicagdo desta Lei.

Art. 30 - A avaliagdo de desempenho do servidor se dara mediante o
preenchimento do Anexo V desta Lei, ficando o planejamento, coordenagdo e controle das
atividades de avaliagdo de desempenho, a cargo do Setor de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Astolfo Dutra.

§ 1°- Os servidores que tenham servido em mais de uma unidade administrativa,
serdo avaliados por todas as chefias as quais estiverem vinculados.

§ 2° - A ficha de avaliagdo devera ser assinada pelo servidor, pelo Supervisor,
pelo Diretor Escolar, pelo Secretario Adjunto, pelo Secretario Munic. de Educ. e pelo Prefeito.

Art. 31 - O servidor que ndo concordar com o resultado de sua avaliagio de
desempenho, tera o direito de recorrer administrativamente ao Colegiado, constituido nos termos
do art. 51 desta Lei, num prazo de 20 (vinte) dias uteis.

Art. 32 - O servidor que ndo fizer jus a progressdo ao completar o respectivo
periodo aquisitivo, ira reiniciar, no més subseqiiente ao término deste, a contagem de novo prazo.

Art. 33 - A avaliagio de desempenho para fins de promogdo sera realizada,
levando em consideragio o resultado acumulado dos altimos 4 (quatro) anos de servigo publico.

SECAO IV
Da Selecio Competitiva Interna

Art. 34 - A selegdo competitiva interna, para promogio na carreira, devera ser
efetivada mediante provas escritas e/ou praticas a serem promovidas pela Secretaria Municipal de
Educacio e Cultura.

Paragrafo unico - Se houver apenas um candidato habilitado a promogao, sera,
para 0 mesmo, considerado atendido o disposto no “caput” deste artigo.

SECAO V
Das Licencas

Art. 35 - Conceder-se-a ao servidor integrante do Quadro de Pessoal do
Magistério, as licencas prevista na Lei Estatutaria deste Municipio.

Art. 36 - O servidor estivel podera obter Licenga Remunerada para Fins de
Aperfeicoamento Profissional.

Art. 37 - Constitui fundamento para concessdo da licenga de que trata o artigo
anterior:
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I- freqiiéncia a cursos de extensdo e especializagio, de interesse da area de atuag@o

do servidor;
II- participagio em seminarios, congressos e conferéncias cujos temas se

relacionem com as fungdes desempenhada pelo servidor.

Art. 38 - Para concessio da licenga deverdo ser observados os seguintes
requisitos:

I - incompatibilidade de desenvolvimento conjunto das atividades normais do

servidor e daquelas relacionadas no artigo anterior;
II - disponibilidade orgamentaria e financeira para contratagdo de pessoa substituta,

I11I- interesse administrativo.

Parigrafo tnico - A verificagdo do preenchimento dos requisitos definidos neste
artigo ¢ de competéncia do Colegiado de que trata o art. 51 da presente Lei.

Art. 39 - A licenca remunerada de que trata o artigo 36, serd cassada caso o
servidor deixe de desenvolver a atividade que justificou sua concessao.

Paragrafo tnico - Cabe ao servidor beneficiado a comprovacdo do efetivo
desenvolvimento das atividades que justificaram a concessdo da licenga.

Art. 40 - O servidor que tiver gozado a licenga remunerada de que trata os artigos
36 a 39, ficara obrigado a prestar servigos ao Municipio por tempo igual ao dobro do periodo de
afastamento.

§ 1° - O cumprimento do disposto neste artigo sera objeto de Termo de
Compromisso a ser assinado pelo servidor beneficiado antes do inicio do gozo da licenga.

§ 2° - Descumprida a obrigagdo estatutdria no “caput” deste artigo, sera o
Municipio indenizado da quantia total despendida com o pagamento da remuneragdo do servidor
durante o periodo de frui¢@o da licenca.

SECAO VI
Dos Adicionais

Art. 41 - Além dos vencimentos, poderdo ser pagas ao servidor do quadro do
Magistério, os adicionais previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de
Astolfo Dutra, e ainda o Adicional pela Formagéo Intelectual.

§ 1° - O Adicional pela Formagao Intelectual sera concedido aos integrantes do
Quadro de Pessoal do Magistério, que possuam graduagdo superior aquela exigida para o
provimento do cargo.

§ 2° - Serdo admitidos, para fins do caput, os seguintes cursos € respectivos
percentuais:
/4

I - Curso de Grau Superior Completo ....................... 5%
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IT - Curso de Pos-Graduagdo com carga minima
de 360 (trezentos e sessentas ) horas ... 8 %

§ 3° - Os percentuais do paragrafo anterior nio serio acumulados, devendo o
servidor receber apenas um deles, quando da comprovagdo da conclusdo do curso.

CAPITULO VI
Da Movimentac¢io de Pessoal
SECAO I
Das Disposi¢coes Gerais

Art. 42 - Entende-se por:

I- lotagdo: a indicagdo de escola ou de orgdo da Secretaria em que o ocupante do
cargo do magistério deve ter exercicio;

1I- transferéncia: mudanca de lotagdo do ocupante do cargo de magistério;,

II- designagdo: provimento de cargo em comissio ou designagdo para funcio
gratificada na Administragdo Municipal,

IV- autorizagdo especial: a que ¢ concedida para afastamento temporario das
atribuigdes especificas do cargo com vista ao desempenho de encargos especiais e
aperfeigoamento pedagogico com manutengio dos direitos e vantagens;

V- readaptagdo: o ajustamento do ocupante de cargo do magistério ao exercicio de
atribui¢do mais compativel com seu estado de satde.

Art. 43 - E vedado ao ocupante de cargo no magistério, o desvio de suas
atribuigdes especificas para exercicio de outras fungdes na Administragdo Publica Municipal ou
fora dela, ressalvada a hipotese de que trata o item III do artigo anterior.

SECAO II
Da Transferéncia

Art. 44 - As transferéncias podem ser feitas:

I- A pedido do servidor, mediante requerimento protocolado na Secretaria
Municipal de Educacdo e Cultura até dia 31 ( trinta e um ) de outubro de cada ano e, sendo o
caso, atendido para o ano seguinte;

II- de oficio, por conveniéncia do ensino, em qualquer época.

Paragrafo wnico - O servidor aprovado em concurso somente podera pedir
transferéncia apos 02 ( dois ) anos de exercicio na escola.

Art. 45 - A transferéncia e lotagdo nas escolas acontecera, preferencialmente, antes
do inicio do ano letivo.

Art. 46 - A ocorréncia de vagas para transferéncia sera objeto de publicagdo, a
efetivar-se no més de dezembro, com vistas a formagio de pedidos de transferéncia.

Art. 47 - Os candidatos a transferéncia para determinada vaga serdo classificad
de acordo com a seguinte ordem:

I - o de mais tempo de efetivo exercicio no Magistério Municipal, na
i‘ escola, entidade ou 6rgdo de onde requer a transferéncia;

| 8
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II - o de classe mais elevada;

11 - o de grau maior na classe;
IV - o mais antigo no Magistério;
V - o mais idoso.

SECAO I
Das Demais Movimentacdes

Art. 48 - As normas relativas a Readaptag@o, Reversdo, Reintegragdo,

Recondugio, Disponibilidade, Aproveitamento € Vacancia estdo previstas na Lei Estatutaria

deste Municipio.

TITULO I
Do Regime de Trabalho
CAPITULO UNICO
Da Jornada de Trabalho

as atribuigdes especificas previstas no Anexo II

Art. 49 - Para o desenvolvimento d
de Pessoal do Magistério, terao os seguintes

. os ocupantes de cargos € fungdes do Quadro
regimes de trabalho:

I- Jornada de 40 ( quarenta ) horas semanais de trabalho por cargo em comissdo de
livre nomeagio € exoneragao de Secretario Municipal de Educacdo e Cultura, Diretor Escolar,

Vice-Diretor e Secretario Adjunto;
II - Jornada de 30 (trinta) horas semanais de trabalho pelos cargos de Supervisor

Pedagogico, Secretario Escolar, Auxiliar da Secretaria Escolar, Auxiliar da Secretaria Municipal

de Educagio e Cultura;
[II- Jornada de 25 ( vinte e cinco ) horas semanais de trabalho, por cargo de

Professor Regente.

Art. 50 - Os Professores terao 21:15 (vinte e uma horas € quinze minutos) de
regéncia, ficando as horas restantes da jornada destinadas ao exercicio de atividades docentes

extra-classe.

TITULO IV

Das Disposi¢des Gerais e Transitorias
CAPITULO 1
Do Colegiado

Art. 51 - Compete ao Colegiado decidir as questdes relativas a0 pessoal do
Magistério, na forma do disposto no paragrafo Gnico do art. 38 e no que couber do disposto nos

artigos 31 e 48.

Art. 52 - O Colegiado € composto dos seguintes membros:
I -01 (um) Diretor Escolar;
I - 01 (um) representante dos professores de 1" a 4* séries;
111 - 01 (um) representante dos professores de 52 5 8° séries, se houver;
IV - 01 (um) especialista do ensino;
V - 02 (dois) representantes dos pais de alunos menores de
16 (dezesseis) anos;
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diversos daqueles correspondentes ao exercicio do cargo que ocupa.

Art. 57 - Na concessdo do adicional de progressdo e promog¢do ndo sera admitida
a contagem de tempo de servigo na Administragdo Publica, anterior a esta Lei.

Art. 59 - Os servidores publicos municipais, estabilizados conforme determinagdo
constitucional e legislagdo municipal, serdo enquadrados em cargo compativel com a natureza e a
complexidade das tarefas atualmente por ele desempenhadas e serdo posicionados dentro da

tabela de vencimentos, na letra que possua valor referencial correspondente ao vencimento
atualmente recebido por eles.

Art. 60 - Os servidores que ndo preencherem os requisitos do quadro permanente,

passardo a integrar o novo quadro na parte especial, em cargos isolados, que serdo extintos
quando vagarem.

Art. 61 - Os professores leigos passardo a integrar quadro em extingdo e se
habilitados dentro do periodo de 05 (cinco) anos, sera garantido a esses professores, a
transposigao automatica ao quadro de cargos efetivos.

Art. 62 - A realizagdo de concurso publico para o preenchimento de cargos na
Administragdo Direta, s6 se dara, apos o aproveitamento interno das disponibilidades existente
nestes mesmos cargos.
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VI - 02 (dois) representantes dos alunos maiores del6 (dezesseis) anos.
§ 1° - O Diretor Escolar de que trata o inciso I, sera o presidente do Colegiado.
§ 2° - Para cada membro do Colegiado existira um suplente.
Art. 53 - Os membros do Colegiado e seus suplentes serdo designados por ato do
Prefeito Municipal, apos indicagdo do Secretario Municipal de Educagdo e Cultura e dos
servidores municipais.
Parigrafo tinico - Somente as escolas com mais de 200 (duzentos) alunos terdo
Colegiado proprio.
Art. 54 - As decisdes do Colegiado serdo tomadas por maioria simples dos votos.
Paragrafo tnico - Na hipotese de empate na votagdo cabera ao Secretario
Municipal de Educagio e Cultura proferir o voto de Minerva.
Art. 55 - O Colegiado tera mandato de 3 (trés) anos.
CAPITULO IT
Das Disposicdes Finais
Art. 56 - E vedado ao servidor do Quadro de Magistério a prestagdo de Servigos
Art. 58 - Nenhum vencimento de servidor ocupante de cargo no Magistério
Municipal podera ser superior a remunerago percebida pelo Secretario Municipal de Educagio e
Cultura.
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Art. 63 - O enquadramento definitivo sera afixado na Secretaria Municipal de
Educagdo e Cultura, mediante Decreto do Prefeito Municipal.

Paragrafo tinico - O servidor que discordar do enquadramento tera 30 (trinta)
cqiil?essl%zga submeter suas razdes ao Colegiado, que tera 15 (quinze) dias para emitir parecer da

Art. 64 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente as Leis n° 508 de
30 de dezembro de 1986 e n° 801 de 12 de maio de 1998.

Art. 65 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 66 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de
dotagdes proprias do orgamento vigente.

Astolfo Dutra,26 de fevereiro de 1999.
\

ARCiLIO%ENA I0 RIBEIRO
Prefeito Municipal
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS - C.E.

Pessoal Efetivo do Magistério

Padrio Nivel Médio N° de Cargos
1 Auxiliar da Secretaria 2
2 Auxiliar de Secretaria Municipal de Educagio 2
2 Secretario Escolar 2
3 Professor de Pré-Escola 15
3 Professor de 1* a 4" Séries 41
Nivel Superior
4 Professor de 5 a 8 Séries e
E Supervisor Pedagogico 2
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - C.C.
Pessoal em Comissiio no Magistério N° de Cargos Valor
Secretario Municipal de Educagdo e Cultura 1 RS 1.095,60
Diretor Escolar 2 R$ 562,00
Vice-Diretor Escolar - 1
Secretario Adjunto 1 R$ 562,00
QUADRO ESPECIAL
Denominacio Quantidade
Encarregado da Educagéo e Cultura 01
Aux. Administrativo/Aux. do OME 01

12
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ASTOLFO DUTRA
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ANEXO II
CARGOS E FUNCOES DO MAGISTERIO

Denominacéio

AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR
C.E.

Requisitos para Provimento

. Ensino de 2° grau Magistério Completo.

Atribuicdes

. ter raciocinio verbal, uso de linguagem, memoria e sociabilidade.

. executar tarefas de pequena complexidade como: arquivamento de fichas e
documentos, trabalhos simples de datilografia, anotagdes de correspondéncias,
protocolo de processos, registros gerais € servigos externos, sob a orientagéo do
Secretario Escolar;

. manter o local de trabalho limpo e organizado;

. fazer requerimento de materiais, quando necessario;

. executar tarefas afins, se forem solicitadas.

13
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Denominacio

AUXILIAR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
C.E.

Requisitos para Provimento

. Ensino de 2° grau completo Magistério.

Atribuic¢oes

. executar tarefas de pequena complexidade como: arquivamento de fichas e
documentos, trabalhos simples de datilografia, anotagdes de correspondéncias,
protocolo de processos, registros gerais e servigos externos, sob a orientagao do
Secretario Municipal de Educag@o;

. utilizar o microcomputador para o controle e manutengio do sistema de educagdo;
. fazer coleta de dados junto as Secretarias Escolares,

. participar da elaboragdo de projetos na area de educagao;

. fazer requerimento de materiais;

. executar tarefas afins quando solicitadas.
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Denominacio

SECRETARIO ESCOLAR
C.E.

Requisitos para Provimento

. Ensino 2° grau completo Magistério.

Atribuicdes

. raciocinio verbal, uso de linguagem, memoria, imaginagao, sociabilidade e
desembarago, meticulosidade;

. cumprir as atribuigdes inerentes ao seu cargo, atendendo as determinagoes do
Diretor Escolar;

. responsabilizar-se pelo registro, guarda, conservagdo e expedi¢do de documentos
escolares, na area de sua competéncia,

. secretariar todas as reunides do ambito da escola;

. fazer requerimento de materiais, quando necessario;

. executar tarefas afins se forem solicitadas.

15
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ASTOLFO DUTRA
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Denominacéio

PROFESSORES DE PRE-ESCOI:A ,DE 1* A 4* SERIES
E DE 5" A 8" SERIES
C.E.

Requisitos para Provimento

Ensino de 2° grau completo Magistério, para professores de Pré-Escola e de 1* a 4°
Séries;
. Ensino superior em curso de licenciatura, de graduagdo plena, com habilitagdes
especificas em area propria para os professores de 5* a 8" séries.

Atribuicdes

. raciocinio verbal, uso de linguagem, memoria, imaginagdo, sociabilidade e
desembaraco, meticulosidade e lideranga.

. planejar e executar o plano de ensino conforme orientagdo e objetivo da escola;

desenvolver com os alunos datas comemorativas € o método natural do
construtivismo;

. executar as atividades do curso de supléncia;

. colaborar com diretores, inspetores e outros profissionais da escola, fornecendo
informagdes que possam auxilia-los em seu trabalho com os alunos;

. reunir semanalmente com supervisora pedagoOgica para avaliagdo do Plano de
Ensino;

. registrar dificuldades dos alunos e fornecer aula de reforgo;

. estimular trabalhos de pesquisa em murais;

. zelar por materiais e equipamentos de trabalho;

. fazer previsdo e solicitar material para realizagio do trabalho;

. no caso da Pré-Escola:
- trabalhar com os alunos formas, cores e brinquedos pedagogicos;
- desenvolver percepgdo motora, auditiva, visual, coordenagdo motora fina e grossa,
criatividade;
- ensinar boas maneiras, nog¢des de higiene e educagio fisica;
promover jogos recreativos, trabalhos em grupos, etc.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ASTOLFO DUTRA

Praga Governador Valadares, 77 - Telefone: [032] 451-1387

Denominacio

SUPERVISOR PEDAGOGICO
C.E.

Requisitos para Provimento

. Graduag@o em Pedagogia ou P6s-Graduagio na area.

Atribuicdes

- planejar, coordenar, controlar, fornecer subsidios e estimular a agio dos educadores;
. atender o corpo docente garantindo a unidade do planejamento pedagogico e a
eficiéncia de sua execucdo;

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

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

. estabelecer atividades em classe e extra classe, bem como os processos e
instrumentos de avalia¢do;

. orientar os professores na solugdo de problemas de métodos e técnicas didaticas,
bibliograficas, avaliagao e material didatico;

. promover e dirigir reunides de professores, replanejamento periodico e programas
de treinamento;

. promover e dirigir reunides com 0s pais;

. executar o trabalho dentro de normas de higiene e seguranga no trabalho;

. executar outras atividades afins.

17
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ASTOLFO DUTRA
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Denominacéio

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
cCC.

Requisitos para Provimento

. Curso de Nivel Superior.

Atribuicoes

. assessorar o Prefeito na formulagio da politica educacional e cultural do Municipio,
no ambito de sua competéncia;

. promover a elaboragdo e execugdo do Plano Municipal de Educagao;
. coordenar o sistema educacional do Municipio com o adotado pelo 6rgdo de
educagdo do Estado, consoante orientagdes da Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagio

Nacional;

. promover, anualmente, cursos destinados ao aperfeicoamento dos profissionais
ligados ao magistério municipal,

. supervisionar os programas de alimentagdo escolar;
. apurar os problemas escolares combatendo a evasdo escolar, para as diferentes
unidades que compdem a rede escolar municipal, executando ou fazendo executar

medidas para sua solugdo, levando em conta fatores de ordem climatica e economica;

. elaborar o calendario escolar para todas as unidades de ensino, levando em conta
fatores de ordem climatica e econdmica, zelando pelo seu cumprimento;

. distribuir o material didatico para as escolas municipais, controlando sua utiliza¢do
através de mapas demonstrativos do consumo de cada unidade e no geral,

. Promover a expedigdo de certificados de conclus@o dos cursos;

. reunir-se com os professores para discutir e esclarecer assuntos relacionados com as
atividades da Secretaria;

. dar parecer sobre pedidos de subvengdes ou auxilios para instituigdes educacionais,
culturais e recreativas e fiscalizar a aplicagdo dos recursos concedidos;

. dar especial atengdo ao professores da zona rural, dando-lhes as necessarias
condigdes para o desempenho de suas atividades.

18
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ASTOLFO DUTRA

Praga Governador Valadares, 77 - Telefone: [032) 451-1387

Denominacéo

DIRETOR ESCOLAR E VICE-DIRETOR ESCOLAR
C.C.

Requisitos para Provimento

. Curso Superior na area educacional e experiéncia minima de 02 (dois) anos como
professor.

Atribuicoes

. representar a unidade escolar sob sua diregdo, administrando-a de modo a efetivar a
participacdo comunitaria no processo decisorio e na sua gestio;

. cumprir e determinar o cumprimento da legislagio do ensino e das normas baixadas
pela Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

. regulamentar as atividades na area de sua competéncia;

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

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

Obs: O Vice-Diretor se responsabilizara por, pelo menos, 01 turno da escola.
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Denominacio

SECRETARIO ADJUNTO
C.C

Requisitos para Provimento

- Curso Superior na area Educacional.

Atribuicoes
- inspecionar o trabalho desenvolvido nas escolas municipais;

. orientar os supervisores em relagdo a sua rotina de trabalho, documentando os
procedimentos a serem adotados;

- atender e/ou orientar os servidores das escolas do Municipio;

. elaborar projetos sociais desenvolvendo-os em parceria com Institui¢des de Ensino;
- definir projetos socio-educativos, prezando o interesse da comunidade e os objetivos
das escolas, visando resgate da cidadania aos usuarios;

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

- zelar pelo Patriménio para que esteja em perfeitas condigdes de utilizagdo e
funcionamento, higiene e seguranga;

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

- viabilizar a estruturagio de projetos.
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PREFEITURA DE ASTOLFO DUTRA y
TABELA DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO MAGISTERIO

'ANEXO 111

o udaddd ddd i gl A A A dd Al A A A d AR dda e

PADRAO CARGO BASE A B C D E F G

1 Auxiliar de Secretaria 200,00 210,00 220,50 231,53 243,10 255,26 268,02 281,42

2 Secretario Escolar 243,74 255,93 268,72 282,16 296,27 311,08 326,63 342,97
Auxiliar de Sec. Munic. Educ. 243,74 255,93 268,72 282,16 296,27 311,08 326,63 342,97

3 Professor de Pré-Escola 254,66 267,39 280,76 294,80 309,54 325,02 341,27 358,33
Professor de 1° a 4° série 254,66 267,39 280,76 294,80 309,54 325,02 341,27 358,33

4 Professor de 5° a 8° série 4,40 4,62 4,85 5,09 335 5,62 5,90 6,19
Supervisor Pedagogico 360,00 378,00 396,90 416,75 437,58 459,46 482,43 506,56

\ \
e )

Obs: Indice de Progressdo — 1,05
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ANEXO IV
ORGANOGRAMA DE CORRELACAO
DAS CLASSES

SUPERVISOR PEDAGOGICO

PROFESSOR DE
5* A 8 SERIES
SUPERIOR
A
L
PROFESSOR DE PROFESSOR DA
1* A 4* SERIES PRE-ESCOLA
:
i
’ :
i
' ’
SECRETARIO ESCOLAR AUX. SEC. MUNIC. EDUC.
l
|
l
:
I
:
|
l
' ENSINO MEDIO NORMAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ASTOLFO DUTRA
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ANEXO V

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME DO SERVIDOR:
CARGO:

MATRICULA:

ASSINATURA DO SERVIDOR :

ADMISSAO: i

FATORES AVALIADOS

OPERACIONAIS:

Assimilagdo das Tarefas

Rendimento

Criatividade

Iniciativa

ORGANIZACIONAIS:

Cumprimento das Normas

Assiduidade

Pontualidade

Responsabilidade

COMPORTAMENTAIS:

Interesse pela Institui¢do

Atendimento ao Publico

Relacionamento Geral

Cooperagao e Motivagao

SUB-TOTAL POR COLUNA:

TOTAL GERAL .......ccccevceveneene

. MAXIMO DE PONTOS — 120 - 100% . PONTOS ATINGIDOS — =5
OBSERVACOES ADICIONALIS :
MUNICIPIO DE : DE DE
DIRETOR ESCOLAR: SECRETARIO
EDUC.:
SECRETARIO ADJUNTO: SUPERVISOR:
PREFEITO MUNICIPAL:




