PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

LEI COMPLEMENTAR N° 80/2024, DE 09 DE MAIO DE 2024

Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras
e Remuneracdes dos Profissionais da
Educacdo e do Magistério - PCCRM - do
Municipio de Alvorada de Minas.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar institui o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes dos
Profissionais da Educacéo e do Magistério - PCCRM - do Municipio de Alvorada de Minas.

Art. 2° Este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes dos Profissionais da Educacéo e
do Magistério - PCCRM - visa a instrumentalizacdo da gestdo de pessoas, objetivando atrair,
reter e aprimorar talentos profissionais de acordo com as competéncias de cada cargo ou
funcao previstos nesta Lei.

§ 1° O PCCRM caracteriza-se como instrumento de regulamentacdo e organizacdo das
relacGes entre a Administracdo Publica Municipal e seus agentes publicos, além de contribuir
para a politica de gestao do capital humano.

§ 2° O PCCRM é sustentado em um conjunto de politicas e diretrizes que propdem um
equilibrio interno baseado no grau de importancia de cada cargo dentro da organizacdo, além
de permitir ao gestor publico administrar os recursos humanos de forma estimulante e
competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia, o desempenho e o0
autodesenvolvimento da forca de trabalho.

Art. 3° Esta Lei Complementar é destinada aos servidores vinculados a Rede Publica
Municipal de Ensino, abrangendo os Profissionais da Educacdo e os do Magistério, os
demais servidores publicos serdo regidos por Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracoes
estabelecido em Lei especifica.

Art. 4° O regime juridico dos agentes publicos deste Municipio € o estatutario, nos moldes
da Lei que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 5° Este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes dos Profissionais da Educacao e
do Magistério - PCCRM - objetiva ainda:

| - definir parametros para o desenvolvimento de pessoal em a¢fes de treinamento de
capacitacdo com vistas ao melhor desempenho das fungodes;

Il - propiciar o equilibrio remuneratorio interno;

[l - definir atribuicbes, deveres, especificacdes e responsabilidades inerentes a cada cargo
ou funcao;

IV - prover oportunidades de remuneracfes capazes de motivar os agentes publicos,
buscando a elevacao de seus niveis de produtividade.

CAPITULO II
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DOS CONCEITOS

Art. 6° Para efeitos de aplicacdo e implantacdo da presente Lei, € adotada a seguinte
conceituacao:

| - ADICIONAL POR FORMACAO PROFISSIONAL: beneficio concedido ao servidor que
progredir no curriculo académico, de sua area de atuacao, angariando titulos superiores aos
exigidos no cargo que ocupa, vislumbrando o estimulo ao aperfeicoamento, por nivel de
habilitagdo concluido, incidente sobre o vencimento do cargo efetivo;

Il - AVALIACAO DE DESEMPENHO: apuracdo do desempenho do servidor no efetivo
exercicio das atribui¢cdes inerentes ao cargo que ocupa, aferindo os aspectos referentes a
area de atuacao e as obrigacfes funcionais com vistas a progressado por desempenho, em
se tratando de servidor efetivo estavel;

lIl - CARGO EFETIVO: é aquele que depende de prévia habilitacdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e validade, consistindo
em um conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades com denominacéo prépria, de
acordo com a area de atuacéao e formacao profissional,

IV - CARGO EM COMISSAO: aquele, declarado em lei, de livie nomeacéo e exoneracao,
destinando-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento;

V - CARREIRA: perspectiva de crescimento profissional do servidor efetivo na formaprevista
nesta Lei, observada a habilitacdo e atribuicdes correspondentes ao cargo;

VI - CLASSE: conjunto de cargos de mesma hierarquia, classificados a partir do requisito de
escolaridade, nivel de responsabilidade, conhecimentos, habilidades especificas, formacao
especializada, experiéncia, risco e esforco fisico para o desempenho de suas atribuicdes,
sendo identificado por letras, de "A" a "O", previstos nos Anexos | a IV, desta Lei;

VIl - FUNCAO DE CONFIANCA: funcdo de direcdo, chefia ou assessoramento, declarada
em lei, de livre nomeacéo e exoneracao, destinada apenas a servidor efetivo do préprio setor;
VIII - GRUPO OCUPACIONAL: conjunto de cargos reunidos com afinidades entre si quantoa
natureza do trabalho ou ao grau de complexidade e responsabilidade;

IX - INGRESSO NA CARREIRA: é realizado por meio de concurso publico de provas ou de
provas e titulos e ocorre sempre no Nivel | de cada Classe, observadas a escolaridade e a
experiéncia estabelecidas no Anexo X;

X - NIVEL: posicdo do servidor na matriz hierarquica dos padrées de vencimento, em
decorréncia da progressédo funcional para o exercicio das atividades do cargo ocupado,
realizada ap0s o ingresso, sendo identificado por nimeros romanos, de "I" a "XVII", previsto
no Anexo I, desta Lei;

Xl - PLANO DE CARREIRA: conjunto de diretrizes e normas que estabelecem a estrutura e
procedimentos dos cargos, remuneracdo e desenvolvimento na carreira dos servidores
efetivos;

Xl - PROGRESSAO POR CAPACITACAO: dar-se-4 de forma horizontal, mediante
comprovagéao de participacdo de carga horaria anual minima em cursos da area do servidor,
ocorrendo a cada 4 (quatro) anos, e corresponde a um acréscimo de 2% (dois por cento) do
vencimento do cargo efetivo que ocupa, ocorrendo alternadamente com a Progresséo por
Desempenho;

Xl - PROGRESSAO POR DESEMPENHO: dar-se-4 de forma horizontal, mediante
aprovacao do servidor em avaliagdo de desempenho, utilizando-se Avaliacdo 360° -
Autoavaliacdo, do Superior e de dois Servidores, ocorrendo a cada 4 (quatro) anos, e
corresponde a um acréscimo de 2% (dois por cento) do vencimento do cargo efetivo que
ocupa, ocorrendo alternadamente com a Progressao por Capacitacéo;
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XIV - PROGRESSAO VERTICAL / PROMOCAO POR TITULACAO: é a mudanca para a
classe superior da carreira de Magistério, tendo como requisito basico a obtencédo de
titulacdo em pds-graduacao latu sensu ou stricto sensu, conforme o caso;

XV - QUADRO DE LOTACAO: agrupamento de cargos de provimento efetivo ou

comissionado, integrantes de cada 6rgdo da Administracdo Direta e Indireta;

XVI - QUADRO DE PESSOAL: conjunto de cargos de provimento efetivo e cargos em
comisséo;

XVII - QUADRO DE SERVIDORES: conjunto de cargos de provimento efetivo;

XVIII - QUALIFICACAO PROFISSIONAL: constitui-se no processo permanente de
aquisicao de informacdes pelo servidor, de todo e qualquer conhecimento, seja por meio de
capacitacdo continuada, de vivéncias, de experiéncias laborais e emocionais, no ambito
institucional ou fora dele;

XIX - REMUNERACAO: retribui¢io pecuniaria devida mensalmente ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo, correspondente ao vencimento acrescido de vantagens financeiras
permanentes ou temporarias;

XX - VENCIMENTO: retribuicdo pecuniaria base, paga ao servidor pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE SERVIDORES

_ SEGAO|
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE SERVIDORES

Art. 7° O quadro de servidores publicos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio
compde-se de cargos de provimento efetivo, distribuidos nos seguintes grupos ocupacionais:|
- GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR (GS): abrange os cargos cujas tarefas requerem grau
elevado de atividade intelectual, para cujo desempenho é exigido certificado deconcluséo de
Curso superior e registro no 6érgdo competente, quando houver exigéncia legal;ll - GRUPO
OCUPACIONAL TECNICO (GT): abrange os cargos cujas tarefas e conhecimentos se
caracterizam por certa complexidade e pouco esforco fisico, para o qual se exige certificado
de conclusao do ensino médio, com comprovacao de aptidao técnica conforme os requisitos
do cargo, e curso técnico ou registro no respectivo érgao de classe, quando houver exigéncia
legal,

Il - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (GA): abrange os cargos cujas tarefas se
caracterizam pelo trabalho burocratico e organizacional com média e baixa complexidade e
esforco intelectual, para o qual se exige formagéao em ensino fundamental completo, ensino
meédio completo ou incompleto;

IV - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL (GO): abrange os cargos cujas tarefas
requerem conhecimento pratico do trabalho, limitadas a uma rotina com predominancia de
esforco fisico, para a qual se exige formacdo em ensino fundamental ou médio, completo ou
incompleto ou, ainda, alfabetizado.

8§ 1° Os cargos de provimento efetivo da Rede Municipal de Ensino, abrangendo os
Profissionais da Educacgéo e do Magistério, estdo descritos no Anexos V, da presente Lei.

8§ 2° Asfuncdes de confianca e os cargos em comissao estardo descritos em lei especifica.
§ 3° Os grupos ocupacionais estao descritos nos Anexos VI a IX, da presente Lei.
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§ 4° Para o ingresso no quadro de servidores, deverdo ser respeitados os ditames previstos
no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

8§ 5° O Quadro de Lotacdo sera regulamentado através de Decreto do Chefe do Poder
Executivo.

SECAO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8° Os atuais cargos de provimento efetivo que compdem a estrutura da Rede Municipal
de Ensino, abrangendo os Profissionais da Educacdo e do Magistério, nas quantidades,
classes e jornada de trabalho, incluidos os novos cargos e aqueles considerados em
extingdo, a partir da sua vacancia, estdo relacionados no Anexo V, parte integrante da
presente Lei.

Art. 9° Fica alterada a homenclatura dos cargos da Rede Municipal de Ensino, abrangendo
os Profissionais da Educacao e do Magistério, especificados no Anexo X, parte integrante
da presente Lei, permanecendo inalteradas as suas habilitacdes.

Art. 10. O manual de ocupacdes que contém as atribuicdes e habilitacdes dos cargos de
provimento efetivo da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal esta
contido no Anexo Xl, parte integrante desta Lei.

Art. 11. As atribuicBes e habilitacdes dos cargos em comisséo e das fun¢des de confianca,
da Rede Municipal de Ensino, abrangendo os Profissionais da Educacéo e do Magistério,
estara descrito em anexo da Lei especifica que regulamentara o tema.

SECAO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 12. Os cargos em comissao sdo de livre nomeacéao e exoneracao, nomeados peloChefe
do Poder Executivo Municipal, salvo previsao legal especifica, e destinam-se apenasas
atribuices de direcdo, chefia e assessoramento.

§ 1° O cargo de provimento em comissao de Diretor, com carga horaria de 40 (quarenta)
horas semanais, sera exercido em regime de dedicacdo exclusiva por Professor de
Educacédo Béasica ou Especialista em Educacdo Basica, ocupante de cargo efetivo ou de
funcdo publica estavel ou, ainda, convocado para o exercicio de funcdes de magistério da
Secretaria Municipal de Educacdo, vedado ao seu ocupante exercer outro cargo na
Administragédo Publica, direta ou indireta, em qualquer ente da Federacéo.

§ 2° A funcéao gratificada de vice-diretor, com carga horaria de 30 (trinta) horas semanais,
sera exercida por Professor de Educacéo Basica ou Especialista em Educacdo Basica,
ocupante de cargo efetivo ou de funcéo publica estavel.

§ 3° O Especialista em Educacgdo Bésica, sujeito a carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais, deve cumprir 30 (trinta) horas semanais na funcéo gratificada de vice-diretor e
complementar sua jornada de trabalho no desempenho da especialidade do seu cargo.

§ 4° Lei especifica regulamentara o processo de escolha de servidor ao exercicio do cargode
provimento em comissdo de Diretor e a funcdo gratificada de Vice-diretor de escola, da
Secretaria Municipal de Educacao, estabelecendo critérios para o provimento do cargo ou

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

da funcéo, nos casos de afastamento temporario do titular ou de vacancia.

Art. 13. O servidor efetivo nomeado para desempenhar as atribuicdes de cargo em comissao
ou de secretério municipal, em caso de opcdo de percebimento da remuneracdo do cargo
original, terd a diferenca remuneratoria prevista no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, destacada em seu comprovante salarial e sem prejuizo das demais vantagens.

Art. 14. As fungdes de confianga deveréo ser exercidas exclusivamente por servidor efetivo
do setor da respectiva lotacao.
§ 1° O valor da funcdo de confianca ndo sera incorporado ao vencimento do servidor em

nenhuma hipétese.
§ 2° O valor das fungdes de confianca sera corrigido na mesma data e no mesmo indice da
revisdo geral anual da remuneracgéo dos servidores publicos municipais.

SECAO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 15. A jornada de trabalho dos servidores da Administracéo Direta e Indireta do Municipio,
observado o limite semanal previsto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e as
peculiaridades de alguns cargos, terd remuneracao integral ou proporcionala sua jornada.

§ 1° Os casos de flexibilizacdo do controle de jornada estardo demonstrados na lei que trata
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, bem como em lei especifica.

§ 2° Observado o interesse publico e as peculiaridades das unidades administrativas da
Administracdo Publica Municipal, podera o Chefe do Poder Executivo estabelecer mediante
Decreto, turno Unico para a jornada de trabalho dos servidores, sem prejuizo da respectiva
remuneracao.

Subsecéo |
Extensao de caga horéria

Art. 16. O Professor dos Anos Finais do Ensino Fundamental que n&o esteja em acumulacao
de cargo, emprego ou funcao publica podera requerer extenséo de carga horariatemporaria, a
ser acrescida de até dezesseis horas-aula da carga horaria semanal de trabalho, para que
seja ministrado na escola em que o professor esteja em exercicio ou emoutra escola da rede
municipal de educacao o conteudo curricular para o qual seja habilitado.

8§ 1° A extensdo de carga horaria, no ano letivo, sera:

| - opcional, quando se tratar de:

a) aulas destinadas ao atendimento de demanda da escola, em contetudo diferente da
titulagcdo do cargo do professor;

b) aulas em carater de substituicao; ou

c) professor que cumpra jornada semanal de vinte e quatro horas em seu cargo;

Il - permitida, em carater excepcional, ao professor ndo habilitado no conteudo curricular das
aulas disponiveis para extensao e que possua autoriza¢ao do exercicio a titulo precario(CAT)
para lecionar, expedido pela Superintendéncia de Ensino — SRE.

§ 2° As aulas atribuidas por exigéncia curricular ndo estéo incluidas no limite de acréscimo
estabelecido no caput.

§ 3° E vedada a atribuicdo de extensdo de carga horaria ao professor que se encontra
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afastado do exercicio do cargo.

§4° O servidor ocupante de dois cargos de Professor de Educac¢ao Basica poderd assumira
extensdo de que trata o caput desde que o somatorio das horas destinadas a docéncia dos
dois cargos ndo exceda trinta e duas horas, excluidas desse total as aulas assumidas por
exigéncia curricular.

§ 5° A extensdo de carga horéria serd concedida ao Professor de Educacéo Béasica a cada
ano letivo e cessara, a qualquer tempo, quando ocorrer:

| - desisténcia do servidor;

Il - reducdo do numero de turmas ou de aulas na unidade em que estiver atuando;

[l - retorno do titular, quando a extenséo resultar de substituicéo;

IV - resultado insatisfatorio na avaliagdo de desempenho individual, nos termos da
legislacdo especifica.

86° O Especialista em Educagéo Basica em regime de 24 horas semanais, podera estender
sua jornada temporariamente, com aumento proporcional dos respectivos vencimentos,
podendo a extensédo da jornada ser revogada a pedido do servidor ou ao retorno do servidor
titular da vaga.

Subsecéo lI
Férias

Art. 17.  Aos profissionais do Magistério serdo assegurados 45 (quarenta e cinco) dias de
férias e recessos anuais, assim distribuidos:

I - 30 (trinta) dias em janeiro;

Il - 15 dias em recessos no decorrer do ano, conforme calendario escolar.

§ 1° Os profissionais da educacéo fazem jus a 30 dias de férias e as gozardo juntamente
com os profissionais do Magistério, no entanto, deverdo compensar os dias em excesso
através de servicos prestados em jornada extraordinaria, em especial, laborando em eventos
da Escola e da Rede Municipal de Ensino.

§ 2° As demais diretrizes quanto as férias dos servidores seguirdo os ditames do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais.

SECAO V
DA LOTAGAO DO SERVIDOR

Art. 18. Lotacdo é o ato mediante o qual o Secretario de Educacéo vincula o profissionaldo
magistério na unidade de ensino, indicando o nimero de cargos necessarios a plena e eficaz
operacédo da unidade educacional.

8 1° A lotag&o apresenta, em seus aspectos qualitativo e quantitativo, a forgca de trabalho
necessaria ao desempenho das atividades especificas de cada unidade de ensino.

§ 2° O profissional da educacéo e o do magistério serd lotado na Secretaria Municipal de
Educacdo, com vinculo na unidade de ensino, tendo uma lotacdo especifica que
correspondera ao respectivo local de trabalho.

8§ 3° A lotacdo nas unidades educacionais € fixada por ato da Secretaria Municipal de
Educacao, em funcdo das necessidades do servigco publico, obedecendo, preferencialmente,
a ordem de classificagcado do concurso.

§ 4° Quando o numero de servidores de uma unidade escolar se tornar superior as
necessidades do ensino, em virtude da reducdo de matricula, reducdo de carga horéaria na
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disciplina ou area de estudo, ou em razdo de outros fatores, devera ocorrer a mudanca de
lotagc&o dos excedentes, conforme a necessidade do sistema Municipal de Educacéo.

8 5° A escolha dos profissionais do magistério designados para nova lota¢ao recaira sobreos
gue desejarem remocao, ou, na auséncia destes, sobre 0s que possuirem menor tempo de
servico.

8 6° As unidades de ensino deveré&o publicar a quantidade de cargos providos e a prover de
cada unidade, precedentemente a abertura do procedimento anual de escolha de turmas.

§ 7° A Secretaria de Educacao devera manter atualizados a quantidade de cargos providose
vagos durante o ano letivo, com ampla publicidade e especificando se a vaga pertence a
cargo vinculado.

§ 8° Nenhum servidor perdera sua lotagcdo em virtude do gozo das licengcas ou afastamentos
previstas nesta lei e no Estatuto dos Servidores, exceto em caso de gozo de licenca para
tratamento de interesses particulares, quando perdera seu vinculo na unidade de ensino.

8 9° Conforme a necessidade do Sistema Municipal de Educacgéo, anualmente, antes do
inicio do ano letivo, havera a destinacdo dos profissionais para as unidades escolares.

8 10. Os critérios para a escolha e desempate da unidade escolar sdo as seguintes:|

- maior habilitacao;

Il - maior tempo de servico efetivo na rede municipal de ensino;

lIl - maior tempo na unidade escolar;IV

- maior idade.

8§ 11. A mudanca de lotacdo dar-se-a:

| - a pedido, a critério da Administracdo, por motivo de saude, desde que fiquem
comprovadas, pelo 6rgdo médico oficial, as razdes apresentadas pelo funcionario, ficando
submetido ao interesse da administracao;

Il - de oficio, por conveniéncia do ensino e no interesse publico, mediante justificativa.

8§ 12. A mudanca de lotacdo por interesse do servico publico, quando fundada na
necessidade de pessoal, recaira, preferencialmente, sobre o ocupante de cargo do
magistério:

| - residente na localidade mais proxima da escola para onde se destina,

Il - de menor tempo de servi¢o publico municipal;

lll - menos idoso.

8 13. Na hipotese do § 12, sera remanejado o servidor de menor tempo de servico na escola

em que tiver exercicio, deferido ao mais antigo o direito de preferéncia.

8 14. O servidor estavel devera instruir seu pedido de alteracdo de lotacdo junto a Secretaria

de Educacéao nos seguintes prazos:

| - no més de abril, até o dia 30;

Il - no més de outubro, até o dia 31.

8 15. A Convocacéao dos profissionais do magistério sera feita em assembleia geral, a ser
presidida pelo(a) Secretario(a) Municipal de Educacao, para a escolha das vagas, por escola,
série e horario, por tempo de servi¢co na docéncia contados a partir da nomeacéo em cargo
efetivo, em relacdo a cada uma das unidades de ensino, da zona urbana e da zona rural.

§ 16. Aplicam-se os mesmos ditames do § 15, anualmente, aos servidores temporarios.

SECAO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 19. Os titulares de cargo de provimento efetivo, pertencentes a Administracdo Municipal
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Direta, serdo enquadrados nos niveis definidos no Anexo I, da presente Lei.

8 1° No processo de enquadramento do servidor serdo considerados os seguintes fatores:|
- a denominacéo, a atribuicdo do cargo e nivel de escolaridade previstos no concurso publico
através do qual o servidor se habilitou;

Il - as transformacgdes de cargos;

lll - o vencimento do cargo ocupado e o vencimento do cargo no qual se dard o
enquadramento;

IV - as parcelas referentes a Progressao Funcional angariadas no PCCRM anterior.

§ 2° Do enquadramento ndo podera resultar redugéo de vencimentos.

8 3° Quando o valor atual do vencimento do servidor néo for exatamente o valor de um nivel,
ficando entre dois niveis no sistema de Progressao Funcional previsto no Anexo II, 0 novo
vencimento sera enquadrado no nivel mais alto.

§ 4° A partir da vigéncia desta Lei, o processo de Progressdo Funcional iniciard com o
enquadramento do servidor no nivel - I a XVII - de acordo com o seu vencimento atual, nos
termos do § 3°.

§ 5° O passo a passo para o setor de recursos humanos efetuar o enquadramento de cada
servidor, vislumbrando a ideal transi¢céo entre o antigo e o novo PCCRM, sera regulamentado
por Decreto.

8 6° Os efeitos financeiros do enquadramento de que trata o caput, serdo devidos a partirdo
segundo més da aprovacéao desta Lei Complementar.

~CAPITULOIV
DA POLITICA REMUNERATORIA

SECAO |
DO PISO MINIMO MUNICIPAL E DA TABELA DE VENCIMENTOS

Art. 20. O Piso Minimo dos Servidores Publicos Profissionais da Educacdo e doMagistério
sera equivalente ao da norma federal que regulamenta o tema.

Art. 21. O valor do vencimento corresponde a Classe do cargo do servidor e ao Nivel de
progressao na carreira.

SECAO Il
DA REVISAO GERAL ANUAL

Art. 22. Na Revisdo Geral Anual dos Servidores da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio seré utilizado como indexador o indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC).
§ 1° Para a definicdo do percentual do INPC previsto no caput, sera utilizado o valor do
indexador acumulado nos ultimos 12 (doze) meses, usando-se como referéncia final do
periodo, o més de novembro do ano que antecede a data base.

§ 2° Fica estabelecido o més de janeiro como data base para a revisdo geral anual dos
servidores da Administracdo Direta e Indireta do Municipio bem como a concesséo dos
efeitos financeiros respectivos.

8§ 3° Aos proventos de aposentadoria e pensdes também se aplica o disposto no caput.

Art. 23. Havendo disponibilidade e planejamento financeiros podera ser concedido, além
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da revisdo geral anual, um aumento real, mediante lei especifica.

SECAO Il
DAS GRATIFICAGOES

Art. 24. Os servidores efetivos titulares de cargo de carreira do magistério, além do
vencimento, fardo jus as seguintes vantagens pecuniarias:

| - Gratificacdo de Incentivo a Docéncia - 10% (por cento) sobre o piso salarial estipulado
para professor, pelo efetivo exercicio da docéncia, com efetivo desempenho das atividades
de docéncia de turma e/ou aulas, no cumprimento total da jornada de trabalho mensal;

Il - Gratificacdo de Ensino Especial (Professor de Apoio a Comunicacao, Linguagem e
Tecnologias Assistivas - Tradutor e Intérprete de Libras) - professor que atenda alunos com
necessidades especiais, correspondente a 10% (dez por cento) do vencimento inicial do
cargo de Professor.

§ 1° S&o atribuicbes do Professor de Apoio a Comunicacdo, Linguagem e Tecnologias
Assistivas:

| - atuar de forma colaborativa com os professores da classe comum para a definicdo de
estratégias pedagogicas que favorecam o acesso do aluno com necessidades educacionais
especiais ao curriculo e a sua intera¢do no grupo;

Il - adaptar/flexibilizar material pedagogico relativo ao contetdo estudado em sala de

aula (atividades, exercicios, provas, avaliacbes, jogos, livros de histérias, dentre
outros) com o uso de material concreto, figuras e simbologia gréafica e construir
pranchas de comunicacdo tematicas para cada atividade, com o0 objetivo de
proporcionar a apropriacdo e o aprendizado do uso do recurso de comunicagcao e
ampliacao de vocabulério de simbolos gréficos;lll - preparar material especifico

para uso dos alunos na sala de aula;

IV - desenvolver formas de comunicacao simbdlica, estimulando o aprendizado da
linguagem expressiva e prover recursos de Comunicacdo Aumentativa e Alternativa,

V - garantir a utilizagdo de material especifico de Comunicacdo Aumentativa e Alternativa
(pranchas, cartGes de comunicacgao e outros), que atendam a necessidade comunicativa do
aluno no espaco escolar;

VI - identificar o melhor recurso de tecnologia assistiva que atenda as necessidades dos
alunos, de acordo com sua habilidade fisica e sensorial atual e promova sua aprendizagem
por meio da informatica acessivel;

VII - ampliar o repertério comunicativo do aluno por meio das atividades curriculares e de
vida diéria;

VIII - orientar a elaboracdo de materiais didatico-pedagoégicos que possam ser utilizados
pelos alunos na sala de aula;

IX - promover as condi¢Oes para a inclusdo dos alunos com necessidades educacionais
especiais em todas as atividades da escola;

X - orientar as familias para o seu envolvimento e a sua participacdo no processo
educacional;

Xl - indicar e orientar 0 uso de equipamentos e materiais especificos e de outros recursos
existentes na familia e na comunidade.

§ 2° O intérprete educacional é aquele que ocupa o cargo de professor na funcéo de Tradutor
e Intérprete de Libras na escola comum e tem a fungcédo de mediar a comunicagao entre os
usuarios de Lingua de Sinais e os de Lingua Oral no contexto escolar,
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traduzindo/interpretando as aulas, com o objetivo de assegurar o acesso dos surdos a
educacéo.

§ 3° O Tradutor e Intérprete de Libras trabalhara em conjunto com os regentes de turma ede
aula no planejamento de suas aulas, orientando-os quanto as especificidades da Libras e do
Portugués como segunda lingua na modalidade escrita.

§ 4° Sao atribuicdes do Professor Intérprete de Libras:

| - ser fiel & interpretacdo, ndo omitindo nenhuma fala do dialogo estabelecido entre o ouvinte
e o0 aluno surdo;

Il - redirecionar ao professor regente os questionamentos, davidas, sugestdes e observacdes
dos alunos a respeito das aulas, pois aquele é a referéncia no processo de ensino-
aprendizagem;

lll - estimular a relacédo direta entre alunos surdos e professor regente, ou entre alunos
surdos e outros participantes da comunidade escolar, nunca respondendo por nenhuma das
partes;

IV - esclarecer e apoiar o professor regente no que diz respeito a escrita dos surdos,
acompanhando o professor, caso necessario, e mediante solicitacdo, na correcdo das
avaliacdes e na leitura dos textos dos alunos;

V - esclarecer aos alunos somente as questbes pertinentes a lingua e ao processo
interpretativo, salvo em casos extraordinarios em que a instituicdo o incumbir de algum aviso
especifico aos surdos;

VI - buscar, quando necessario, o auxilio do professor regente, antes, durante e apds as
aulas, com o objetivo de garantir a qualidade de sua atuacdo, bem como a qualidade do
acesso dos surdos a educacao;

VII - traduzir todas as questfes da avaliagdo — do Portugués escrito para a Lingua de Sinais
— sem acréscimo de esclarecimentos, adendos, exemplificacdes ou demais auxilios, pois
esses, quando necessarios, dizem respeito somente ao professor;

VIII - auxiliar os alunos, durante a avaliacdo, no que se refere, exclusivamente, a Lingua

Portuguesa: significado, estrutura, léxico, contexto;

IX - oferecer ao professor regente, quando este solicitar, informac¢des do processo de ensino-
aprendizagem decorrente de sua intermediacéo interpretativa sem, contudo, assumirqualquer
tipo de tutoria dos alunos;

X - informar ao professor regente as particularidades dos surdos, com ele reconsiderando,
sempre que necessario, a adequacao da forma de exposicdo dos conteldos a tais
especificidades, com o intuito de garantir a qualidade do acesso dos surdos a esses
conteudos escolares;

Xl - estar presente as reunides pedagogicas e administrativas, limitando sua participacdoaos
seus interesses profissionais, as questdes de comunicacao e acessibilidade dos surdos,bem
como aqueles que se referem a sua funcgéo interpretativa e educativa;

XIl - reunir-se com um representante da instituicdo escolar e com os demais intérpretes,
sempre que surgir uma questéo inusitada e complexa relacionada a sua atuagao profissional
e ética, para discuti-la e, s6 entdo, emitir um posicionamento.

8 5° Seréa excluido proporcionalmente do direito as gratificacdes previstas no caput, o docente
gue apresentar faltas, licengcas ou afastamento de qualquer natureza até 15 (quinze)dias,
exceto férias anuais, recessos e licencgas previstas no Estatuto dos Servidores.

§ 6° O professor que se afastar do exercicio da docéncia receberd como valor da gratificacéo
guantia proporcional aos dias trabalhados naquele més.

§ 7° Os acréscimos pecuniarios, previstos neste artigo, ndo serdo computados nem
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acumulados para fins de concesséo de acréscimos ulteriores com o mesmo titulo ou idéntico
fundamento.

§ 8° As gratificagfes ndo serdo incorporadas aos vencimentos, nem servirdo de base para
calculo para outras vantagens.

SECAO IV
DO AUXILIO TRANSPORTE

Art. 25. Aos profissionais da educacéo e do magistério, que tenham que deslocar-se da
zona rural para a zona urbana, e vice-versa, sera concedido Auxilio Transporte.

§ 1° O valor unitario do Auxilio Transporte seguira os seguintes critérios:

| - para servidores que laborem em periodo integral - 24h semanais ou mais - correspondera
a 30% (trinta por cento) do valor do Piso Minimo dos Servidores Publicos Municipais;

Il - para servidores que laborem entre 12h e 23h semanais, correspondera a 18% (dezoito
por cento) do valor do Piso Minimo dos Servidores Publicos Municipais;

Il - para servidores que laborem entre 1h e 11h semanais, correspondera a 10s% (cinco por
cento) do valor do Piso Minimo dos Servidores Publicos Municipais;

8§ 2° O beneficiario firmara compromisso de utilizar os valores do Auxilio Transporte
exclusivamente para o seu efetivo deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

§ 3° A declaracao falsa ou o uso indevido do Auxilio Transporte constituem falta grave e
interrupgéo do fornecimento.

§ 4° O Auxilio Transporte esta condicionado as seguintes prerrogativas:

| - ndo tem natureza salarial, nem se incorpora a remuneracao do beneficiario para quaisquer
efeitos;

Il - ndo constitui base de incidéncia de contribuicdo previdenciaria ou do fundo de garantia
por tempo de servico (FGTS);

lll - n&o é considerado para efeito de pagamento de 13° salario/gratificacéo natalina;

IV - ndo constitui rendimento tributavel do beneficiario.

V- O beneficio esta condicionado, zona rural para rural, a que o servidor resida a no

minimo 3 KM da Escola a que esteja lotada.

CAPITULO V
DA CARREIRA

Art. 26. Carreira é a perspectiva de crescimento profissional do servidor efetivo na forma
prevista nesta Lei, observada a habilitacao e atribuicbes correspondentes ao cargo.

Art. 27. O ingresso na carreira dar-se-a no nivel e referéncias iniciais do cargo para o qual
0 servidor prestou concurso publico.

Art. 28. O avanco na carreira do servidor estavel, a partir da entrada em vigor da presente
Lei, devera ser efetivado mediante Progressdo por Desempenho, Progressédo por
Capacitacédo, cabendo, ainda, aos Profissionais do Magistério a Progressédo Vertical /
Promocéo por Titulagéo.

8§ 1° O avanco na carreira do servidor estavel, nomeado para cargos configurados como em
comissdo, agente politico e equiparados, ou em func¢des de confianca, desde que vinculados
a Secretaria de Educacéo, continuara ocorrendo, sendo que as avalia¢des - por desempenho
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e por capacitacdo - levardo em consideracdo as atribuicdes do cargo ou funcdode livre
nomeacao e exoneragao.

§ 2° Na hipotese do § 1°, os efeitos financeiros incidirdo a partir do més subsequente a
avaliacao da progresséo funcional quando o servidor optar pela remuneracéo do seu cargo
de provimento efetivo ou a partir da sua exoneracdo do cargo ou funcdo, quando optar pela
remuneracao do cargo de livre nomeacéo e exoneracao.

8§ 3° Na hipotese prevista no 8§ 1° o servidor estavel devera contribuir ao regime de
previdéncia de acordo com 0 avango na carreira, ainda que o reflexo financeiro da
progressao ocorra somente apos sua exoneracdo do cargo ou fungéo.

§ 4° Além da Progresséo por Desempenho, da Progresséao por Capacitacdo e do Adicionalpor
Tempo de Servico, o servidor efetivo estavel, Profissional da Educacéo, podera agregarao
seu vencimento o Adicional por Formacao Profissional, desde que atendidos os requisitos
previstos nesta Lei.

§ 5° A possibilidade de o servidor fazer jus a Progresséo por Desempenho e a Progressaopor
Capacitacdo ocorre de forma alternada, a cada dois anos, através das respectivas avaliagées
guanto ao cumprimento dos deveres previstos nesta lei.

8 6° A primeira Progresséo por Desempenho pode ocorrer quando findos os primeiros dois
anos, tanto da entrada em vigor da presente lei, quanto da finalizacdo e aprovacdo em
estagio probatorio.

§ 7° A primeira Progresséo por Capacitacao pode ocorrer quando findos os primeiros quatro
anos, tanto da entrada em vigor da presente lei, quanto da finalizacdo e aprovagdo em
estagio probatorio.

SECAO |
DA PROGRESSAO POR DESEMPENHO

Art. 29. A Progressdo por Desempenho do servidor efetivo estavel dar-se-4 de forma
horizontal, mediante aprovacéo do servidor em avaliagdo de desempenho, utilizando-se o
método de avaliagdo conhecido como “360° (trezentos e sessenta graus)” - autoavaliagao,
do superior responsavel e de dois servidores - ocorrendo a cada 4 (quatro) anos, exceto a
primeira progresséo que ocorre em 2 (dois) anos, e corresponde aos seguintes acréscimos:
| - Para os Profissionais da Educacao, 2% (dois por cento) do vencimento do cargo efetivo
gue ocupa, ocorrendo alternadamente com a Progressao por Capacitacdo, de acordo com a
tabela constante no Anexo Il desta Lei;

Il - Para os Profissionais do Magistério, 3% (trés por cento) do vencimento do cargo efetivo
gue ocupa, ocorrendo alternadamente com a Progressao por Capacitacdo, de acordo com a
tabela constante no Anexo Il desta Lei.

§ 2° A avaliacdo por desempenho serd realizada anualmente, no més de aniversario de
estabilidade do servidor ou da entrada em vigor da presente lei, conforme o caso, sendo que,
a cada quatro anos, far-se-a uma média aritmética dos resultados das avalia¢ges do periodo,
cujo indicativo representara o resultado para fins da progressao.

§ 3° A avaliacdo seréd efetuada por meio do preenchimento de 4 (quatro) formularios,
compreendendo:

| - autoavaliacéo;

Il - avaliagédo efetuada pelo superior responséavel;

lll - avaliagbes de 2 (dois) servidores estaveis do mesmo setor ou setor afim do servidor
avaliado.

8 4° As avaliacdes descritas no 8§ 2° terdo o seguinte peso:
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| - A autoavaliacao tera peso 1 (um);

Il - A avaliagdo do superior responsavel tera peso 5 (cinco);

lIl - A soma das avaliacdes dos dois servidores avaliadores tera peso 4 (quatro), sendo peso2
(dois) para cada uma das avaliacoes.

§ 5° O resultado da avaliacdo anual serd o somatorio dos pontos de cada um dosformularios
multiplicados pelo respectivo peso e, em seguida, divido por 10 (dez).

8§ 6° Os servidores efetivos estaveis indicados para fazer a avaliagdo do servidor serdo
escolhidos de maneira aleatdria, por meio de sorteio, mantendo-se o sigilo dos nhomes.

§ 7° A avaliagao devera ser feita por servidores que efetivamente trabalharam com o servidor
avaliado durante o periodo avaliativo.

§ 8° Ocorrendo insuficiéncia de servidores estaveis no local de trabalho do servidoravaliado,
a indicacdo devera recair em servidores lotados no mesmo 6rgdo e que desenvolvam
atividades afins.

§ 10. Na hipotese de ocorrer a auséncia de superior responsavel, a avaliacdo devera ser
realizada pelo superior hierarquico.

Art. 30. O avaliador pode declarar-se impedido ou suspeito, devendo manifestar-se pormeio
de requerimento enderecado ao setor de recursos humanos, devidamente fundamentado,
no prazo de até 5 (cinco) dias, contados a partir da notificacdo pessoal paraefetuar a
avaliacdo, podendo ser substituido.

Art. 31. O Anexo XIlI regulamenta a Metodologia de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 32. Os critérios de avaliacdo a serem utilizados pelos avaliadores seréo aferidos atraves
de formulario préprio, adotando-se os indicadores constantes na Metodologia de Avaliacédo
de Desempenho.

§ 1° E de competéncia do setor de recursos humanos orientar os avaliadores e o servidor
avaliado, bem como dar acesso aos formularios de avaliacdo e autoavaliacdo, via sistema
de informag¢ao ou impressos.

§ 2° Os formularios de avaliacdo serdo impressos somente nos casos em que houver
necessidade justificada.

§ 3° O ndo cumprimento dos prazos podera acarretar a apuracdo de responsabilidades,
podendo ensejar inclusive a abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

§ 4° Os modelos dos formuléarios de avaliacédo para Progressao por Desempenho sdo partes
integrantes do Anexo XllI, e a forma de apuracao dos critérios estdo regulamentadas
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na Metodologia de Avaliacdo de Desempenho — Anexo XiII.

Art. 33. Ap6s o preenchimento dos formularios de avaliacdo, sera gerado Relatério de
Avaliacdo Anual pelo setor de recursos humanos.

Paradgrafo Unico. O Relatério de Avaliagdo Anual, independentemente do resultado
alcancado, sera encaminhado para o Comité Permanente de Progressdo na Carreira para a
competente homologacgéo.

Art. 34. Apés a homologacdo pelo Comité Permanente de Progressao na Carreira, 0
Relatorio de Avaliacdo Anual sera disponibilizado ao superior responsavel do servidor
avaliado em até 3 (trés) dias uteis.

§ 1° Compete ao superior responsavel, apos o recebimento do Relatério de Avaliagdo Anual,
no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis:

| - discutir conjuntamente com a equipe envolvida no respectivo processo as informacdes
prestadas no Relatorio;

Il - comunicar ao avaliado o resultado da sua avaliacao.

§ 2° O servidor avaliado recebera o Relatorio de Avaliacdo Anual através do sistema de
informacao utilizado pela Administracdo Publica ou em seu e-mail, ou, ainda, em meio fisico,
momento em que comega a correr 0 prazo para interposi¢cao de recurso.

Art. 35. O Relatério de Avaliacdo Anual consignara os seguintes indicadores de pontuacao:
| - “supera frequentemente a expectativa de desempenho”, sendo a pontuacdo
correspondente a 9 a 10 pontos;

Il - “supera eventualmente a expectativa de desempenho”, sendo a pontuacao
correspondente a 7 a 8,9 pontos;

Il - “desempenho regular’, sendo a pontuacgéo correspondente a 5 a 6,9 pontos;

IV - “frustra eventualmente a expectativa de desempenho”, sendo a pontuacao
correspondente a 3 a 4,9 pontos;

V- “frustra frequentemente a expectativa de desempenho”, sendo a pontuacao
correspondente a 1 a 2,9 pontos;

§ 1° Quando o resultado da avaliacdo for enquadrado nos incisos | e Il, do caput, o setor de
recursos humanos arquiva o Relatorio de Avaliacdo Anual para futura utilizagcdo no célculoda
Progresséo por Desempenho, no fim do quadriénio.

§ 2° Quando o resultado da avaliagéo for enquadrado nos incisos do lll, IV e V, do caput,
o setor de recursos humanos, juntamente com o superior responsavel, deve adotar as
seguintes medidas:

| - na hipétese do inciso lll, do caput, encaminhar o servidor para capacitacao;

Il - na hipotese do inciso 1V, do caput, encaminhar o servidor para capacitacao;

Il - nahipodtese do inciso V e na reincidéncia do inciso IV, do caput, solicitar a abertura de
Processo Administrativo Disciplinar para aplicagéo da pena de demisséo do servidor.

8§ 3° O setor de recursos humanos juntamente com o superior responsavel, poderao, ainda:
| - promover uma andlise sobre a adaptacéo do servidor relativa ao local de trabalho;

I - identificar se ha possiveis problemas pessoais do servidor;

[l - remanejar o servidor, respeitada as atribui¢cdes e vencimento do cargo, de acordo com
o interesse da Administracdo Publica;

IV - outras medidas pertinentes.

§ 4° A cada 4 (quatro) anos, o setor de recursos humanos elaborara o Relatorio de Avaliagéo
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para Progressao por Desempenho, parte integrante do Anexo X1V, onde constarao resultado
final do quadriénio para fins de progresséo funcional, submetendo-o a anélise e

homologacdo do Comité Permanente de Progresséao na Carreira.
8§ 5° Fara jus a Progressédo por Desempenho, o servidor que obtiver na média aritmética
das avaliagcOes anuais do quadriénio a pontuagao que o enquadre nos incisos | e Il do caput.

Art. 36. Perdera o direito a Progressao por Desempenho o servidor que, no quadriénio
gue serve como data base a avaliacao, estiver enquadrado em uma das situa¢cdes abaixo:

| - tenha sofrido qualquer punicao disciplinar decorrente de processo administrativo
disciplinar;

Il - possua mais de 5 (cinco) faltas injustificadas, configuradas como dias inteiros;

lIl - possua atrasos ou saidas antecipadas ndo compensadas, totalizando carga horaria
equivalente a cinco dias inteiros;

IV - estiver aposentado;

V - estiver em estagio probatorio.

Art. 37. A contagem do tempo para fins de avaliacdo do servidor com vistas a
Progresséo por Desempenho seré suspensa nos seguintes casos:

| - afastamento para tratamento de saude igual ou superior a 30 (trinta) dias consecutivos
no ano;

Il - licenca para acompanhar tratamento, por motivo de doenca em pessoa da familia, igual
ou superior a 30 (trinta) dias consecutivos no ano;

lll - licenga para cumprimento de mandato eletivo;

IV - licenca para servi¢o militar;

V - licenca para dirigir entidade sindical,

VI - licenca para tratar de assuntos particulares;

VII - licenca para ocupar cargo de confianca ou comissdo em outros érgaos publicos;

VIII - licenca para acompanhar conjuge ou companheiro;

IX - afastamento do cargo decorrente de prisédo, em flagrante ou preventiva, ou em fase
recursal determinada pela autoridade competente enquanto perdurar a prisao;

X - afastamento do cargo em virtude de condenacao por sentenca definitiva, quando a pena
nao determine a perda do cargo;

Xl - licenca maternidade e paternidade;

XIl - licenca especial a gestante;

XIlI - licenca para atividade politica.

§ 1° Nao sera suspensa a contagem do prazo para fins de avaliacdo para Progressao por
Desempenho de servidor em efetivo exercicio, que seja readaptado por determinacao
meédica, devidamente comprovado por meio de laudo médico expedido pela Pericia Médica
Oficial do Municipio.

§ 2° Cessada a suspenséo, reinicia-se a contagem do prazo com vistas a completar o
quadriénio da avaliagdo, computando-se neste caso, 0 periodo existente a partir da ultima
avaliagdo até a data de inicio da suspenséo.

Art. 38. Fica assegurado aos atuais servidores estaveis em exercicio, aos inativos e
pensionistas que obtiveram progresséo na carreira mediante avaliacdo de desempenho com
base em Plano de Cargos, Carreira e Remuneracgao anterior, a manutencao dos avancgos ja
efetivados a este titulo.
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Art. 39. A contagem de tempo para a Progresséo por Desempenho instituida nos termos
desta norma, aos servidores estaveis em exercicio, ocorrera a partir da entrada em vigor da
presente Lei.

Paragrafo unico. A primeira progressdo a que o servidor poderd fazer jus € a por

Desempenho, tendo como marco o periodo de dois anos, tanto da entrada em vigor desta
lei quanto da finalizac@o e aprovagdo em estagio probatério.

Art. 40. O reflexo financeiro da Progressao por Desempenho obtida pelo servidor seradevido
a partir do més subsequente ao fechamento do quadriénio de avaliac&o.

Art. 41. Findo o estagio probatorio inicia-se o periodo de dois anos para o servidor obter,
mediante a respectiva avaliagcéo, a sua primeira Progressao por Desempenho.

Art. 42. Ficam limitadas em 9 (nove), as Progressdes por Desempenho a seremconcedidas
ao servidor de carreira vinculado a Rede Municipal de Ensino.

SECAQ Il )
DA PROGRESSAO POR CAPACITACAO

Art. 43. A Progressado por Capacitacdo tem o objetivo de valorizar e aperfeicoar o
desempenho das atividades laborativas afetas ao cargo que o servidor ocupa ha
Administracdo Direta e Indireta do Municipio, mediante a participagcdo de cursos com
tematicas atinentes as atribuic6es de cada servidor.

§ 1° A Progresséo por Capacitacdo podera ser conquistada pelo servidor a cada 4 (quatro)
anos, e uma vez deferida, correspondera aos seguintes acréscimos:

| - Para os Profissionais da Educacao, 2% (dois por cento) do vencimento do cargo efetivo
gue ocupa, ocorrendo alternadamente com a Progressao por Desempenho, de acordo com
a tabela constante no Anexo Il desta Lei;

Il - Para os Profissionais do Magistério, 3% (trés por cento) do vencimento do cargo efetivo
gue ocupa, ocorrendo alternadamente com a Progressao por Desempenho, de acordo com
a tabela constante no Anexo Il desta Lei.

8§ 2° A Progressao por Capacitacdo é decorrente da capacitacao continuada do servidor por
meio do aperfeicoamento e da atualizacdo na area de atuacao.

Art. 44. Para fazer jus a Progresséo por Capacitacdo, o servidor publico deverd participar
de cursos, alcancando, em cada ano, a seguinte carga horaria:

| - 60h (sessenta horas) de capacitacdo para o0s servidores integrantes do Grupo
Ocupacional Superior, incluindo-se neste Grupo os Membros do Magistério;

Il - 40h (quarenta horas) de capacitacdo para 0s servidores integrantes do Grupo
Ocupacional Técnico;

[l - 40h (quarenta horas) de capacitacdo para os servidores integrante do Grupo
Ocupacional Administrativo;

IV - 40h (quarenta horas) de capacitacdo para 0s servidores integrantes do Grupo
Ocupacional Operacional.

8 1° Somente serdo computadas as horas de capacitacdo previstas nos incisos do caput,
gue estejam vinculadas a area de atuacao e/ou de exercicio do cargo do servidor.
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§ 2° Os cursos de formacao de ensino fundamental, médio, técnico, superior em nivel de
graduacdo, pés-graduacao e os exigidos como pré-requisito para o exercicio profissional em
cada grupo ocupacional, previsto no respectivo Edital de Concurso Publico para o qual o
servidor se habilitou, ndo poderdo ser considerados para fins de Progressao por
Capacitacéao.

§ 3° Para fazer jus a Progresséao por Capacitacdo, o servidor podera ter a carga horaria de
CUrsos prevista para seu grupo ocupacional realizada tanto em cursos presenciais, quanto
na modalidade a distancia - EAD.

Art. 45. Findo o estagio probatorio, inicia-se o periodo de quatro anos para o servidor obter
a carga horaria anual necessaria para obter a sua primeira Progressdo por Capacitagao.

Art. 46. Para concessdo da Progresséo por Capacitacao, o servidor devera protocolar
o pedido dois anos apos a avaliacdo de desempenho, que concedera ou ndo a Progressao
por Desempenho, sendo validados somente 0s cursos e treinamentos concluidos dentro do
respectivo quadriénio de avaliacao.

8 1° Nao serdo computados cumulativamente certificados de cursos para efeitos de
Progresséo por Capacitacéo e para o Adicional por Formacéo Profissional.

§ 2° A Progressao por Capacitacao devera ser requerida em até 30 (trinta) dias do términodo
biénio da Avaliacdo de Desempenho com vistas a Progresséo por Desempenho.

Art. 47. A Progressao por Capacitacao devera ser requerida por meio de processo digital
junto ao setor de recursos humanos, devendo o interessado anexar os certificados dos
cursos realizados no periodo considerado para o respectivo beneficio.

8 1° Os certificados dos cursos de que trata o caput deveréo ser digitalizados frente e versoou
conter certificado digital.

§ 2° Para fins de validacdo dos cursos realizados dentro do quadriénio, serd considerada
a data de término do curso, ndo podendo ocorrer o fracionamento da carga horaria.

Art. 48. O efeito financeiro da Progressado por Capacitacdo serd devido a partir do més
subsequente da data de conclusdo do quadriénio avaliado.

Paragrafo Unico. O direito a Progresséo por Capacitacao é decorrente da homologacéo dos
cursos efetuada pelo Comité Permanente de Progressao de Carreira.

Art. 49. Ficam limitadas em 8 (oito), as Progressbées por Capacitacdo a serem concedidas
ao servidor de carreira vinculado a Rede Municipal de Ensino.

SECAO Il
DO ADICIONAL POR FORMACAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO

Art. 50. Fica instituido o Adicional por Formagdo Profissional como estimulo ao
aperfeicoamento, que corresponde ao acréscimo de 6% (seis por cento) por nivel de
habilitacdo concluido, incidente sobre o vencimento do cargo efetivo.

8 1° O servidor podera acessar até trés Adicionais por Formacao Profissional, limitando-
se ao percentual total de 18% (dezoito por cento).

§ 2° Os servidores do Magistério ndo fazem jus ao Adicional por Formacéo, posto que,
guando obtém nova titulagdo fazem jus a Progressdo Vertical / Promogéo por Titulagéo,
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regulamentada na Secéo IV deste Capitulo.

Art. 51. Para que o servidor acesse o primeiro Adicional por Formacéao Profissional, devera
apresentar diploma/certificado de conclusédo de curso em nivel de habilitacdo acima daquele
gue lhe foi exigido para o exercicio do cargo de provimento efetivo, nos termos da Lei.

§ 1° Para os cargos cuja habilitagdo minima exigida seja o Ensino Fundamental Incompleto,
o primeiro Adicional por Formacéo Profissional sera obtido mediante apresentacdo de
diploma/certificado de conclus&o do Ensino Fundamental.

§ 2° Para os cargos cuja habilitacdo minima exigida seja o Ensino Fundamental, o primeiro
Adicional por Formacdo Profissional sera obtido mediante apresentacdo de
diploma/certificado de conclusdo do Ensino Médio.

§ 3° Para os cargos cuja habilitacdo minima exigida seja o Ensino Médio, o primeiro Adicional
por Formacdo Profissional sera obtido mediante apresentacdo de diploma/certificado de
concluséo de Curso Técnico ou Graduacéo.

§ 4° Para os cargos cuja habilitacdo minima exigida seja de Curso Técnico, 0 primeiro
Adicional por Formagdo Profissional sera obtido mediante apresentacdo de
diploma/certificado de conclusdo de Graduacéao.

§ 5° Para os cargos cuja habilitagcdo minima exigida seja de Graduacao, o primeiroAdicional
por Formacdo Profissional sera obtido mediante apresentacdo de diploma/certificado de
conclusdo de Pos-Graduacao Lato sensu.

§ 6° Para os cargos cuja habilitacdo minima exigida seja de P6s-Graduacao Lato sensu, 0
primeiro Adicional por Formacédo Profissional serd obtido mediante apresentacdo de
diploma/certificado de conclusdo de Pds-Graduagéo Stricto sensu.

§ 7° Considera-se Pés-Graduagdo Lato sensu os cursos que tém foco no ensino de
conhecimentos para melhorar a atuacdo no mercado de trabalho, como Especializacao e
Master Business Administration - MBA.

8§ 8° Considera-se Pés-Graduacgdo Stricto sensu 0s cursos que correspondem a formacéo
mais exploratdria dos conhecimentos, de forma a contribuir para o avanco da ciéncia, como
Mestrado, Doutorado e Pds-Doutorado.

Art. 52. Para que o servidor acesse 0 segundo e o terceiro Adicional por Formacéo
Profissional, devera apresentar diploma/certificado de conclusdo de curso, com nivel de
habilitacdo diverso do apresentado no primeiro Adicional por Formacgao Profissional e,
respectivamente diverso do segundo adicional, desde que correlato com as atribuicbes do
cargo de provimento efetivo que ocupa.

§ 1° Entende-se por nivel de habilitacdo a apresentacdo de diploma/certificado de concluséo
de curso de:

| - Ensino Médio;

Il - Técnico;

Il - Graduacgéo;

IV - Pés-graduacéo em nivel de especializacédo ou MBA,;

V - Pos-graduacdo em nivel de mestrado;

VI - Pos-graduacdo em nivel de doutorado.

§2° Atitulo de Adicional de Formagéo Profissional o servidor ndo poderé obter o beneficio
com o mesmo nivel de habilitagéo.

Art. 53. Para fazer jus ao primeiro Adicional por Formacao Profissional o servidor devera
ter adquirido estabilidade e estar em exercicio, devendo atender aos seguintes requisitos:
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| - o diploma/certificado de conclusdo de curso em nivel técnico ou de graduacao, devera ser
em area compativel com os servigos prestados na Administracédo Publica Municipal;

Il - o diploma/certificado de pds-graduacdo em nivel de especializacdo, MBA, mestrado ou
doutorado, deveré ter grade curricular relacionada com as atribuicbes do cargo efetivo
ocupado, nos termos da lei.

§ 1° O diploma/certificado apresentado, visando a concessao do Adicional por Formacao
Profissional, ndo podera ser utilizado para nenhum outro efeito de beneficio na carreira do
servidor.

§ 2° Para fins de obtencdo do Adicional por Formagéo Profissional, além dos demais
requisitos previstos na presente Lei, os Diplomas de Graduacdo e de Pos-Graduacao, em
nivel de Especializacdo, MBA, Mestrado ou Doutorado, apresentados pelo servidor, quando
decorrentes de cursos realizados em territério brasileiro, deverdo estar reconhecidos pelo
MEC, e no caso de cursos realizados no exterior, deveréo estar reconhecidos e convalidados
pelo MEC, salvo Acordos ou Convencgdes formalizados entre o Governo Federal e outros
paises, devidamente comprovados.

Art. 54. O Adicional por Formacéo Profissional devera ser requerido por meio de processo
digital, devendo o interessado anexar o diploma/certificado digitalizado frente e verso ou com
Certificacdo Eletronica.

Art. 55. O efeito financeiro do Adicional por Formacéao Profissional sera devido a partirdo
més subsequente a homologacéo pelo Comité Permanente de Progresséo de Carreira.

SECAO IV
DA PROGRESSAO VERTICAL / PROMOCAO POR TITULACAO DOS SERVIDORES DO
MAGISTERIO

Art. 56. Apenas os servidores publicos do Magistério que tenham alcancado a estabilidade
fardo jus a Progressdo Vertical, através da Promocdo por Titulacdo, quando tiverem
concluido curso de pods-graduacéo latu sensu ou stricto sensu.

8§ 1° Os servidores do Magistério serdo enquadrados em Classes e progredirdo
verticalmente, sendo promovidos com a obtenc¢éao de titulo especifico na area de atuacao.
§2° A Promocéao dos Professores de Educacédo Basica segue a seguinte gradacao:

| - Classe A — Graduacéo exigida para o cargo da area pedagoégica em que atue no Municipio;
Il - Classe B — Especializacdo em area pedagogica em que atue no Municipio;

lll - Classe C — Mestrado em area pedagogica em que atue no Municipio;

IV - Classe D — Doutorado em area pedagogica em que atue no Municipio;

V - Classe E — Pés-Doutorado em area pedagoégica em que atue no Municipio.

8§ 3° A Promocéo dos Especialistas em Educacao segue a seguinte gradacao:

| - Classe C — Graduacéo e a Especializagao - Pos-graduacéo Latu sensu - exigida como
habilitacdo minima para o cargo;

Il - Classe D — Mestrado em area pedagogica em que atue no Municipio;

lIl - Classe E — Doutorado em area pedagogica em que atue no Municipio.

§4° O enquadramento das Classes e Niveis dos profissionais do Magistério respeitardo
as definicbes do ANEXO II.

§ 5° Os profissionais do Magistério manterdo o seu Nivel de Progressao Horizontal, mesmo
aumentado de Classe através da Progressao Vertical.

8§ 6° Para os Professores da Educacgdo Basica a Progressdo Vertical / Promocao por
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Titulacdo para a Classe B sera obtida mediante apresentacdo de diploma/certificado de
conclusédo de Pés-Graduacdo Lato sensu na area de atuacdo do membro do Magistério,
salvo os cargos em que ja seja exigido o diploma de especializa¢do para investidura.

§ 7° Para os cargos cuja habilitacdo minima exigida seja de P6s-Graduacgédo Lato sensu, que
ja sado enquadrados inicialmente na Classe C, a Progresséao Vertical / Promocéo por Titulacédo
para a Classe D ser& obtida mediante apresentacao de diploma/certificado de conclusdo de
Mestrado / Pés-Graduacgéao Stricto sensu.

8§ 8° Considera-se Pdés-Graduagcdo Lato sensu os cursos que tém foco no ensino de
conhecimentos para melhorar a atuacdo no mercado de trabalho, como Especializacdo e
Master Business Administration - MBA.

8§ 9° Considera-se Pos-Graduagéo Stricto sensu 0s cursos que correspondem a formagéo

mais exploratdria dos conhecimentos, de forma a contribuir para o avanc¢o da ciéncia, como
Mestrado, Doutorado e Pds-Doutorado.

X SECAO YV )
DO COMITE PERMANENTE DE PROGRESSAO NA CARREIRA

Art. 57. O Comité Permanente de Progressdo na Carreira, que ja avalia os servidores
publicos municipais das demais areas da Administracdo Publica Direta e Indireta, também
avaliard os profissionais da educacdo e do magistério, tendo a composicao e as atribui¢cdes
definidas no Plano de Cargos, Carreira e Remuneracéo dos Servidores Publicos Municipais
— PCCR.

Art. 58. Os ritos procedimentais descritos no Plano de Cargos, Carreira e Remuneracéo
- PCCR - dos servidores publicos municipais no que tange as avaliacbes e respectivos
recursos cabiveis sédo aplicados também aos profissionais da educacéo e do magistério.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 59. Os servidores nao efetivos, estabilizados pelo art. 19 do Ato das Disposicoes
Constitucionais Transitérias da Constituicdo Federal, que ingressaram no Municipio, suas
Autarquias e Fundacdes, ficam subordinados as normas contratuais da Consolidacdo das
Leis do Trabalho e ndo participam da carreira de que trata esta Lei.

§ 1° As fungdes exercidas pelos servidores a que se refere o caput serdo automaticamente
extintas quando vagarem.

§ 2° Aplicam-se aos servidores referidos no caput, as disposi¢cdes contidas no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais e leis especificas, que versem sobre beneficios e deveres.

Art. 60. Fica assegurado aos servidores efetivos ou estaveis, o direito & manutencao
da incorporacao e percepcao de vantagens adquiridas com base na legislacao anterior.

Art. 61. Em até 30 (trinta) dias da entrada em vigor da presente Lei sera feito o
enquadramento de cada servidor na Classe e Nivel correspondente.

Art. 62. Compete a Secretaria Municipal de Educacdo expedir os atos administrativos
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complementares necessarios a plena execucéo da presente Lei.

Art. 63. Nao se aplicam aos inativos e pensionistas as progressdes e adicionais previstos
nesta Lei Complementar.

Art. 64. O ocupante de cargo em comissao de livre nomeacao e exoneracgéo, quando nao
integrante do quadro permanente dos servidores publicos municipais, € contribuinte
obrigatério do Regime Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo Unico. O servidor enquadrado na situacdo prevista no caput ndo faz jus as
progressbes na carreira nem ao adicional por tempo de servico, ficando-lhe assegurado
apenas o direito a férias anuais com o respectivo adicional de 1/3 (um terco) e a gratificacdo
natalina (13° Salario).

Art. 65. Se instituido o Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio, o servidor
integrante do quadro permanente tornar-se-a contribuinte obrigatorio, devendo asrespectivas
contribuicdes previdenciarias serem efetivadas na conformidade com o dispostoem lei
especifica.

Art. 66. O Chefe do Poder Executivo regulamentara as disposi¢des desta Lei, no que couber.

Art. 67. As despesas decorrentes da aplicacao da presente Lei correrdo a conta de dotacdes
préprias consignadas no Or¢gamento Municipal em vigor.

Art. 68. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus
efeitos financeiros tdo-somente a partir do primeiro dia do més subsequente da sua vigéncia.

Art. 69. Fica revogada a Lei Complementar n® 29, de 08 de dezembro de 2015.

Alvorada de Minas/MG, 09 de maio de 2024
VALTER ANTONIO /;ssinado de forma digital

or VALTER ANTONIO

COSTA:80338917 COSTA:80338917691
Dados: 2024.05.09 14:49:19

691 -03'00'
Valter Antonio Costa
Prefeito Municipal
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ANEXO | - VENCIMENTOS POR CLASSE

PROFISSIONAIS DA EDUCA%AO

A R$ 1.504,96
B R$ 1.592,70
C R$ 1.857,23
D RS 2.824,00
E R$ 3.360,76
F R$ 4.000,00
G R$ 5.081,07
PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO
A R$ 2.762,82
B RS 3.223,38
C R$ 3.683,94
D RS 4.144,50
E RS 4.605,06

ANEXO Il - VENCIMENTOS POR CLASSE E NIVEIS
PROFISSIONAIS DA EDUCACAO — 2%

NIVEL

VIII
(ano
14)

NIVEL
VI
(ano
12)

NIVEL
VI
(ano
10)

NIVEL NIVEL
\Y; \Y;
(ano 6) (ano 8)

NIVEL  NIVEL
I 0l
(ano 2) (ano 4)

NIVEL |

1.504,96

1.535,06

1.565,76

1.597,08

1.661,60

1.694,83

1.728,73

89270

824 55

T857.04

890,18

Y58 46

%93 63

829 51

857 23

TBo4,37

832 26

870,91

5850,53

589154

543337

5824,00

5880,48

5838,09

5806,85

5%17,92

5%80,28

534389

5%60,76

592708

596,53

566,47

5%10,55

584,76

5860,46

400,00

780,00

7361.60

534483

5316,32

%804.65

$04.74

EB81,07

E482.69

E3g6,35

K392 07

E809,91

E%20 11

E836,55
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NIVEL
X
(ano
18)

1.798,57

NIVEL
Xl
(ano
{0)

1.834,54

NIVEL
XII
(ano
22)

1.871,23
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NIVEL

XIII
(ano
24)

NIVEL

XIV
(ano
26)

846,83

NIVEL
XV
(ano
28)

885,76

NIVEL

XVI
(ano
30)

025,48

1.888.10

803,42

7841 49

7830 32

5860,32

5%01,53

5%43 56

~12.178 04

319,56

5363,95

5300,23

540253

550,58

599,59

3.308,77

5374,94

5.442,44

5811,29

5853,15

526,21

5800,73

3.937 67

7816,42

7896,75

737368

534750

%434.45

F823 14

4.658 64

%¥80,37

K875 08

%873.50

E.:R74,43

K877.92

K383,47

°|5.953 28

6.072,35

5193,80

5317,67

587291

5%04,36

5838,45

.(62,82

.845,70

PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO — 3%

A . ‘

.931,08

.019,01

.202,87

.298,95

adll0
/]

.397,92

532338

5320,08

5910.68

5820 27

5%36,78

584888

586435

~| 5883,04

5%04,46

5808,29

582554

5370.70

%398.82

%830,78

734450

7368.84

%%96,90

TBog 81

5804 61

7848.75

E897,21

%805.,06

K¥43.21

588551

E832,07

K338 .53

E9s.68

E863,64

L NIVEL

A IX
S (ano

S 16)
99 86

3.604,85

713,00

82439

479,01

4.304,38

783,28

4.20578

7%31.95

$361,01

7%33.64

787565

E821,92

566,70

4.806.71

%850,01

5899,43

E%09,99

E872,29

E%39,46

D] R

R$

RY

R$

R$

R$

R$
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9.2950U,13 [ 9.4U7,b63 | 5.96Y,80 | 5./3b,90 D.US}U,U 6.U86,34 | 6.Z08,93 | 6.457,U0

= 583355 [6.00858 | 6:188,82 | 6.374,48 6.§§%,7 6%62,69 | 6.965,57 | 7174,53

ANEXO Il - ENQUADRAMENTO DOS CARGOS POR ORDEM ALFABETICADOS
CARGOS

PROFISSIONAIS DA EDUCACAO
CARGO NOVA CLASSE

Assistente Escolar
Assistente Social Escolar
Auxiliar de Secretaria
Auxiliar de Servicos Basicos
Fonoaudidlogo Escolar
Monitor de Escola
Motorista escolar
Nutricionista

Psicologo Escolar
Técnico em Informatica
Zelador

>OMOMEMX>Omm

PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO

CARGO NOVA CLASSE

Professor da Educacéo Basica | A
Professor da Educacéo Basica |l

Professor da Educacéo Basica lll

Especialista em Educacao — Inspetor Escolar
Especialista em Educacao — Orientador Escolar
Especialista em Educacao — Psicopedagogo
Especialista em Educacao — Supervisor Escolar

O000rr

ANEXO |V - ENQUADRAMENTO DOS CARGOS EM CLASSES
- POR ORDEM ALFABETICA DAS CLASSES

PROFISSIONAIS DA EDUCACAO
CLASSE CARGOS

A Auxiliar de Servigcos Basicos
Zelador

B Assistente Escolar
Monitor de Escola

C Auxiliar de Secretaria

D Técnico de Informatica
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E Motorista escolar

F Assistente Social Escolar
Fonoaudidlogo Escolar
Psicologo Escolar

G Nutricionista

PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO

CLASSE CARGOS

A Professor da Educacéo Basica |
Professor da Educacéo Basica |l
Professor da Educacéo Basica lll
C Especialista em Educacao — Inspetor Escolar
Especialista em Educacao — Orientador Escolar
Especialista em Educacédo — Psicopedagogo
Especialista em Educacédo — Supervisor Escolar

ANEXO V - ESTRUTURA DOS CARGOS

PROFISSIONAIS DA EDUCACAO
CARGO JORNADA QTD CLASSE

Assistente Escolar 30h 30 B
Assistente Social Escolar 30h 1 F
Auxiliar de Secretaria 30h 10 C
Auxiliar de Servicos Basicos 30h 50 A
Fonoaudidlogo Escolar 30h 1 F
Monitor de Escola 40h 25 B
Motorista Escolar 40h 16 E
Nutricionista 40h 1 G
Psicologo Escolar 30h 1 F
Técnico em Informética 40h 1 D
Zelador 40h 6 A
PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO
CARGO JORNADA QTD CLASSE
Professor da Educacéo Bésica | 24h 45 A
Professor da Educacao Bésica Il 24h 55 A
Professor da Educacao Bésica lll 24h 30 A
Especialista em Educacéao — Inspetor 24h 1 C
Escolar
Especialista em  Educagcdo - 24h 1
Orientador Escolar
Especialista em  Educacdo - 24h 1 C
Psicopedagogo
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Especialista em  Educacdo - 24h 6 C
Supervisor Escolar

CARGA HORARIA DOS PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO

- A carga horéria semanal de trabalho correspondente a um cargo de Professor de Educacéo
Basica - PEB - com jornada de 24h (vinte e quatro horas), compreende:

l - 16h (dezesseis horas) semanais destinadas a docéncia;

I - 8h (oito horas) semanais destinadas a atividades extraclasse, observada a seguinte
distribuicao:

a) 4h (quatro horas) semanais em local de livre escolha do professor;

b) 4h (quatro horas) semanais na propria Unidade de Ensino ou em local definido pela
direcdo, sendo até 2h (duas horas) semanais dedicadas a reunifes.

- Os cargos de Especialistas cumprirdo jornada de vinte e quatro horas semanais.

- O Valor da Hora/Aula é de R$ 27,36, sendo reajustado anualmente juntamente com a
revisao geral anual.

- Médulo II: sdo as atividades extraclasse acima referenciadas, compreendem atividades de
capacitacdo, planejamento, avaliacdo e reunibes, bem como outras atribuicdes especificas
do cargo que ndo configurem o exercicio da docéncia, sendo vedada a utilizacdo dessa
parcela da carga horaria para substituicdo eventual de professores.

- A carga horaria semanal destinada a reunifes podera, a critério da direcdo da escola, ser
acumulada para utilizacdo dentro de um mesmo més.

- A carga horaria ndo utilizada para reunides devera ser destinada as outras atividades
extraclasse.

- O PEB cumprir4 a carga horéria de acordo com cada funcéo exercida, devendo atender a
seguinte estrutura:

NUMERO NUMERO HORAS CARG
DE AULAS DE ATIVIDADES A
COM HORAS LIVRE HORA

ALUNOS MODULO ESCOLHA RIA

2 MENS

AL
1 00:15 00:15 7
2 00:30 00:30 14
3 00:45 00:45 20
4 01:00 01:00 27
5 01:15 01:15 36
6 01:30 01:30 41
7 01:45 01:45 50
8 02:00 02:00 54
9 02:15 02:15 61
10 02:30 02:30 68
11 02:45 02:45 74
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12 03:00 03:00 81
13 03:15 03:15 88
14 03:30 03:30 95
15 03:45 03:45 101
16 4 4 108
17 04:15 04:15 115
18 04:30 04:30 122
19 04:45 04:45 128
20 05:00 05:00 135
21 05:15 05:15 142
22 05:30 05:30 149
23 05:45 05:45 155
24 06:00 06:00 162
25 06:15 06:15 169
26 06:30 06:30 176
27 06:45 06:45 182
28 07:00 07:00 189
29 07:15 07:15 196
30 07:30 07:30 202
31 07:45 07:45 209
32 08:00 08:00 216
33 08:15 08:15 223
34 08:30 08:30 230
35 08:45 08:45 236
36 09:00 09:00 243
37 09:15 09:15 250
38 09:30 09:30 257
39 09:45 09:45 263
40 10:00 10:00 270

ANEXO VI - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL (GO)
CARGOS CODIGO

Auxiliar de Servicos Basicos GO
Monitor de Escola GO
Zelador GO

ANEXO VII - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (GA

CARGOS CcODIGO
Assistente Escolar GA
Auxiliar de Secretaria GA
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ANEXO VIII - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO (GT ]
CARGOS CODIGO

Motorista Escolar GT
Técnico em Informética GT

ANEXO IX - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR (GS

ARGO ODIGO
Assistente Social Escolar GS
Especialista em Educacao — Inspetor Escolar GS
Especialista em Educacéo — Orientador Escolar GS
Especialista em Educacao — Psicopedagogo GS
Especialista em Educacdo — Supervisor Escolar GS
Fonoaudidlogo Escolar GS
Nutricionista GS
Professor da Educacao Bésica | GS
Professor da Educacao Basica Il GS
Professor da Educacao Bésica lll GS
Psicologo Escolar GS

ANEXO X - CARGOS E VAGAS EM CRIACAO, EXTINCAO E ALTERACAO NA
NOMENCLATURA

CARGOS EM EXTINCAO

Monitor de Informéatica
ALTERACAO NA NOMENCLATURA DE CARGOS
NOMENCLATURA ANTERIOR NOMENCLATURA NOVA

Assistente de Educacao Auxiliar de Secretaria

Auxiliar de Escola Auxiliar de Servicos Basicos

Especialista em Educacao Especialista em Educacdo - Inspetor
Escolar

Especialista em Educacao Especialista em Educacao — Orientador
Escolar

Especialista em Educacao Especialista em Educacao -
Psicopedagogo

Especialista em Educacao Especialista em Educacédo — Supervisor
Escolar

ANEXO XI - REQUISITOS PARA INGRESSO E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL (GO)
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CARGO: Monitor de Escola

REQUISITOS

Ensino fundamental completo

ATRIBUICOES

Atuar no transporte escolar, juntamente com o condutor
do veiculo; fiscalizar o cumprimento do horério de
entrada e de saida dos alunos, bem como os horarios
destinados ao recreio e outras atividades; fiscalizar a
entrada e a saida dos alunos, verificando se héa
autorizacdo para retirada da crianca ou se ela pode sair
da unidade escolar desacompanhada; fiscalizar a
entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da

unidade escolar, prestando informacdes, efetuando
encaminhamentos, examinando autorizacbes, para
garantir a seguranca do local; praticar os atos
necessarios para impedir a invasédo da unidade escolar,
inclusive, solicitar ajuda policial, quando necesséria;
supervisionar a distribuicio da merenda escolar;
comunicar imediatamente a autoridade superior
quaisquer irregularidades encontradas; contatar, quando
necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia
e solicitando socorro; percorrer sistematicamente as
dependéncias da unidade escolar, verificando se portas,
janelas, protdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente e observando pessoas que paregam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas; auxiliar nas demandas da secretaria da
escola, colaborar com os professores, quando solicitado,
utilizar equipamentos de protecédo individual e coletiva;
zelar pela conservacédo dos bens que forem confiados;
desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo, que forem atribuidas pela direcdo da
escola.

CARGQO: Auxiliar de Servicos Basicos

REQUISITOS
Ensino
incompleto

fundamental

ATRIBUICOES

Abrir e fechar as dependéncias das instituicoes
escolares; limpar as dependéncias das instituicdes
escolares, varrendo, lavando e encerando assoalhos,
pisos, escadas, ladrilhos e vidracas; manter a arrumacéo
da cozinha, limpando recipientes e vasilhames; remover
o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos; coletar o lixo dos depositos, recolhendo-
o adequadamente; realizar a limpeza das instituicbes
escolares; remover ou arrumar moveis e utensilios;
executar tarefas de copa e cozinha; solicitar material de
limpeza e de cozinha; cumprir mandados internos e
externos da chefia imediata; preparar a merenda a ser
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servida nas instituicbes escolares de acordo com a
programacao da Secretaria Municipal de Educagéo e da
Nutricionista; responsabilizar-se pelo armazenamento
adequado de géneros destinados a merenda;
responsabilizar-se pelo controle e utlizacdo de
equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;
fazer controle de entrada e saida de estoque através de
fichas préprias; executar servigcos de recepc¢ao e portaria,;
solicitar as requisicbes de material de limpeza quando
necessarios; realizar servicos gerais nas dependéncias
das instituicbes escolares sob coordenacéo da Direcéo;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Zelador
REQUISITOS ATRIBUICOES

Ensino fundamental | Zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade; vigiar,
incompleto estacionamentos, edificios publicos, privados e outros
estabelecimentos; realizar rondas internas

inspecionando 0 estabelecimento sob sua
responsabilidade, para evitar incéndios, roubos, entrada
de pessoas estranhas e outras anormalidades; examinar
dependéncias para evitar roubos, entrada de pessoas
ndo autorizadas, incéndios e demais possiveis danos;
controlar a entrada de pessoas, orientando, identificando
e encaminhando-as aos seus destinos; cuidar do asseio
da unidade escolar; realizar pequenos reparos prediais,
gue ndo exijam capacitacdo técnica; desempenhar
outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue lhe sejam propostas pela autoridade superior.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (GA)

CARGO: Assistente Escolar
REQUISITOS ATRIBUI(;OES

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

Ensino médio completo

Apoiar a crianga em seu processo de desenvolvimento,
dentro do ambiente escolar, de acordo com as
necessidades delas e sob supervisao do profissional do
magistério, desempenhando atividades compativeis com
0 cargo e a escolaridade exigida para ele; monitorar e
apoiar, dentro da sala de aula, sob coordenacdo do
profissional do magistério, as crian¢cas matriculadas nas
creches municipais ou escolas; constatar necessidades
e caréncias da criancga, propor o seu encaminhamento ao
setor especifico de atendimento; cooperar com a
coordenacao pedagdgica e orientacdo educacional, de
acordo a natureza do cargo e da escolaridade exigida
para a funcao; manter conduta profissional compativel
com os principios reguladores da Administracédo Publica;
conferir se todos os alunos frequentes no dia estédo
retornando para os lares; ajudar os pais dos alunos na
locomocéo, caso seja necessario; tratar os alunos com
urbanidade e respeito; fiscalizar o cumprimento do
horario de entrada e de saida dos alunos, bem como os
horarios destinados ao recreio e outras atividades;
fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se
ha autorizacdo para retirada da crianca ou se ela pode
sair da unidade escolar; praticar os atos necessarios

para impedir a invasdo da unidade escolar, sem risco de
sua vida e/ou integridade fisica, inclusive solicitar ajuda
policial, quando necessaria; supervisionar a distribui¢céo
da merenda escolar; comunicar imediatamente a
autoridade superior, quaisquer irregularidades
encontradas; contatar, quando necessario, 0rgaos
publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
sSocorro; percorrer sistematicamente as dependéncias da
unidade escolar e pareas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao
fechadas corretamente e observando pessoas que
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de
medidas preventivas; utilizar equipamentos de protecao
individual e coletiva; zelar pela conservacdo dos bens
que forem confiados; desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo, que forem
atribuidas pela direcéo da escola; ser pontual e assiduo,
ter postura ética e apresentar-se com vestimentas
confortaveis e adequadas para o melhor atendimento as
necessidades dos alunos; tratar o publico com zelo e
urbanidade; seguir as normas e rotinas existentes no
orgdo educacional; desempenhar outras atribuigbes

decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.
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CARGO: Auxiliar de Secretaria

REQUISITOS
Ensino médio completo

ATRIBUICOES

Auxiliar no processo de matricula de alunos; organizar
documentos e arquivos, verificar documentacédo de
alunos; preencher relatorios, transferéncias, histéricos,
boletins, etc.; procurar garantir em sua escola que as
matriculas sejam feitas de acordo com as normas do
Sistema Municipal de Educacéo; consultar sempre a
documentacdo de apoio, para efetuar as matriculas
corretas; atender para que 0s servicos de secretaria,
sejam feitos rigorosamente em dia, mesmo nos periodos
de férias; providenciar atendimento individual aos alunos,
tendo em vista os dados coletados na matricula; atender
as transferéncias, analisando se estdo dentro da
legislacdo em vigor; procurar preencher com clareza e
precisao os relatorios, ficha individual, historico, boletins;
manter contatos internos e externos, visando prestar e
obter informacdes e confirmando horarios de reunides,
entrevistas e demais compromissos pela chefia; executar
outras tarefas correlatas; desempenhar outras
atribuic6es decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe
sejam propostas pela autoridade superior.

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO (GT)

CARGO: Motorista Escolar
REQUISITOS

Ensino fundamental completo
com CNH “B” e “D”

ATRIBUICOES

Dirigir veiculos leves e utilitarios ou veiculos pesados,
conforme a necessidade da Administracéo e conforme a
habilitacdo do servidor, transportando pessoas e outros,
conforme  solicitacdo, zelando pela seguranca,
obedecendo aos itinerarios pré-estabelecidos cumprindo
as normas do Codigo de Transito Brasileiro; zelar pelo
bom andamento da viagem, adotando medidas cabiveis
na prevencdo ou solucdo de qualquer incidente para
garantia e seguranca dos passageiros, transeuntes e de
outros veiculos; vistoriar o veiculo e realizar pequenos
reparos, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, de agua e Oleo, testar o freio, a parte
elétrica, detectar problemas mecanicos, identificar sinais
sonoros, luminosos ou visuais, checar indicagbes dos
instrumentos do painel, solicitar manutencédo quando
necessario, entre outros, visando contribuir na
conservacdo e seguranca do veiculo; preencher
relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais
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ocorréncias durante a realizacédo do trabalho; auxiliar no
embarque e/ou desembarque de passageiros,
manuseando instrumentos e equipamentos; evitar
acidentes; cumprir escala de trabalho; efetuar a
prestacdo de contas das despesas efetuadas com o
veiculo; controlar o consumo de combustivel e
lubrificante, bem como prazos ou quilometragem para
revisbes; manter-se atualizado com as normas e
legislacdo de transito; responsabilizar-se pelas despesas
provenientes de multas ou danos causados aos veiculos
do poder executivo municipal e de terceiros por eventuais
acidentes, desde que seja declarado culpado(a); zelar
pela documentacdo propria e do veiculo; cumprir as
normas do poder executivo municipal que digam respeito
a utilizacdo do veiculo, relativamente a deveres e
obrigacdes, bem como as demais instrugcdes que
regulam o assunto; participar de grupos de trabalho e/ou
reunides; zelar pelos veiculos sob sua guarda bem como
pelo bem-estar de seu ambiente de trabalho;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Técnico em Informatica

REQUISITOS

ATRIBUICOES

Ensino médio completo e
Curso Técnico em Tecnologia
da Informacéo - Tl

Participar do projeto, desenvolvimento, implantacéo e da
documentacdo no que se refere ao desenvolvimento de
sistemas; instalar e configurar softwares e hardwares,
orientando 0s usuarios nas especificacdes e comandos
necessarios para sua utilizacado; organizar e controlar 0s
materiais necessarios para a execucao das tarefas de
operacdo, ordem de servico, resultados dos
processamentos, suprimentos, bibliografias e demais
recursos que se fizerem necessarios; executar ou
promover as atividades de manutencédo preventiva e
corretiva necessarias a conservacao dos equipamentos,
instrumentos e outros materiais utilizados na area de
atuacdo, acompanhando-as, quando a cargo de
terceiros; planejar, implantar e gerenciar redes de
computadores e programas, depurando estes, se
necessario; preparar, operar, manipular, acompanhar e
verificar os resultados dos processamentos de rotinas ou
de programas de aplicacdes; elaborar relatorios dos
trabalhos realizados e resultados obtidos a fim de avaliar
as politicas aplicadas; manter a malha de dispositivos
conectados ativa e operacional; notificar e informar aos
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usuarios do sistema ou ao analista de Tecnologia da
Informacado, sobre qualquer falha ocorrida; executar o
suporte técnico necessario para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituicao,
configuracdo e instalacdo de modulos, partes e
componentes; administrar cépias de seguranca,
impressao e seguranca dos equipamentos em sua area
de atuacgéo; controlar o fluxo de atividades, preparagéo e
acompanhamento da fase de processamento dos
servigcos e/ou monitoramento do funcionamento de redes
de computadores; elaborar, atualizar e manter a
documentacdo técnica necessaria para a operagao e
manutencdo das redes de computadores; zelar pela
guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos e materiais peculiares ao trabalho;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR (GS)

CARGO: Assistente Social Escolar

REQUISITOS
Curso superior completo com
registro no Conselho

ATRIBUICOES

Contribuir com o direito a educacéo, bem como o direito
ao acesso e permanéncia na escola com a finalidade da
formacdo dos estudantes para o exercicio da cidadania,
preparacdo para o trabalho e sua participacdo na
sociedade; subsidiar a elaboracdo de projetos
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pedagdgicos, planos e estratégias, a partir de
conhecimentos de politicas sociais, bem como do
exercicio e da defesa dos direitos civis, politicos e sociais
da coletividade; contribuir para a garantia da qualidade
dos servicos aos estudantes, garantindo o pleno
desenvolvimento da crianca e do adolescente,
contribuindo assim para sua formacédo, como sujeitos de
direitos; participar da elaboracdo, execucao e avaliacéo
de politicas publicas voltadas a educacéao; contribuir no
processo de ensino-aprendizagem de modo a assegurar
a universalidade de acesso aos bens e servigos relativos
aos programas e politicas sociais, bem como sua gestao
democratica; contribuir no fortalecimento da relacdo da
escola com a familia e a comunidade, na perspectiva de
ampliar a sua participacado na escola; aprimorar a relacao
entre a escola, a familia e a comunidade de modo a
promover a eliminacdo de todas as formas de
preconceito; intervir e orientar situacdes de dificuldades
no processo de ensino-aprendizagem, evasao escolar,
atendimento educacional especializado; contribuir com o
processo de inclusdo e permanéncia dos alunos com
necessidades educativas especiais na perspectiva da
incluséo escolar; criar estratégias de intervencao frente a
impasses e dificuldades escolares que se apresentam a
partir de situacdes de violéncia, uso abusivo de drogas,
gravidez na adolescéncia, assim como situacdes de
risco, reflexos da questdo social que perpassam o
cotidiano escolar; atuar junto as familias no
enfrentamento das situacfes de ameaca, violacdo e nao
acesso aos direitos humanos e sociais, como a propria
educacdo; favorecer o processo de inclusdo e
permanéncia do estudante com necessidadeseducativas
especiais; participar de ac¢des que promovam a
acessibilidade; fortalecer e articular parcerias com as
equipes dos Conselhos Tutelares, CRAS, CREAS,
unidades de salde, movimentos sociais dentre outras
instituicbes, além de espacos de controle social para
viabilizar o atendimento e acompanhamento integral dos
estudantes; fortalecer o acompanhamento e o0
monitoramento do acesso, da permanéncia e do
aproveitamento escolar dos beneficiarios de programas
de transferéncia de renda; viabilizar o acesso a
programas, projetos, servicos e beneficios sociais aos
estudantes e suas familias por meio de rede intersetorial
no territorio, fortalecendo a permanéncia escolar; realizar
assessoria técnica junto a gestado escolar, bem como
participar dos espagos coletivos de decisbes; contribuir

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

em programas, projetos e acdes desenvolvidos na escola
que se relacionem com a area de atuacao; contribuir na
formacao continuada de profissionais da rede publica de
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educacdo basica; desempenhar outras atribuicbes
decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

CARGO: Especialista em Educacao — Inspetor Escolar

REQUISITOS ATRIBUI(;()ES

Licenciatura Plena em | Efetuar a inspecédo, que compreende a orientacao,
Pedagogia com | assisténcia e o0 controle em geral do processo
especializacdo em  area | administrativo das escolas, e, nha forma do regulamento,
pedagdgica. do seu processo pedagogico; realizar a supervisdo

educacional das instituicbes de ensino da unidade
escolar; atuar diretamente nas escolas, promovendo a
melhoria da qualidade do ensino, por meio da orientacao
pedagdgica e do acompanhamento do curriculo escolar;
garantir o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela
Secretaria de Educacdo, verificando se as escolas estédo
seguindo as normas e regulamentos vigentes; fornecer
orientacdes técnicas e pedagodgicas para 0s gestores e
professores das escolas, auxiliando no desenvolvimento
de estratégias educacionais eficazes e na
implementacdo de projetos pedagdgicos inovadores;
acompanhar o desempenho das escolas, realizando
visitas e avaliacGes periodicas; verificar se as praticas
educacionais estdo alinhadas com as diretrizes
educacionais propostas pela Secretaria de Educacéao,
bem como o alcance dos objetivos estabelecidos;
identificar as necessidades e demandas das escolas,
propondo solucbes e sugerindo melhorias, tanto no
aspecto pedagogico quanto nas condi¢des fisicas e
estruturais das instituicbes de ensino; desempenhar
outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CARGQO: Especialista em Educagéo — Orientador Escolar
REQUISITOS ATRIBUICOES
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Formacdo em curso superior | Elaborar estudos, pesquisas, analises e pareceres no
de Pedagogia e Pdés-|seu campo profissional;, planejar e coordenar a
Graduacdo em Pedagogia | implantacdo do servico de Orientagdo Educacional em
com habilitacdo especifica em | nivel de Escola ou de sistema de ensino; coordenar a
Orientac&o Educacional. orientacao vocacional do educando, incorporando-o ao
processo educativo global; coordenar o processo de
sondagem de interesses, aptiddoes e habilidades do
educando; coordenar o processo de informacéo
educacional e profissional com vista a orientacdo
vocacional; sistematizar o processo de intercambio de
informacdes necessarias ao conhecimento global do
educando; sistematizar o processo de acompanhamento
dos alunos, encaminhando a outros especialistas
agueles que exigirem assisténcia especial; supervisionar
estagios na area de Orientacdo Educacional; participar
no processo de identificacdo das caracteristicas basicas
da comunidade escolar, participar da elaboracdo das
diretrizes educacionais e do planejamento do sistema
local; acompanhar turmas e grupos, realizando
entrevistas e aconselhamentos, encaminhando, quando
necessario, a outros profissionais; acompanhar o
trabalho dos professores e demais profissionais da
educacao, orientando na identificacao de
comportamentos e selecionando alternativas a serem
adotadas; integrar o processo de controle das unidades
escolares, atendendo direta ou indiretamente as escolas;
sistematizar as informacfes coletadas, necessarias ao
conhecimento global do educando; avaliar o andamento
do processo educacional e a recuperacdo dos alunos;
fazer encaminhamento dos alunos estagiarios; trabalhar
com a integracdo escola-familia-comunidade; demais
atividades correlatas e/ou necessarias ao exercicio do
cargo; desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Especialista em Educacéo — Psicopedagogo

REQUISITOS ATRIBUICOES

Licenciatura Plena em | Colaborar com o diretor, Assistente Técnico pedagdgico,
Psicopedagogia ou | Professores, Funcionarios e Comunidade Escolar na
Licenciatura  Plena  com | elaboracdo da proposta pedagodgica do estabelecimento
especializagéo em | de ensino; elaborar e cumprir o plano de trabalho,

psicopedagogia. segundo a proposta pedagoégica do municipio; participar

dos periodos dedicados aos conselhos de classe,
reunibes pedagodgicas, planejamento e avaliacdo
voltados ao desenvolvimento profissional e do processo
ensino aprendizagem; exercer as demais funcdes
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decorrentes do seu cargo ou as que |lhe forem atribuidas
pela Secretaria Municipal de Educacgéo e/ou diretor da
escola; participar, orientar e auxiliar na elaboracédo da
proposta pedagodgica do estabelecimento de ensino,
garantindo a articulacdo vertical e horizontal dos
conteldos pedagogicos; assessorar os professores e
alunos no processo ensino aprendizagem; estabelecer
juntamente com os demais segmentos da escola,
estratégias de recuperacdo para alunos de menor
rendimento; articular os segmentos envolvidos no
processo ensino aprendizagem, estudando casos e
realizando encaminhamentos de alunos; coordenar
juntamente com o Assistente Técnico Pedagdgico, o
conselho de classe em seu planejamento, execucéao,
avaliacdo e desdobramentos, garantindo a participacao
da comunidade local; colaborar para que a escola nao se
desvie de sua verdadeira funcdo de educar, contribuindo
para que o aluno seja o foco do processo ensino

aprendizagem; zelar pela conservacdo do patriménio
publico; desenvolver seu trabalho dentro dos principios
éticos e morais, com comprometimento,
responsabilidade, assiduidade, iniciativa, produtividade,
respeito; participar de cursos de formacao continuada,
congressos, palestras oferecidos pelos 6Orgéos
competentes, mantendo-se atualizado; ter ética nas
relacbes de trabalho, bem como nas relacdes
interpessoais; manter seu local de trabalho organizado;
estudar e propor a base da vivéncia adquirida no
desempenho das atribuicbes, medidas destinadas a
simplificar o trabalho e a reducdo do custo das
operacdes; atuar no quadro da equipe multiprofissional;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do

exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Especialista em Educacéo — Supervisor Escolar
REQUISITOS ATRIBUICOES
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Formagdo em curso superior
de Pedagogia ou curso Pés-
Graduacao, ambos
especificos para a Supervisao
Educacional.

Executar atividades especificas de supervisdo
educacional no ambito da Rede Municipal de Ensino.

Exemplos de Atribuicbes: Assessorar na construcdo das
politicas municipais de educacdo e no planejamento do
projeto pedagogico da educacdo municipal, propor
medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos
gualitativos do ensino e da aprendizagem; participar de
projetos de pesquisa de interesse da educacéo; articular
a elaboracéo, a execucao e a avaliacdo de projetos de
formacdo continuada dos profissionais da educacao;
atuar na escola, identificando aspectos a serem
redimensionados, estimulando a participacdo do corpo
docente na identificacdo de causas desses e na busca
de alternativas de solucado; coordenar a elaboracdo do
planejamento escolar, do Regimento Escolar e das
definicbes curriculares; coordenar o processo de
distribuicdo das turmas de alunos e da organizacdo da
carga horaria; acompanhar o desenvolvimento do
processo ensino-aprendizagem na ambiéncia escolar;
proceder a estudo de aderéncia entre a formacéo e a
area de atuacdo dos docentes, indicando
redimensionamentos, quando necessarios; participar
das atividades de caracterizacdo da clientela escolar;
manter-se atualizado sobre a legislacdo do ensino, emitir
pareceres concernentes a supervisdo educacional;
participar de reunidoes técnico-administrativo-
pedagdgicas na escola e nos demais 6Orgdos da
Secretaria Municipal de Educacao; integrar grupos de
trabalho e comissfes; coordenar reunides especificas;
planejar, junto com a Direcdo e professores, a
recuperacdo paralela de alunos e exercer o controle
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técnico do desenvolvimento e do registro da mesma;
participar no processo de integracdo familia-escola-
comunidade; participar da avaliacdo global da escola;
participar e/ou coordenar a elaboracdo do Projeto
Pedagogico, das diretrizes pedagodgicas e dos demais
planejamentos da rede municipal de ensino; elaborar o
Plano de Acdo do Servico de Supervisdao Escolar;
orientar e supervisionar atividades e diagndsticos
referentes ao controle e verificacdo do rendimento
escolar; assessorar o trabalho docente quanto a métodos
e técnicas de ensino e de avaliacdo discente; assessorar
a direcdo na tomada de decisbes relativas ao
desenvolvimento do Projeto Pedagdgico; dinamizar o
curriculo da escola, colaborando com a direcdo no
processo de adaptacédo do trabalho escolar as exigéncias
legais e do entorno escolar; coordenar conselhos de
classe; analisar o historico escolar de alunos com vistas
a adaptacbes, transferéncias, reingressos e
recuperacdes; integrar equipes responsaveis pelo
acompanhamento e pelo processo de controle das
unidades escolares, atendendo direta ou indiretamente
as escolas; desempenhar outras atribuicbes decorrentes
do exercicio do cargo ou que |lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Fonoaudiélogo Escolar
REQUISITOS ATRIBUICOES
Curso superior completo com | Efetuar exames médicos; fazer diagndsticos e
registro no CREFONO recomendar a terapéutica; aplicar os métodos da
medicina preventiva, tratar os distarbios da linguagem e
da audicdo; efetuar exames audioldgicos; providenciar
ou realizar tratamento especializado; desempenhar
acOes preventivas e curativas dos problemas da
linguagem oral, escrita, audicdio e problemas
psicomotores; participar de reunides médicas, cursos e
palestras sobre medicina preventiva nas entidades
assistenciais e comunitarias; desempenhar outras
atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior; desempenhar
outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue lhe sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Nutricionista

REQUISITOS ATRIBUICOES
Curso superior completo com | Realizar o diagnoéstico e o acompanhamento do estado
registro no CRN nutricional, calculando os parametros nutricionais para

atendimento da clientela (educacéo basica: educacao
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infantil - creche e pré-escola, - ensino fundamental,
ensino médio, EJA - educacédo de jovens adultos) com
base no resultado da avaliagdo nutricional, e em
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consonancia com o0s parametros definidos em
normativas do FNDE; estimular a identificacdo de
individuos com necessidades nutricionais especificas,
para que recebam o atendimento adequado no Programa
de Alimentacdo Escolar (PAE); planejar, elaborar,
acompanhar e avaliar o cardapio da alimentacéo escolar,
com base no diagndstico nutricional e nas referéncias
nutricionais, observando: a. adequacéo as faixas etarias
e aos perfis epidemiolégicos das populacdes atendidas,
para definir a quantidade e a qualidade dos alimentos; b.
respeito aos habitos alimentares e a cultura alimentar de
cada localidade, a sua vocacéao agricola e a alimentacao
saudavel e adequada; c. utilizagcdo dos produtos da
Agricultura Familiar e dos Empreendedores Familiares
Rurais, priorizando, sempre que possivel, os alimentos
organicos e/ou agroecoldgicos; local, regional, territorial,
estadual, ou nacional, nesta ordem de prioridade; propor
e realizar agOes de educacao alimentar e nutricional para
a comunidade escolar, inclusive promovendo a
consciéncia ecoldgica e ambiental, articulando-se com a
direcdo e com a coordenacédo pedagodgica da escola para
o planejamento de atividades com o conteddo de
alimentacdo e nutricdo; elaborar fichas técnicas das
preparacdes que compdem o cardapio; planejar, orientar
e supervisionar as atividades de selecdo, compra,
armazenamento, producéao e distribuicdo dos alimentos,
zelando pela quantidade, qualidade e conservacédo dos
produtos, observadas sempre as boas praticas higiénico-
sanitarias; planejar, coordenar e supervisionar a
aplicacdo de testes de aceitabilidade junto a clientela,
sempre gue ocorrer no cardapio a introducdo de alimento
Novo ou quaisquer outras alteracdes inovadoras, no que
diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitacdo dos
cardapios praticados frequentemente. Para tanto, devem
ser observados parametros técnicos, cientificos e
sensoriais reconhecidos, estabelecidos em normativa do
Programa. O registro se dara no Relatério Anual de
Gestdo do PNAE, conforme estabelecido pelo FNDE;
interagir com os  agricultores  familiares e
empreendedores familiares rurais e suas organizacgoes,
de forma a conhecer a producao local inserindo esses
produtos na alimentacao escolar; participar do processo
de licitagdo e da compra direta da agricultura familiar
para aquisicéo de géneros alimenticios, no que se refere
a parte técnica (especificacdes, quantitativos, entre
outros); orientar e supervisionar as atividades de
higienizacdo de ambientes, armazenamento de
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alimentos, veiculos de transporte de alimentos,
equipamentos e utensilios da instituicdo; elaborar e
implantar o Manual de Boas Préticas para Servicos de
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Alimentacdo de Fabricacdo e Controle para UAN;
elaborar o Plano Anual de Trabalho do PAE,
contemplando os procedimentos adotados para o
desenvolvimento das atribuicbes; Assessorar o CAE no
gue diz respeito a execucao técnica do PAE; coordenar,
supervisionar e executar agoes de educacao permanente
em alimentacdo e nutricdo para a comunidade escolar;
participar do processo de avaliacdo técnica dos
fornecedores de géneros alimenticios, a fim de emitir
parecer técnico, com o objetivo de estabelecer critérios
qualitativos para a participacdo dos mesmos no processo
de aquisicdo dos alimentos; participar da avaliacédo
técnica no processo de aquisicdo de utensilios e
equipamentos, produtos de limpeza e desinfec¢éo, bem
como na contratacdo de prestadores de servicos que
interfiram diretamente na execucéo do PAE; participar do
recrutamento, selecdo e capacitacdo de pessoal queatue
diretamente na execucdo do PAE; participar de equipes
multidisciplinares destinadas a planejar, implantar,
implementar, controlar e executar politicas, programas,
cursos, pesquisas e eventos na area de alimentacéo
escolar; contribuir na elaboracao e revisdo das normas
reguladoras proprias da area de alimentacdoe nutricao;
colaborar na formacdo de profissionais na area de
alimentacdo e nutricdo, supervisionando estagiarios e
participando de programas de aperfeicoamento,
qualificacdo e capacitacdo; comunicaros responsaveis
legais e, caso necesséario, a autoridade competente,
guando da existéncia de condicbes do PAEimpeditivas
de boa prética profissional ou que sejam prejudiciais a
saude e a vida da coletividade; capacitar ecoordenar as
acOes das equipes de supervisores das unidades da
entidade executora relativas ao PAE; outrasatribuicdes
poderdao ser desenvolvidas, de acordo com a
necessidade, complexidade do servico e disponibilidade
da estrutura operacional do PAE; desempenhar outras
atribuicées decorrentes do exercicio do cargo ou que |lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Professor da Educacédo Bésica |
REQUISITOS ATRIBUICOES
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Formagcdo em curso superior
de graduacdo em Pedagogia
ou Curso Superior de
graduacéo e licenciaturaplena
correspondente as éareas de
conhecimento especificas do
curriculo.

EDUCACAO INFANTIL. Exercer a docéncia na educacao
basica, em unidade escolar, responsabilizando-se pela
regéncia de turmas ou por aulas, pela orientacdo de
aprendizagem na educacédo de jovens e adultos, pela
substituicdo eventual de docente, pelo ensino do uso da
biblioteca, pela docéncia em laboratorio de ensino, em
sala de recursos didaticos e em oficina pedagdgica, por
atividades artisticas de conjunto e acompanhamento
musical nos conservatoérios estaduais de musica e pela
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recuperacdo de estudante com deficiéncia de
aprendizagem; participar do processo que envolve
planejamento, elaboracdo, execucdo, controle e
avaliacdo do projeto politico-pedagdgico e do plano de
desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola;
participar da elaboracdo do calendéario escolar; exercer
atividade de coordenacdo pedagodgica de area de
conhecimento especifico, nos termos do regulamento;
atuar na elaboracdo e na implementacdo de projetos
educativos ou, como docente, em projeto de formacéo
continuada de educadores, na forma do regulamento;
participar da elaboracédo e da implementacéo de projetos
e atividades de articulacao e integracdo da escola com
as familias dos educandos e com a comunidade escolar;
participar de cursos, atividades e programas de
capacitacdo profissional, quando convocado ou
convidado; acompanhar e avaliar sistematicamente seus
estudantes durante o processo de ensino-aprendizagem;
realizar avaliacGes peridédicas dos cursos ministrados e
das atividades realizadas; promover e participar de
atividades complementares ao processo da sua
formacgéo profissional; inserir a frequéncia diaria dos
estudantes, semanalmente no Diario Escolar Digital -
DED -, em conformidade com as normas e orientagdes
da Secretaria Municipal de Educacdo; inserir 0s
conteudos lecionados nas aulas, em até 05 (cinco) dias
Uteis no DED, apds o encerramento das atividades de
cada bimestre; informar no DED os procedimentos de
avaliacdo, oportunidades de aprendizagem, o
aproveitamento alcancado pelos estudantes em cada
bimestre; inserir no DED o resultado final das avalia¢cdes,
conforme orientagcbes especificas da Secretaria
Municipal de Educacdo, em até 05 (cinco) dias uteis,
apo6s o encerramento do calendario escolar; assegurar o
atendimento  educacional, = conforme  orientacéo
especifica, ao estudante que estiver em gestacdo ou
tratamento de saude em regime hospitalar ou domiciliar
por tempo prolongado; construir, em conjunto com o0s
demais profissionais, o plano de desenvolvimento
individual (PDI) do estudante da educac&o especial,
registrando o seu desenvolvimento e aprendizagem,
garantindo os recursos de acessibilidade necessarios a
cada estudante; exercer outras atribuicdes integrantes
do Projeto Politico Pedagogico da escola, previstas em
legislagdo especifica e neste regimento escolar.
Conforme a necessidade da Administracdo Publica,
desempenhar a funcéo de Professor para substituicdo
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eventual de docente, que compreende:
I. substituir professor regente de turma nos afastamentos
legais do titular por periodo igual ou inferior a 10 (dez)

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

dias, exceto, se o professor eventual ja estiver atuando
em substituicAo a outro docente de acordo com a
legislacdo pertinente;

[I. acompanhar e orientar os alunos no recreio conforme
organizacédo da escola;

[ll. auxiliar na organizagdo da entrada e saida do turno;
IV. cooperar com o0 servigco pedagodgico nas avaliacdes
extraclasse e em atividade de recuperacéo de alunos;
V. realizar atividades de intervencéo pedagogica.
Conforme a necessidade da Administracdo Publica,
desempenhar a funcéo de professor para o ensino do uso
da biblioteca, que compreende:

I. organizar a biblioteca de forma a facilitar o uso do livro
e de outros materiais e/ou equipamentos nela existentes,
assegurando ao usuario um ambiente propicio a reflexdo
e estimulador da criatividade e da imaginacgéo;

Il. zelar pela conservacdo do acervo da biblioteca,
orientando o usuério, docente e discente, com vistas a
adequada utilizacao desse acervo;

[ll. promover atividades individuais e/ou coletivas,
especialmente as que estimulem os estudantes a
produzirem textos;

IV. divulgar, no ambito da escola, os programas de video
disponiveis, fazendo com que a sua utlizacdo seja
instrumento de lazer, cultura, informacao, humanizacao
e socializacao;

V. desenvolver um trabalho articulado Imagem, Leitura e
outras Artes, buscando a integracdo entre Educacéo e
Cultura como fator de melhoria da qualidade do ensino;
VI. colaborar com o desenvolvimento das atividades
curriculares da escola, facilitando a interdisciplinaridade
e criando condicbes para que o0s estudantes
compreendam melhor a realidade em que vivem,

VII. ministrar aulas de uso da biblioteca sensibilizando
professores e estudantes para o habito de leitura;

VIII. participar efetivamente da vida cultural e social da
comunidade escolar incentivando, por meio de
promogodes, 0 gosto pela leitura;

IX. proporcionar condi¢cdes para o desenvolvimento de
habilidades de consultas, estudos e pesquisas;

X. organizar e controlar o empréstimo de livros, textos
didaticos aos estudantes e professores do
estabelecimento;

XIl. zelar pela conservacédo do material sob sua guarda,
pela boa ordem e higiene em seu setor de trabalho;

XII. ministrar aulas de leitura e reforco escolar que lhes
forem designadas pela direcéo da escola;
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XIll. atender as consultas de estudantes, orientando-os
na elaboragao dos trabalhos;
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XIV. promover campanhas direcionadas a formacao de
hébitos de leitura;

XV. promover campanhas e propor a aquisicado de livros
ou outras publicacbes e audiovisuais para o0
enriquecimento do acervo da biblioteca;

XVI. divulgar, no ambito do estabelecimento de ensino,
0s programas de videos disponiveis, fazendo com que
sua utilizacdo seja um instrumento de lazer, cultura,
informacéo, humanizacéo e socializacao;

XVII. reunir periodicamente com os demais professores
do turno para definir as atividades articuladoras que
poderao acontecer na Biblioteca Escolar;

XVIIl. conhecer o acervo da Biblioteca da sua escola e
participar do processo de sele¢céo de obras;

XIX. apropriar quanto ao conhecimento das técnicas de
gerenciamento e administragdo da Biblioteca Escolar,
boas praticas e intercambio entre escolas para troca de
experiéncia;

XX. organizar as atividades de leitura a serem
desenvolvidas com todas as turmas, tendo como
prioridade a formacéo de leitores, uma vez que o ato de
ler € uma pratica pedagogica que deve permear todas as
disciplinas;

XXI. participar de reunides pedagolgicas e reunides
coletivas (Modulo 1), sempre que possivel, com os
especialistas e professores, para discutir e planejar
acOes a serem desenvolvidas em coparticipacdo com a
Biblioteca Escolar;

XXIl. desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo que lhe forem atribuidas pela chefia
imediata.

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Professor da Educacéao Basicalll

REQUISITOS ATRIBUICOES
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Formagdo em curso superior
de graduacdo em Pedagogia
ou Curso Superior de
graduacéo e licenciaturaplena
correspondente as areas de
conhecimento especificas do
curriculo.

ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL. Exercer
a docéncia na educacdo basica, em unidade escolar,
responsabilizando-se pela regéncia de turmas ou por
aulas, pela orientacédo de aprendizagem na educacéao de
jovens e adultos, pela substituicdo eventual de docente,
pelo ensino do uso da biblioteca, pela docéncia em
laboratdrio de ensino, em sala de recursos didaticos e em
oficina pedagdgica, por atividades artisticas de conjunto
e acompanhamento musical nos conservatérios
estaduais de musica e pela recuperacdo de estudante
com deficiéncia de aprendizagem; participar do processo
gue envolve planejamento, elaboracdo, execucao,
controle e avaliacao do projeto politico-pedagogico e do
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plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da
escola; participar da elaboragdo do calendéario escolar;
exercer atividade de coordenacao pedagdgica de area de
conhecimento especifico, nos termos do regulamento;
atuar na elaboracdo e na implementacdo de projetos
educativos ou, como docente, em projeto de formacéo
continuada de educadores, na forma do regulamento;
participar da elaboracédo e da implementacgéo de projetos
e atividades de articulacao e integracdo da escola com
as familias dos educandos e com a comunidade escolar;
participar de cursos, atividades e programas de
capacitacdo profissional, quando convocado ou
convidado; acompanhar e avaliar sistematicamente seus
estudantes durante o processo de ensino-aprendizagem;
realizar avaliacGes peridédicas dos cursos ministrados e
das atividades realizadas; promover e participar de
atividades complementares ao processo da sua
formacgéo profissional; inserir a frequéncia diaria dos
estudantes, semanalmente no Diario Escolar Digital -
DED -, em conformidade com as normas e orientagdes
da Secretaria Municipal de Educacdo; inserir 0s
conteudos lecionados nas aulas, em até 05 (cinco) dias
Uteis no DED, apds o encerramento das atividades de
cada bimestre; informar no DED os procedimentos de
avaliacdo, oportunidades de aprendizagem, o
aproveitamento alcancado pelos estudantes em cada
bimestre; inserir no DED o resultado final das avalia¢cdes,
conforme orientacbes especificas da Secretaria
Municipal de Educacdo, em até 05 (cinco) dias uteis,
apo6s o encerramento do calendario escolar; assegurar o
atendimento  educacional, = conforme  orientacéo
especifica, ao estudante que estiver em gestacdo ou
tratamento de saude em regime hospitalar ou domiciliar
por tempo prolongado; construir, em conjunto com 0s
demais profissionais, o plano de desenvolvimento
individual (PDI) do estudante da educac&o especial,
registrando o seu desenvolvimento e aprendizagem,
garantindo os recursos de acessibilidade necessarios a
cada estudante; exercer outras atribuicdes integrantes
do Projeto Politico Pedagogico da escola, previstas em
legislagdo especifica e neste regimento escolar.
Conforme a necessidade da Administracdo Publica,
desempenhar a funcéo de Professor para substituicdo
eventual de docente, que compreende:

I. substituir professor regente de turma nos afastamentos
legais do titular por periodo igual ou inferior a 10 (dez)
dias, exceto, se o professor eventual ja estiver atuando
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em substituicdo a outro docente de acordo com a
legislag&o pertinente;
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II. acompanhar e orientar os alunos no recreio conforme
organizagéo da escola;

[ll. auxiliar na organizacéo da entrada e saida do turno;
IV. cooperar com o servico pedagdgico nas avaliacdes
extraclasse e em atividade de recuperacédo de alunos;
V. realizar atividades de intervencéo pedagogica.
Conforme a necessidade da Administracdo Publica,
desempenhar a funcéo de professor para o ensino do uso
da biblioteca, que compreende:

I. organizar a biblioteca de forma a facilitar o uso do livro
e de outros materiais e/ou equipamentos nela existentes,
assegurando ao usuario um ambiente propicio a reflexdo
e estimulador da criatividade e da imaginacéo;

Il. zelar pela conservacdo do acervo da biblioteca,
orientando o usuario, docente e discente, com vistas a
adequada utilizacao desse acervo;

lll. promover atividades individuais e/ou coletivas,
especialmente as que estimulem os estudantes a
produzirem textos;

IV. divulgar, no ambito da escola, os programas de video
disponiveis, fazendo com que a sua utilizacdo seja
instrumento de lazer, cultura, informacéo, humanizagao
e socializacao;

V. desenvolver um trabalho articulado Imagem, Leitura e
outras Artes, buscando a integracdo entre Educacéo e
Cultura como fator de melhoria da qualidade do ensino;
VI. colaborar com o desenvolvimento das atividades
curriculares da escola, facilitando a interdisciplinaridade
e criando condicbes para que o0s estudantes
compreendam melhor a realidade em que vivem;

VII. ministrar aulas de uso da biblioteca sensibilizando
professores e estudantes para o habito de leitura;

VIII. participar efetivamente da vida cultural e social da
comunidade escolar incentivando, por meio de
promocdes, o gosto pela leitura;

IX. proporcionar condi¢cdes para o desenvolvimento de
habilidades de consultas, estudos e pesquisas;

X. organizar e controlar o empréstimo de livros, textos
didaticos aos estudantes e professores do
estabelecimento;

XIl. zelar pela conservacéo do material sob sua guarda,
pela boa ordem e higiene em seu setor de trabalho;

XII. ministrar aulas de leitura e refor¢o escolar que lhes
forem designadas pela direcéo da escola;

XIll. atender as consultas de estudantes, orientando-os
na elaboracéo dos trabalhos;

XIV. promover campanhas direcionadas a formacgéo de
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habitos de leitura;
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XV. promover campanhas e propor a aquisicado de livros
ou outras publicacbes e audiovisuails para o0
enriquecimento do acervo da biblioteca;

XVI. divulgar, no ambito do estabelecimento de ensino,
0s programas de videos disponiveis, fazendo com que
sua utilizacdo seja um instrumento de lazer, cultura,
informacéo, humanizacéo e socializacao;

XVII. reunir periodicamente com os demais professores
do turno para definir as atividades articuladoras que
poderao acontecer na Biblioteca Escolar;

XVIIl. conhecer o acervo da Biblioteca da sua escola e
participar do processo de sele¢céo de obras;

XIX. apropriar quanto ao conhecimento das técnicas de
gerenciamento e administragdo da Biblioteca Escolar,
boas praticas e intercambio entre escolas para troca de
experiéncia;

XX. organizar as atividades de leitura a serem
desenvolvidas com todas as turmas, tendo como
prioridade a formacéo de leitores, uma vez que o ato de
ler € uma pratica pedagogica que deve permear todas as
disciplinas;

XXI. participar de reunides pedagodgicas e reunides
coletivas (Modulo 1), sempre que possivel, com os
especialistas e professores, para discutir e planejar
acOes a serem desenvolvidas em coparticipacdo com a
Biblioteca Escolar;

XXIl. desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo que lhe forem atribuidas pela chefia
imediata.

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Professor da Educacédo Basical lll

REQUISITOS ATRIBUICOES
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Curso Superior de graduacéo
e licenciatura plena
correspondente as areas de
conhecimento especificas do
curriculo.

ANOS FINAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL. Exercer a
docéncia na educacado basica, em unidade escolar,
responsabilizando-se pela regéncia de turmas ou por
aulas, pela orientacédo de aprendizagem na educacéao de
jovens e adultos, pela substituicdo eventual de docente,
pelo ensino do uso da biblioteca, pela docéncia em
laboratdrio de ensino, em sala de recursos didaticos e em
oficina pedagdgica, por atividades artisticas de conjunto
e acompanhamento musical nos conservatérios
estaduais de musica e pela recuperacdo de estudante
com deficiéncia de aprendizagem; participar do processo
gue envolve planejamento, elaboracdo, execucéo,
controle e avaliacdo do projeto politico-pedagdégico e do
plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da
escola; participar da elaboracdo do calendéario escolar;
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exercer atividade de coordenacdo pedagogica de area
de conhecimento especifico, nos termos do regulamento;
atuar na elaboracdo e na implementacdo de projetos
educativos ou, como docente, em projeto de formacéo
continuada de educadores, na forma do regulamento;
participar da elaboracdo e da implementacao de projetos
e atividades de articulacdo e integracdo da escola com
as familias dos educandos e com a comunidade escolar;
participar de cursos, atividades e programas de
capacitacdo profissional, quando convocado ou
convidado; acompanhar e avaliar sistematicamente seus
estudantes durante o processo de ensino-aprendizagem;
realizar avaliacGes periddicas dos cursos ministrados e
das atividades realizadas; promover e participar de
atividades complementares ao processo da sua
formacéo profissional; inserir a frequéncia diaria dos
estudantes, semanalmente no Diario Escolar Digital -
DED -, em conformidade com as normas e orientagdes
da Secretaria Municipal de Educacado; inserir 0s
conteudos lecionados nas aulas, em até 05 (cinco) dias
Uteis no DED, apds o encerramento das atividades de
cada bimestre; informar no DED os procedimentos de
avaliacdo, oportunidades de aprendizagem, o
aproveitamento alcancado pelos estudantes em cada
bimestre; inserir no DED o resultado final das avalia¢cdes,
conforme orientacbes especificas da Secretaria
Municipal de Educacédo, em até 05 (cinco) dias Uteis,
apos o encerramento do calendario escolar; assegurar o
atendimento  educacional, = conforme  orientacéo
especifica, ao estudante que estiver em gestacdo ou
tratamento de saude em regime hospitalar ou domiciliar
por tempo prolongado; construir, em conjunto com 0s
demais profissionais, o plano de desenvolvimento
individual (PDI) do estudante da educac&o especial,
registrando o seu desenvolvimento e aprendizagem,
garantindo os recursos de acessibilidade necessarios a
cada estudante; exercer outras atribuicdes integrantes
do Projeto Politico Pedagogico da escola, previstas em
legislagdo especifica e neste regimento escolar;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do

exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Psicélogo Escolar

REQUISITOS
Curso superior completo com
registro no CRP

ATRIBUICOES
Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios
psiquicos ou problemas de comportamento social,
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elaborando e aplicando técnicas psicologicas
apropriadas, para orientar-se no diagnostico e
tratamento; desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim

de contribuir para o ajustamento do individuo a vida
comunitaria; articular-se com profissionais do Servico
Social, para elaboragédo e execugdo de programas de
assisténcia e apoio especificos de pessoas; atender aos
pacientes da rede municipal de saude avaliando-os e
empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para
contribuir no processo de tratamento médico; reunir
informacdes a respeito de pacientes, levando dados
psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos subsidios
para diagndsticos e tratamento de enfermidades; aplicar
testes psicolégicos e realizar entrevistas; realizar
trabalhos de orientacao aos pais através de dinamicas de
grupo; realizar anamnese com pais responsaveis; buscar
constante atualizacdo em sua area de atuacao;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do

exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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ANEXO XII - METODOLOGIA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

O processo de avaliacdo de desempenho do servidor compreenderd o método de avaliagédo
conhecido como “360° (trezentos e sessenta graus)”, que abrange a Autoavaliagéo, a
Avaliacdo do superior responsavel e a Avaliacdo efetuada por dois servidores efetivos

estaveis.

| - Autoavaliacdo: é a avaliacdo do servidor sobre si mesmo e, para tanto, devera, no prazo
determinado, avaliar cada um dos critérios postos em andlise, refletindo em relacdo as
atribuicbes do cargo que ocupa, as suas competéncias, as atividades desenvolvidas e
respectivas responsabilidades, efetuada mediante preenchimento de formulario especifico.
Il - Avaliagdo do superior responsavel: consiste na avaliagdo do superior responsavel sobre
0s seus subordinados, efetuada mediante preenchimento de formulario especifico.

lll - Avaliacéo de 2 (dois) servidores efetivos estaveis: consiste na avaliagéo realizada pelos
colegas de trabalho lotados no mesmo setor ou setor afim do servidor avaliado. Os servidores
deverdo analisar cada um dos critérios, previstos em formulario préprio, refletindo em relacao

ao trabalho de seu colega no cargo em que estd nomeado.

Mecéanica do Modelo de Avaliagdo de Desempenho

As avaliacOes para a Progressao por Desempenho deverao ser registradas em instrumento
préprio e individual denominado Formulario de Avaliacédo para Progresséo por Desempenho,
conforme modelos dispostos no Anexo XII.

A avaliacdo para Progressao por Desempenho sera composta por quatro formularios de
avaliacao de desempenho a serem preenchidos pelos agentes publicos especificadosabaixo.

Dos Avaliadores e Dos Impedimentos

Para efeitos do presente Regulamento consideram-se avaliadores:

| - O préprio servidor;
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Il - O superior responsavel;

[l - Dois colegas de trabalho, lotados no mesmo setor ou setor afim.

Os servidores efetivos estaveis indicados para fazer a avaliagdo do servidor serédo escolhidos
de maneira aleatdria, por meio de sorteio, mantendo-se o sigilo dos nomes.

O avaliador pode declarar-se impedido ou suspeito, devendo manifestar-se por meio de
requerimento enderegcado ao setor de recursos humanos, devidamente fundamentado, no
prazo de até 5 (cinco) dias, contados a partir da notificacdo pessoal para efetuar a avaliacao,
podendo ser substituido.

Considera-se impedido para efeitos de avaliacdo o servidor que esteja avaliando cdnjuge ou
qualquer parente seu, consanguineo ou afim, em linha ou colateral até o segundo grau.
Reputa-se suspeito quando o servidor for amigo intimo ou inimigo capital do servidor
avaliado; quando for credor ou devedor seu ou de seu cénjuge ou parentes; receber dadivas;
ter interesse na avaliagdo em seu favor ou por qualquer motivo declarado intimo, desde que,

devidamente fundamentado.

Dos Requisitos de Avaliacéo

Para fins de Progressao por Desempenho o servidor serd avaliado nos seguintes requisitos:

1. Assiduidade, pontualidade e disciplina: refere-se ao compromisso com o cumprimento
do horario de trabalho e com as normas vigentes.

2. Relagdes interpessoais: refere-se ao comportamento dos servidores com relagéo a seus
colegas de trabalho e o tipo de vinculo desenvolvido com eles, contribuindo para um
ambiente de trabalho pacifico e amigéavel.

3. Flexibilidade e autocontrole: refere-se a capacidade do servidor de modificar e adaptar
seu comportamento e pensamento, com agilidade, quando surgem imprevistos, novas
informacdes, métodos, processos, ferramentas, equipamentos e demandas, bem como ao
autocontrole das emocoes no cotidiano de trabalho.

4. Aperfeigoamento continuo: relaciona-se a aquisicdo de novos conhecimentos, atitudes
e comportamentos necessarios para o0 bom andamento das atividades e sua eficaz aplicacéo

no ambiente laboral.
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5. Iniciativa e autonomia: refere-se a propostas de solu¢cdes e sugestdes para situacdes ou

problemas, por iniciativa propria, visando a melhoria efetiva do trabalho, desenvolvendo suas

atividades de forma independente, mas articulada, sem a necessidade de orientacéo
constante dos outros.

6. Orientacdo para o usuario: refere-se a disponibilidade para o atendimento ao
usuario/contribuinte e se manter orientado para a satisfacdo e necessidade deste, bem como
contribuir para a promocéo da imagem de qualidade dos servigos.

7. Produtividade e eficacia: refere-se ao rendimento do trabalho em termos de quantidade
e qualidade dos resultados esperados, utilizando o tempo e outros recursos disponiveis para
o melhor desempenho.

8. Trabalho em equipe: refere-se a participacdo e a cooperacao do servidor no trabalho
comum da equipe, a sua contribuicdo para a obtencéo dos resultados do setor, subordinando
seus interesses pessoais aos objetivos da equipe, e ao respeito a hierarquia de comando.

9. Conhecimento técnico: refere-se ao cumprimento da fungéo aplicando o conhecimento
técnico necessario, com dominio da legislacdo pertinente, assim como trabalhar com
planejamento, ordem e métodos adequados.

10. Comportamento ético: refere-se a atitude pautada pelo respeito ao préximo,
integridade, senso de justica, impessoalidade nas acfes e valorizacdo do conceito de

cidadania e do bem publico.

Operacionalizacédo das Avaliacdes

Serdo feitas avaliagbes anuais, que culminam na elaboracdo do Relatério de Avaliacédo
Anual, constante no Anexo XIII.

A cada quadriénio calcula-se a média aritmética das pontuacdes obtidas nos Relatérios de
Avaliacdo Anuais, resultando no Relatério de Avaliagdo para Progressao por Desempenho,
constante no Anexo XllI, que determina a obtencdo ou ndo da Progresséo por Desempenho.
Como excecédo, apenas a primeira oportunidade para Progressédo por Desempenho ocorre
em 2 (dois) anos, contados a partir da aprovagdo em estagio probatorio ou da promulgacdo
desta lei, conforme o caso, resultando no Relatorio de Avaliacdo para Primeira Progressao
por Desempenho, constante no Anexo Xlll, que determina a obtenc&o ou ndo da Progressao

por Desempenho. As demais seguirdo o ciclo de quadriénios.
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Os Requisitos de Avaliacdo sdo divididos em Fatores. Cada requisito contém 4 (quatro)
fatores. Fator é a descricdo de um ato que pode ser praticado pelo servidor, ao qual &

atribuida uma nota.

Os formularios de avaliagcdo contendo os requisitos deverdo ser preenchidos pelos
avaliadores, atribuindo a cada fator notas de 1 (um) a 10 (dez).

Em seguida, para cada formulario, o setor de recursos humanos devera calcular a média
aritmética de cada requisito, somando as notas e dividindo por 4 (quatro). Ao final, devera
somar a nota média de cada requisito e dividir por 10 (dez), alcancando a média geral.

Para a pontuacéao final anual, a média geral de cada formulario de avaliagcdo devera ser
multiplicada pelo seu respectivo peso, sendo:

Formulério | - Autoavaliacédo: peso 01 (um);

Formulério Il - Avaliacdo do superior responsavel: peso 05 (cinco);

Formulario Il - Avaliacdo de um colega servidor: peso 02 (dois);

Formulario IV - Avaliacdo de um colega servidor: peso 02 (dois).

Em seguida, deve-se somar os resultados encontrados e dividir por 10 (dez), alcancando a

pontuacdo final, que sera utilizada para afericdo do resultado da avaliagcdo de desempenho.

A férmula matemética para célculo do resultado final anual é:

(Formulario | x 1) + (Formulario 1l x 5) + (Formulario Il x 2) + (Formulario IV x 2)
10

Ja a formula matematica para calculo do resultado final para Progressdo por Desempenho

é:

Anol+Ano2+Ano3+Ano4
4

Para o calculo da primeira Progressao por Desempenho, a formula matematica é:

Ano 1+ Ano 2
Z
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Dos Parametros de Afericao
Para definicdo do resultado final, a afericdo sera realizada através do enquadramento da

pontuacao alcancada nos indicadores abaixo:

PONTUACAO INDICADOR

9 — 10 pontos Supera frequentemente a expectativa de
desempenho.
7 — 8,9 pontos gupera eventualmente a  expectativa de
esempenho.
5 — 6,9 pontos Desempenho regular.
3 _ 4.9 pontos Frustra eventualmente a expectativa de
P desempenho.
1— 2,9 pontos grustra frequentemente a expectativa de
esempenho.

A partir da pontuacaol/indicador obtido, havera um procedimento especifico, devidamente

orientado pelo setor de recursos humanos e o superior responsavel.

Dos Resultados da Avaliacdo de Desempenho e Dos Procedimentos

Apos o preenchimento pelos respectivos avaliadores, os formularios deverdo ser
encaminhados ao setor de recursos humanos para o calculo do resultado final e elaboracao

do Relatério de Avaliacdo Anual, constante no Anexo XIlII.

O Relatério de Avaliacdo Anual, independentemente do resultado alcancado, sera
encaminhado para o Comité Permanente de Progressao na Carreira para a competente

anélise e homologacéo.

Ap6s a homologacédo pelo Comité Permanente de Progressdo na Carreira, o Relatorio de
Avaliacdo Anual seré disponibilizado ao superior responsavel do servidor avaliado em até 3
(trés) dias uteis.

Compete ao superior responsavel, apos o recebimento do Relatério de Avaliagdo Anual, no
prazo maximo de 3 (trés) dias uteis:

| - discutir conjuntamente com a equipe envolvida no respectivo processo as informacdes

prestadas no Relatorio;
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Il - comunicar ao avaliado o resultado da sua avaliacao.
O servidor avaliado recebera o Relatorio de Avaliacdo Anual através do sistema de

informacdo utilizado pela Administracdo Publica ou em seu e-mail, ou, ainda, em meio fisico,

momento em que comeca a correr 0 prazo para interposicéo de recurso.

No processo de avaliagcdo, o servidor que se sentir prejudicado podera propor recurso ao
Comité Permanente de Progressdo na Carreira, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
apresentando suas razdes com fatos, fundamentos e provas que justifique a retificacdo do
ato.

Apbs a fase recursal, passa-se a seguinte etapa:

Quando o resultado da avaliacdo alcancar pontuacdao 7 (sete) ou superior, 0 setor de
recursos humanos arquiva o Relatério de Avaliacdo Anual para futura utilizacdo no célculo
da Progresséao por Desempenho, no fim do quadriénio.

Quando o resultado da avaliacdo alcancar pontuacdo de 1 a 6,9, o setor de recursos
humanos, juntamente com o superior responsavel, deve adotar as seguintes medidas:

| - nahipétese de pontuacédo 5 a 6,9, encaminhar o servidor para capacitacao;ll

- na hipétese de pontuacao 3 a 4,9, encaminhar o servidor para capacitagao;

lll - na hipétese de pontuacdo 1 a 2,9 e na reincidéncia de pontuacao 3 a 4,9, solicitar a
abertura de Processo Administrativo Disciplinar para aplicacdo da pena de demisséo do
servidor.

O setor de recursos humanos juntamente com o superior responsavel, poderédo, ainda:

| - promover uma analise sobre a adaptacéo do servidor relativa ao local de trabalho;

Il - identificar se ha possiveis problemas pessoais do servidor;

Il - remanejar o servidor, respeitada as atribuicées e vencimento do cargo, de acordo com
o interesse da Administracdo Publica;

IV - outras medidas pertinentes.

A cada 4 (quatro) anos, o setor de recursos humanos elaborara o Relatério de Avaliacdo
para Progresséo por Desempenho, parte integrante do Anexo Xlll, onde constara o resultado
final do quadriénio para fins de progressdo funcional, submetendo-o a andlise e
homologacao do Comité Permanente de Progressédo na Carreira.

Fara jus a Progressédo por Desempenho, o servidor que obtiver na média aritmética das
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avaliacdes anuais do quadriénio, pontuacao 7 (sete) ou superior.

Normas de Avaliagcdo de Desempenho

a) Durante o processo, as avalia¢cdes sdo confidenciais, ou seja, o servidor avaliado e os
seus avaliadores nédo terdo acesso aos formularios das outras avaliacbes nas quais nao
estejam envolvidos diretamente na composigéo (preenchimento), mesmo em se tratando de
superior responsavel;

b) Quando a pontuacdo de algum avaliador apontar uma diferenca muito discrepante, a
divergéncia podera ser encaminhada ao Comité Permanente de Progressao na Carreira para
uma andlise. O Comité podera ouvir os avaliadores, separadamente, para que justifiquem
seus posicionamentos. Se houver fatos que comprovem ma-fé, podera ser anulado o
formulario e escolhido outro avaliador.

c) Cabe ao setor de recursos humanos juntamente com o superior responsavel definir quais

treinamentos ou cursos para capacitacao sao pertinentes a cada caso.
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ANEXO XIII - FORMULARIOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
FORMULARIO: AUTOAVALIACAO

FORMULARIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR
DESEMPENHO

FORMULARIO: AUTOAVALIACAO

PROCESSO DE AVALIACAO N°

NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAO:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SUPERIOR RESPONSAVEL:

MATRICULA: | LOTACAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DAAVALIACAO:

O formulario devera ser preenchido pelo servidor;

Para cada fator deve ser registrada uma pontuacéo de 1 a 10;

As médias serédo calculadas pelo setor de recursos humanos;

O formulario devera ser datado e assinado pelo servidor e anexado ao
processo de avaliacdo de desempenho.

AVALIACAO DO SERVIDOR

1. Assiduidade, pontualidade e disciplina: refere-se ao NOTA
compromisso com o cumprimento do horario de trabalho e com as

normas vigentes.

1.1 Chega ao trabalho no horéario definido.
1.2 Comunica com antecedéncia a chefia e a equipe as auséncias
necessarias durante o horério de trabalho.

1.3 Cumpre a jornada de trabalho tanto no aspecto do horario como
em frequéncia.

1.4 Tem conhecimento e cumpre as normas e deveres, atende as
demandas da chefia que estdo de acordo com as leis e politicas
administrativas, além de contribuir para a manutencéo da ordem no
ambiente de trabalho.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):
2. Relagdes interpessoais: refere-se ao comportamento dos NOTA

servidores com relacéo a seus colegas de trabalho e o tipo de vinculo
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desenvolvido com eles, contribuindo para um ambiente de trabalho

pacifico e amigéavel.

2.1 Sabe escutar e observar mostrando-se capaz de detectar as
necessidades dos demais com facilidade e ajudando no que é
necessario.

2.2 Reconhece, respeita, valoriza e compartilha positivamente os
saberes e realizacOes dos colegas.

2.3 Aceita e lida de forma positiva com os feedbacks recebidos.

2.4 Usa a capacidade de influenciar para melhorar o estado de
espirito das pessoas, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigavel.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

3. Flexibilidade e autocontrole: refere-se a capacidade do servidor
de modificar e adaptar seu comportamento e pensamento, com

agilidade, quando surgem imprevistos, novas informacdes, métodos,
processos, ferramentas, equipamentos e demandas, bem como ao
autocontrole das emocdes no cotidiano de trabalho.

3.1 Visualiza rapidamente a necessidade de mudancas propondo
acoes alternativas em seguida.

3.2 Diante de necessidades de modificacdo aceita sugestbes com
tranquilidade, atendendo as direcfes ofertadas pela chefia e colegas.
3.3 Demonstra ndo se deixar levar pelas emoc¢des em situacdes de
tenséo.

3.4 Adapta-se com agilidade aos imprevistos e as mudancas de
informacdes, métodos, processos, ferramentas, equipamentos e
demandas.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

4. Aperfeicoamento continuo: relaciona-se a aquisi¢cdo de novos
conhecimentos, atitudes e comportamentos necessarios para o bom

andamento das atividades e sua eficaz aplicacdo no ambiente
laboral.

4.1 Se interessa e se preocupa em capacitar-se e atualizar-se em
sua area de trabalho.

4.2 Compartilha com os colegas e chefia novas informacées e
conhecimentos recém adquiridos.

4.3 Busca refletir no seu comportamento, pedir desculpas quando
erra e perdoar as falhas dos colegas.

4.4 Procura constantemente melhora no seu desenvolvimento
humano, principalmente na forma como reage as situa¢des do
cotidiano.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

5. Iniciativa e autonomia: refere-se a propostas de solucdes e
sugestbes para situacfes ou problemas, por iniciativa proépria,

visando a melhoria efetiva do trabalho, desenvolvendo suas
atividades de forma independente, mas articulada, sem a
necessidade de orientacdo constante dos outros.
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5.1 Age de forma preventiva e proativa em suas tarefas, de forma a
evitar atrasos e agravamento de problemas.

5.2 Se comunica com seu superior imediato e propde ideias para o
melhor cumprimento dos objetivos da equipe.

5.3 Mostra-se disponivel, ouve as solicitagcdes com interesse e busca
atender da melhor forma possivel.

5.4 Tem facilidade de solucionar problemas decidindo de maneira
correta e prevendo consequéncias.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

6. Orientagdo para o usuéario: refere-se a disponibilidade para o0 NOTA
atendimento ao usuario e se manter orientado para a satisfacdo e

necessidade deste, bem como contribuir para a promocao da
imagem de qualidade dos servigos.

6.1 Escuta atentamente as queixas e insatisfacdes dos usuarios,
tratando-os de forma cordial e amavel, mostrando-se disposto ao
usuério.

6.2 Soluciona rapidamente as necessidades e problemas dos
usuarios, demonstrando proatividade.

6.3 Contribui significativamente para a imagem de qualidade dos
servicos prestados pela equipe e por toda a Administracdo Publica.
6.4 Como servidor publico, preocupa-se em atender as necessidades
dos usuérios, colocando a qualidade dos servigos publicos acima dos
Seus interesses pessoais.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

7. Produtividade e eficacia: refere-se ao rendimento do trabalho em
termos de quantidade e qualidade dos resultados esperados,

utilizando o tempo e outros recursos disponiveis para melhor
desempenho.

7.1 Realiza suas atividades com exigéncia e rigor, estando atento aos
critérios de qualidade.

7.2 Gerencia 0s meios e recursos disponiveis de maneira racional e
produtiva, para a realizacdo de suas atividades da melhor forma
possivel.

7.3 Conclui, em tempo habil, todas as atividades que se envolve, seja
as especificas de seu cargo como as de comissdes, grupos de
trabalho e outros, com 0 mesmo empenho e foco na qualidade.

7.4 Compartilha saberes e habilidades com os colegas, para elevar
a produtividade de toda a equipe.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

8. Trabalho em equipe: refere-se a participacdo e a cooperacao do
servidor no trabalho comum da equipe, a sua contribuicdo para a

obtencdo dos resultados do setor, subordinando seus interesses
pessoais aos objetivos da equipe, e ao respeito a hierarquia de
comando.

8.1 Envolve-se no planejamento da equipe e cumpre com 0S
compromissos pactuados, inspirando confianca.
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8.2 Relaciona-se bem e mantém o dialogo aberto com todo tipo de
pessoa pertencente a todos 0s niveis hierarquicos.

8.3 Trabalha sempre cooperando com os demais membros da
equipe.

8.4 Reconhece as hierarquias de trabalho, e dentro dos principios do
respeito, executar as tarefas inerentes a sua funcao.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

9. Conhecimento técnico: refere-se ao cumprimento da funcéo
aplicando o conhecimento técnico necessario, com dominio da

legislacdo pertinente, assim como trabalhar com planejamento,
ordem e métodos adequados.

9.1 Executa o trabalho com preciséo, incidéncia minima de erros e
retrabalhos, assegurando um bom padrédo de qualidade técnica.

9.2 Possui dominio completo sobre os conhecimentos técnicos
aplicados a sua funcéo.

9.3 Detém conhecimento da legislacdo, normas e politicas
necessarias a sua funcgéo.

9.4 Trabalha com planejamento, ordem e métodos adequados.
Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

10. Comportamento ético: refere-se a atitude pautada pelo
respeito ao proximo, integridade, senso de justica,

impessoalidade nas acOes e valorizacdo do conceito de
cidadania e do bem publico.

10.1 Executa suas a¢Bes com probidade, moralidade, decoro e zelo
ao bem publico.

10.2 Comporta-se de forma a respeitar o préximo, mantendo o sigilo
devido as informacdes que possam de alguma forma expor o outro.
10.3 Age de forma impessoal com todos, sem usar o bem publico
para beneficiar pessoas do seu interesse.

10.4 Conhece e segue o Codigo de Etica do Municipio.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

Somatéria das médias das notas:
MEDIA GERAL (dividir a somatdria das médias por 10):

Local: | Data:

Assinatura do servidor avaliado
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FORMULARIO: SUPERIOR RESPONSAVEL

FORMULARIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR
DESEMPENHO
FORMULARIO: SUPERIOR RESPONSAVEL
PROCESSO DE AVALIACAO N°
NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAO:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SUPERIOR RESPONSAVEL:

MATRICULA: | LOTACAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DA AVALIACAO:

INSTRUCOES:

O formulario devera ser preenchido pelo superior responsavel pelo servidor;
A avaliacdo deve ser pautada nos comportamentos emitidos pelo servidor e
nao em funcao de antipatias, empatias ou comentarios de terceiros;

Para cada fator deve ser registrada uma pontuacao de 1 a 10;

As médias serdo calculadas pelo setor de recursos humanos;

O formulario devera ser datado e assinado pelo superior responsavel e
anexado ao processo de avaliacdo de desempenho.

AVALIACAO DO SERVIDOR

1. Assiduidade, pontualidade e disciplina: refere-se ao NOTA
compromisso com o cumprimento do horario de trabalho e com as

normas vigentes.

1.1 Chega ao trabalho no horario definido.
1.2 Comunica com antecedéncia a chefia e a equipe as auséncias
necessarias durante o horério de trabalho.

1.3 Cumpre a jornada de trabalho tanto no aspecto do horario como
em frequéncia.

1.4 Tem conhecimento e cumpre as normas e deveres, atende as
demandas da chefia que estdo de acordo com as leis e politicas
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administrativas, além de contribuir para a manutencdo da ordem no
ambiente de trabalho.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

2. Relagdes interpessoais: refere-se ao comportamento dos
servidores com relacdo a seus colegas de trabalho e o tipo de vinculo

desenvolvido com eles, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigéavel.

2.1 Sabe escutar e observar, mostrando-se capaz de detectar as
necessidades dos demais com facilidade e ajudando no que é
necessario.

2.2 Reconhece, respeita, valoriza e compartilha positivamente os
saberes e realizac0Oes dos colegas.

2.3 Aceita e lida de forma positiva com os feedbacks recebidos.

2.4 Usa a capacidade de influenciar para melhorar o estado de
espirito das pessoas, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigavel.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

3. Flexibilidade e autocontrole: refere-se a capacidade do servidor
de modificar e adaptar seu comportamento e pensamento, com

agilidade, quando surgem imprevistos, novas informacdes, métodos,
processos, ferramentas, equipamentos e demandas, bem como ao
autocontrole das emocgdes no cotidiano de trabalho.

3.1 Visualiza rapidamente a necessidade de mudancas propondo
acoes alternativas em seguida.

3.2 Diante de necessidades de modificacdo, aceita sugestdes com
tranquilidade, atendendo as direcfes ofertadas pela chefia e colegas.
3.3 Demonstra nédo se deixar levar pelas emoc¢des em situacdes de
tensao.

3.4 Adapta-se com agilidade aos imprevistos e as mudancas de
informacBes, métodos, processos, ferramentas, equipamentos e
demandas.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

4. Aperfeicoamento continuo: relaciona-se a aquisicao de novos
conhecimentos, atitudes e comportamentos necessarios para o bom

andamento das atividades e sua eficaz aplicacdo no ambiente
laboral.

4.1 Se interessa e se preocupa em capacitar-se e atualizar-se em
sua area de trabalho.

4.2 Compartilha com os colegas e chefia novas informacoes e
conhecimentos recém adquiridos.

4.3 Busca refletir no seu comportamento, pedir desculpas quando
erra e perdoar as falhas dos colegas.

4.4 Procura constantemente a melhora no seu desenvolvimento
humano, principalmente na forma como reage as situagfes do
cotidiano.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):
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5. Iniciativa e autonomia: refere-se a propostas de solugbes e NOTA
sugestbes para situacbes ou problemas, por iniciativa proépria,
visando a melhoria efetiva do trabalho, desenvolvendo suas
atividades de forma independente, mas articulada, sem a
necessidade de orientacdo constante dos outros.

5.1 Age de forma preventiva e proativa em suas tarefas, de forma a
evitar atrasos e agravamento de problemas.

5.2 Se comunica com seu superior imediato e propde ideias para o
melhor cumprimento dos objetivos da equipe.

5.3 Mostra-se disponivel, ouve as solicitagcdes com interesse e busca
atender da melhor forma possivel.

5.4 Tem facilidade de solucionar problemas decidindo de maneira
correta e prevendo consequéncias.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

6. Orientacdo para o usuéario: refere-se a disponibilidade para o
atendimento ao usuario/contribuinte e se manter orientado para a

satisfacdo e necessidade deste, bem como contribuir para a
promocao da imagem de qualidade dos servicos.

6.1 Escuta atentamente as queixas e insatisfacdes dos usuarios,
tratando-os de forma cordial e amavel, mostrando-se disposto ao
usuério.

6.2 Soluciona rapidamente as necessidades e problemas dos
usuarios, demonstrando proatividade.

6.3 Contribui significativamente para a imagem de qualidade dos
servicos prestados pela equipe e por toda a Administracdo Publica.
6.4 Como servidor publico, preocupa-se em atender as necessidades
dos usuérios, colocando a qualidade dos servigos publicos acima dos
Seus interesses pessoais.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

7. Produtividade e eficacia: refere-se ao rendimento do trabalho em
termos de quantidade e qualidade dos resultados esperados,

utilizando o tempo e outros recursos disponiveis para melhor
desempenho.

7.1 Realiza suas atividades com exigéncia e rigor, estando atento aos
critérios de qualidade.

7.2 Gerencia 0s meios e recursos disponiveis de maneira racional e
produtiva, para a realizacdo de suas atividades da melhor forma
possivel.

7.3 Conclui, em tempo habil, todas as atividades que se envolve, seja
as especificas de seu cargo como as de comissfes, grupos de
trabalho e outros, com 0 mesmo empenho e foco na qualidade.

7.4 Compartilha saberes e habilidades com os colegas, para elevar
a produtividade de toda a equipe.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):
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8. Trabalho em equipe: refere-se a participacdo e a cooperacao do
servidor no trabalho comum da equipe, a sua contribuicdo para a
obtencdo dos resultados do setor, subordinando seus interesses
pessoais aos objetivos da equipe, e ao respeito a hierarquia de
comando.

8.1 Envolve-se no planejamento da equipe e cumpre com 0sS
compromissos pactuados, inspirando confianca.

8.2 Relaciona-se bem e mantém o dialogo aberto com todo tipo de
pessoa pertencente a todos os niveis hierarquicos.

8.3 Trabalha sempre cooperando com os demais membros da
equipe.

8.4 Reconhece as hierarquias de trabalho, e dentro dos principios do
respeito, executa as tarefas inerentes a sua funcao.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

9. Conhecimento técnico: refere-se ao cumprimento da funcédo
aplicando o conhecimento técnico necessario, com dominio da

legislacdo pertinente, assim como trabalhar com planejamento,
ordem e métodos adequados.

9.1 Executa o trabalho com preciséo, incidéncia minima de erros e
retrabalhos, assegurando um bom padrao de qualidade técnica.

9.2 Possui dominio completo sobre os conhecimentos técnicos
aplicados a sua funcéo.

9.3 Detém conhecimento da legislacdo, normas e politicas
necessarias a sua funcgéo.

9.4 Trabalha com planejamento, ordem e métodos adequados.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

10. Comportamento ético: refere-se a atitude pautada pelo
respeito ao proximo, integridade, senso de justica,

impessoalidade nas acOes e valorizacdo do conceito de
cidadania e do bem publico.

10.1 Executa suas a¢Bes com probidade, moralidade, decoro e zelo
ao bem publico.

10.2 Comporta-se de forma a respeitar o préximo, mantendo o sigilo
devido as informacdes que possam de alguma forma expor o outro.
10.3 Age de forma impessoal com todos, sem usar o bem publico
para beneficiar pessoas do seu interesse.

10.4 Conhece e segue o Cadigo de Etica dos Servidores do
Municipio.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

Somatdéria das médias das notas:
MEDIA GERAL (dividir a somatoria das médias por 10):

| Local: | Data:
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Assinatura do superior responsavel

FORMULARIO: SERVIDORES AVALIADORES

FORMULARIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR
DESEMPENHO
FORMULARIO: SERVIDORES AVALIADORES
PROCESSO DE AVALIACAO N°
NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAO:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SERVIDOR AVALIADOR:

MATRICULA: | LOTACAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DA AVALIACAO:

INSTRUCOES:

O formulario devera ser preenchido pelo servidor;

A avaliacao deve ser pautada nos comportamentos emitidos pelo servidor e
nao em funcao de antipatias, empatias ou comentarios de terceiros;

Para cada fator deve ser registrada uma pontuacéo de 1 a 10;

As médias serdo calculadas pelo setor de recursos humanos;

O formulario devera ser datado e assinado pelo servidor avaliador e anexado
ao processo de avaliacdo de desempenho.

AVALIACAO DO SERVIDOR

1. Assiduidade, pontualidade e disciplina: refere-se ao NOTA
compromisso com o cumprimento do horario de trabalho e com as

normas vigentes.

1.1 Chega ao trabalho no horario definido.
1.2 Comunica com antecedéncia a chefia e a equipe as auséncias
necessarias durante o horério de trabalho.

1.3 Cumpre a jornada de trabalho tanto no aspecto do horario como
em frequéncia.
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1.4 Tem conhecimento e cumpre as normas e deveres, atende as
demandas da chefia que estdo de acordo com as leis e politicas
administrativas, além de contribuir para a manutencdo da ordem no
ambiente de trabalho.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

2. Relacdes interpessoais: refere-se ao comportamento dos NOTA
servidores com relacao a seus colegas de trabalho e o tipo de vinculo

desenvolvido com eles, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigéavel.

2.1 Sabe escutar e observar mostrando-se capaz de detectar as
necessidades dos demais com facilidade e ajudando no que é
necessario.

2.2 Reconhece, respeita, valoriza e compartilha positivamente os
saberes e realiza¢bes dos colegas.

2.3 Aceita e lida de forma positiva com os feedbacks recebidos.

2.4 Usa a capacidade de influenciar para melhorar o estado de
espirito das pessoas, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigavel.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

3. Flexibilidade e autocontrole: refere-se a capacidade do servidor NOTA
de modificar e adaptar seu comportamento e pensamento, com

agilidade, quando surgem imprevistos, novas informacfes, métodos,
processos, ferramentas, equipamentos e demandas, bem como ao
autocontrole das emocdes no cotidiano de trabalho.

3.1 Visualiza rapidamente a necessidade de mudancas propondo
acOes alternativas em seguida.

3.2 Diante de necessidades de modificacdo aceita sugestbes com
tranquilidade, atendendo as dire¢bes ofertadas pela chefia e colegas.
3.3 Demonstra nédo se deixar levar pelas emoc¢des em situacdes de
tensao.

3.4 Adapta-se com agilidade aos imprevistos e as mudancas de
informacBes, métodos, processos, ferramentas, equipamentos e
demandas.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

4. Aperfeicoamento continuo: relaciona-se a aquisicao de novos
conhecimentos, atitudes e comportamentos necessarios para o bom

andamento das atividades e sua eficaz aplicagdo no ambiente
laboral.

4.1 Se interessa e se preocupa em capacitar-se e atualizar-se em
sua area de trabalho.

4.2 Compartilha com os colegas e chefia novas informacoes e
conhecimentos recém adquiridos.

4.3 Busca refletir no seu comportamento, pedir desculpas quando
erra e perdoar as falhas dos colegas.

4.4 Procura constantemente melhora no seu desenvolvimento
humano, principalmente na forma como reage as situagbes do
cotidiano.
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Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

5. Iniciativa e autonomia: refere-se a propostas de solucbes e NOTA
sugestbes para situacbes ou problemas, por iniciativa propria,
visando a melhoria efetiva do trabalho, desenvolvendo suas
atividades de forma independente, mas articulada, sem a
necessidade de orientagao constante dos outros.

5.1 Age de forma preventiva e proativa em suas tarefas, de forma a
evitar atrasos e agravamento de problemas.

5.2 Se comunica com seu superior imediato e propde ideias para o
melhor cumprimento dos objetivos da equipe.

5.3 Mostra-se disponivel, ouve as solicitagbes com interesse e busca
atender da melhor forma possivel.

5.4 Tem facilidade de solucionar problemas decidindo de maneira
correta e prevendo consequéncias.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

6. Orientacdo para o usuario: refere-se a disponibilidade para o
atendimento ao usudrio e se manter orientado para a satisfacdo e

necessidade deste, bem como contribuir para a promocao da
imagem de qualidade dos servigos.

6.1 Escuta atentamente as queixas e insatisfacdes dos usuarios,
tratando-os de forma cordial e amavel, mostrando-se disposto ao
usuario.

6.2 Soluciona rapidamente as necessidades e problemas dos
usuarios, demonstrando proatividade.

6.3 Contribui significativamente para a imagem de qualidade dos
servicos prestados pela equipe e por toda a Administracdo Publica.
6.4 Como servidor publico, preocupa-se em atender as necessidades
dos usuérios, colocando a qualidade dos servigos publicos acima dos
seus interesses pessoais.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

7. Produtividade e eficacia: refere-se ao rendimento do trabalho em
termos de quantidade e qualidade dos resultados esperados,

utiizando o tempo e outros recursos disponiveis para melhor
desempenho.

7.1 Realiza suas atividades com exigéncia e rigor, estando atento aos
critérios de qualidade.

7.2 Gerencia os meios e recursos disponiveis de maneira racional e
produtiva, para a realizacdo de suas atividades da melhor forma
possivel.

7.3 Conclui, em tempo habil, todas as atividades que se envolve, seja
as especificas de seu cargo como as de comissfes, grupos de
trabalho e outros, com 0 mesmo empenho e foco na qualidade.

7.4 Compartilha saberes e habilidades com os colegas, para elevar
a produtividade de toda a equipe.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):
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8. Trabalho em equipe: refere-se a participacdo e a cooperacao do
servidor no trabalho comum da equipe, & sua contribuicdo para a

obtencdo dos resultados do setor, subordinando seus interesses
pessoais aos objetivos da equipe, e ao respeito a hierarquia de
comando.

8.1 Envolve-se no planejamento da equipe e cumpre com 0s
compromissos pactuados, inspirando confianca.

8.2 Relaciona-se bem e mantém o dialogo aberto com todo tipo de
pessoa pertencente a todos 0s niveis hierarquicos.

8.3 Trabalha sempre cooperando com os demais membros da
equipe.

8.4 Reconhece as hierarquias de trabalho, e dentro dos principios do
respeito, executar as tarefas inerentes a sua funcéo.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

9. Conhecimento técnico: refere-se ao cumprimento da funcéo
aplicando o conhecimento técnico necessario, com dominio da

legislacdo pertinente, assim como trabalhar com planejamento,
ordem e métodos adequados.

9.1 Executa o trabalho com preciséo, incidéncia minima de erros e
retrabalhos, assegurando um bom padrédo de qualidade técnica.

9.2 Possui dominio completo sobre os conhecimentos técnicos
aplicados a sua funcéo.

9.3 Detém conhecimento da legislacdo, normas e politicas
necessarias a sua funcgéo.

9.4 Trabalha com planejamento, ordem e métodos adequados.
Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

10. Comportamento ético: refere-se a atitude pautada pelo
respeito ao proximo, integridade, senso de justica,

impessoalidade nas acOes e valorizacdo do conceito de
cidadania e do bem publico.

10.1 Executa suas a¢6es com probidade, moralidade, decoro e zelo
ao bem publico.

10.2 Comporta-se de forma a respeitar o proximo, mantendo o sigilo
devido as informacdes que possam de alguma forma expor o outro.
10.3 Age de forma impessoal com todos, sem usar o bem publico
para beneficiar pessoas do seu interesse.

10.4 Conhece e segue o Codigo de Etica do Municipio.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

Somatéria das médias das notas:
MEDIA GERAL (dividir a somatéria das médias por 10):

| Local: | Data:
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Assinatura do servidor avaliador
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ANEXO XIV - RELATORIOS DE AVALIACAO

RELATORIO DE AVALIACAO ANUAL

RELATORIO DE AVALIACAO ANUAL
PROCESSO DE AVALIACAO N°

NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAO:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SUPERIOR RESPONSAVEL:

MATRICULA: | LOTACAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DO RELATORIO:

INSTRUCOES:

Para a pontuacéo final, a média geral de cada formulério de avaliagdo devera ser multiplicada
pelo seu respectivo peso, sendo:

Relatorio | - Autoavaliagdo: peso 01 (um);

Relatériot—Avaliaciod . el 6-(eineo):

Relatorio 1l - Avaliagéo de um colega servidor: peso 02 (dois);

Relatério IV - Avaliacdo de um colega servidor: peso 02 (dois).

Em seguida, deve-se somar os resultados encontrados e dividir por 10 (dez), alcangando a
pontuacdo final, que ser utilizada para afericdo do resultado da avaliacdo de desempenho.

A férmula matematica para célculo do resultado final é:

(Relatério | x 1) + (Relatdrio 11 x 5) + (Relatorio 1l x 2) + (Relatério 1V x 2)
10

PONTUACAO FINAL:

PONTUACAO NIVEL DE DESEMPENHO

9 — 10 pontos | ( ) Supera frequentemente a expectativa de desempenho.
7 —8,9 pontos | ( ) Supera eventualmente a expectativa de desempenho.
5-6,9 pontos | ( ) Desempenho regular.
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3 —4,9 pontos | ( ) Frustra eventualmente a expectativa de desempenho.
1-2,9 pontos | () Frustra frequentemente a expectativa de desempenho.

PARECER FINAL:

() Alcancou a pontuacao para progressao por desempenho;
( ) Encaminhamento para capacitacao;

() Encaminhamento para Processo Administrativo Disciplinar.
Observacao:
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Data:

Assinatura do servidor avaliado Assinatura do superior responsavel

RELATORIO DE AVALIACAO PARA PRIMEIRA PROGRESSAO POR DESEMPENHO

RELATORIO DE AVALIACAO PARA PRIMEIRA PROGRESSAO POR
DESEMPENHO

PROCESSO DE AVALIACAO N°
NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAOQO:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SUPERIOR RESPONSAVEL:

MATRICULA: | LOTAGCAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DO RELATORIO:

A primeira oportunidade para Progressdo por Desempenho ocorre em 2 (dois) anos,
contados a partir da aprovagdo em estagio probatorio ou da promulgacéo da lei do
Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes, conforme o caso.

Para a pontuacdo final, seréa feita a média aritmética dos resultados das avaliages
do biénio. Ou seja, deve-se somar a pontuacao obtida nos ultimos dois anos e dividir
por 2 (dois).

A féormula matematica para calculo do resultado final é:

Ano 1+ Ano 2
2

PONTUACAO FINAL:

PONTUACAO NIVEL DE DESEMPENHO

9 -10 pontos | ( ) Supera frequentemente a expectativa de desempenho.
7 —8,9 pontos | ( ) Supera eventualmente a expectativa de desempenho.

5-6,9 pontos | ( ) Desempenho regular.
()
()

3 —4,9 pontos Frustra eventualmente a expectativa de desempenho.
1-2,9 pontos Frustra frequentemente a expectativa de desempenho.
( ) Conseguiu a Progresséao por Desempenho
() Nao conseguiu a Progressao por Desempenho
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Local: Data:

Assinatura do servidor avaliado Assinatura do superior responsavel

RELATORIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR DESEMPENHO

RELATORIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR DESEMPENHO

PROCESSO DE AVALIACAO N°
NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAO:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SUPERIOR RESPONSAVEL:

MATRICULA: | LOTACAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DO RELATORIO:

INSTRUCOES:

Para a pontuagéo final, sera feita a média aritmética dos resultados das avaliagcdes
do quadriénio. Ou seja, deve-se somar a pontuacao obtida nos ultimos quatro anos e
dividir por 4 (quatro).

A féormula matematica para céalculo do resultado final é:

Anol+Ano2+Ano3+Ano4
4

PONTUACAO FINAL:

PONTUACAO NiVEL DE DESEMPENHO

9 —-10 pontos | ( ) Supera frequentemente a expectativa de desempenho.
7 —8,9 pontos | ( ) Supera eventualmente a expectativa de desempenho.

5-6,9 pontos | ( ) Desempenho regular.
()
()

3 —4,9 pontos Frustra eventualmente a expectativa de desempenho.
1-2,9 pontos Frustra frequentemente a expectativa de desempenho.

PARECER FINAL:

( ) Conseguiu a Progresséao por Desempenho
() Nao conseguiu a Progressao por Desempenho

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

Local:

Data:

Assinatura do servidor avaliado

Assinatura do superior responsavel
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