MUNICIPIO DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
PODER EXECUTIVO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 14/2024

DispOe sobre os cargos comissionados e fungdes
de confianca do Magistério e estabelece normas
para o processo de escolha do cargo de
provimento em comissao de Diretor de Instituicao
Escolar da rede municipal de ensino de Alvorada
de Minas.

Autoria: Poder Executivo
Ne do Protocolo: 170/2024
Protocolado em: 05/04/2024 15h12

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

1. A presente Lei Complementar dispde sobre os cargos comissionados e funcdes de confianga
do Magistério e estabelece normas para o processo de escolha do cargo de provimento em
comissao de Diretor de Instituicao Escolar da rede municipal de ensino de Alvorada de Minas.

Paragrafo unico. Sao Anexos desta Lei Complementar:

I. ANEXO | - Vagas Dos Cargos Comissionados E Funcdes De Confianca Da Educacao E Do
Magistério;
[I. ANEXO Il - Tabela De Vencimentos Referente Aos Cargos Comissionados E Funcdes De
Confianca Da Educacao E Do Magistério;
[Il. ANEXO Il - Tabela de Legenda referente a Natureza Juridica Do Cargo;
IV. ANEXO IV - Tabela de Legenda referente a Estrutura Dos Cargos Comissionados e Fungdes de
Confianca;
V. ANEXO V - Estrutura dos Cargos Comissionados, Funcdes de Confianca e Comissionados
Eletivos;
VI. ANEXO VI - Requisitos dos Cargos em Comissao e das Fun¢des de Confianca;
VII. ANEXO VII - Atribuicdes dos Cargos.

1. 0 cargo de provimento em comissdo de Diretor de Instituicdo Escolar serd exercido em regime de dedicacéo
exclusiva.

1. A nomeacdo de servidor para exercer o cargo de provimento em comiss&o de Diretor de Instituicdo Escolar se dara
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através de eleicdo e serd legitimada por ato do Secretario Municipal de Educacao.

1. Os cargos de Vice-Diretor de Instituicdo Escolar e de Coordenador de Instituicdo Escolar sdo configurados como
funcao de confianca, portanto, serdo exercidos tao-somente por servidores efetivos que sejam profissionais do
magistério, nos termos do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdes dos Profissionais da Educacdo e do Magistério
- PCCRM.

Paragrafo Unico. A nomeacao e a exoneracao dos cargos previstos no caput se darao por livre escolha através de ato do
Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO Il

DA INSCRICAO

1. O interessado em participar do processo de escolha de Diretor de Instituicdo Escolar devera se inscrever junto a
Secretaria Municipal de Educagao como candidato ao cargo de provimento em comissao de Diretor de Instituicao
Escolar.

1. Ainscricdo do candidato deverd ser feita junto a Comisséo Organizadora, nomeada por ato do Secretério Municipal
de Educacao.
Paragrafo unico. O candidato ao cargo de provimento em comissao de Diretor de Instituicao Escolar somente podera se
inscrever para eleicdo em uma Unica escola.

1. Poderd candidatar-se ao cargo de provimento em comissdo de Diretor de Instituicdo Escolar o candidato que
comprove:
|. possuir graduacdo Licenciatura Plena em qualquer &rea de conhecimento, Normal Superior, ou Pedagogia;
Il. estar em situacdo regular junto a Receita Federal do Brasil;
[ll. estar apto a exercer plenamente a presidéncia da Caixa Escolar, em especial, a movimentacao financeira e
bancéria;
IV. estar em dia com as obrigacdes eleitorais;
V. ndo estar, nos 5 (cinco) anos anteriores & data da escolha para o cargo ou a funcdo, sofrendo efeitos de
sentenca penal condenatdria;
VI. obter pontuacdo minima na prova de certificacdo ocupacional de Diretor de Instituicdo Escolar da rede
municipal de ensino.
Pardgrafo unico. O candidato deverd apresentar, no ato de inscricdo, um Plano de Gestao que contemple as dimensdes
pedagdgica, de pessoas, administrativa e financeira, na perspectiva democratica, participativa e transparente, voltada para
a melhoria dos resultados de aprendizagem dos estudantes da respectiva unidade escolar, observada a legislagao vigente.
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DA ESCOLHA DO CANDIDATO PELA COMUNIDADE ESCOLAR
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A escolha do candidato, dentre os inscritos, serd realizada nas escolas municipais, por votagao da comunidade
escolar, em data prevista no Cronograma De Execuc¢ao Do Processo De Escolha de Diretor de Instituicao Escolar,
que sera elaborado e divulgado mediante Instrugao Normativa do Secretario Municipal de Educacao.

A comunidade escolar apta a participar do processo de escolha compde-se de:
|. Profissionais em exercicio na escola: servidores ocupantes de cargo efetivo, de quaisquer das carreiras dos
Profissionais da Educacao e do Magistério e os convocados/contratados para o exercicio de fun¢do publica;
[l. Comunidade atendida pela escola:
a. estudante com idade igual ou superior a 14 (quatorze) anos;
b. pais ou responsaveis por estudante menor de 14 (quatorze) anos matriculado na

educacao infantil e ensino fundamental | e Il ou por estudante com idade igual ou superior

a 14 (quatorze) anos impossibilitado de votar.

1.

2.

10.

10.

10.

Os membros da categoria “profissionais em exercicio na escola”, que atuam em mais de uma escola municipal
poderao votar em todas elas.

Os membros da categoria “profissionais em exercicio na escola”, que estejam substituindo servidores afastados e
aqueles cujo afastamento configurar efetivo exercicio, poderdo votar normalmente.

Os membros da categoria “comunidade atendida pela escola”, na condicdo de estudante ou de pais ou
responsaveis por estudante, em duas ou mais escolas, poderao participar do processo e votar em todas elas.

O votante sé tera direito a um voto por escola, independentemente de pertencer a mais de uma categoria ou
segmento ou possuir dois ou mais filhos matriculados na escola.

Qualquer alteracao entre os candidatos podera ser feita no prazo maximo de 72h (setenta e duas horas) antes da
realizacao da votacao pela comunidade escolar.

Em cada escola sera considerado escolhido, pela comunidade escolar, o candidato que obtiver o maior nimero de
votos validos.

1. Nas escolas onde houver apenas um candidato inscrito, a escolha sera concretizada se obtiver mais de 50%
(cinquenta por cento) dos votos validos.

2. Nas escolas onde o nimero de votos for insuficiente para eleger o candidato, seré realizado novo processo
de eleigao.

Na hipétese de dois ou mais candidatos obtiverem o mesmo nimero de votos, serd submetido a consideracao do
titular da Secretaria de Municipal de Educacao o nome do servidor escolhido ao cargo de provimento em comissao
de diretor que comprovar, pela ordem:

I. mais tempo de servico na escola;
[I. mais tempo de servico no magistério publico municipal e estadual;
. idade maior.

CAPITULO IV

DA COMISSAO ORGANIZADORA

Avenida José Madureira Horta, n? 190 - Centro - CEP 39.140-000 - Alvorada de Minas - MG - Contato: (31) GW
3862-1121 - Email: contato@alvoradademinas.mg.gov.br - Site: www.alvoradademinas.mg.gov.br - CNPJ n® e
18.303.164/0001-53

Esta folha foi gerada automaticamente em: 26/12/2024 as 23:10:09 Pagina 3

- ICP - Brasil. Para verificar a autenticidade

Documento assinado digitalmente por Valter Antonio Costa conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira

.gov.br/validador e informe o cddigo CXQT5-WMS92-IlUBMT-QLIOU-ZNH14 ou escaneie 0 QR Code do cabecalho.

deste documento, acesse: alvoradademinas.m


https://alvoradademinas.mg.gov.br/validador/CXQT5-WMS92-IUBMT-QLIOU-ZNH14

MUNICIPIO DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
PODER EXECUTIVO

10. Compete & Comissdo Organizadora:
|. planejar, organizar, coordenar e presidir a realizacdo do processo, lavrando as atas das reunides;
II. divulgar amplamente as normas do processo;
[ll. receber e analisar as inscricbes dos candidatos;
IV. dar ciéncia aos candidatos, por escrito, do deferimento ou indeferimento da inscri¢éo, no prazo méaximo de
24h (vinte e quatro horas), a contar do recebimento, considerando apenas os dias Uteis;
V. possibilitar aos interessados acesso a proposta pedagdgica e a outros documentos e registros da escola;
VI. coordenar a divulgacio dos candidatos inscritos, zelando pelos principios éticos que devem nortear o
processo de escolha;
VII. organizar as listagens dos votantes;
VIII. convocar a comunidade escolar para participar do processo, mediante edital que deverd ser afixado na
escola com, no minimo, 48h (quarenta e oito horas) de antecedéncia do inicio da votacao;
IX. designar e orientar, com antecedéncia minima de 48h (quarenta e oito horas), os componentes das mesas
receptoras e escrutinadoras e o fiscal indicado pelos candidatos.

CAPITULO V

DA DIVULGACAO DOS CANDIDATOS

10. A Comissdo Organizadora, de comum acordo com os candidatos, promovera reunides, no recinto escolar, para
divulgacdo dos candidatos inscritos, quando o candidato ao cargo de provimento em comissao de Diretor de
Instituicdo Escolar apresentara a comunidade escolar o seu Plano de Gestdo.

Paragrafo unico. A reunido, de que trata o caput, devera ser realizada em todos os turnos e em hordrios diferenciados,
para possibilitar a participacdo do maior nimero de integrantes da comunidade escolar.

10. Cabe & Comissdo Organizadora planejar, organizar e coordenar as atividades de divulgacdo das propostas de
trabalho dos candidatos, no recinto da escola, respeitadas as disposicoes desta Lei, de modo a garantir a lisura do
processo.

Paragrafo unico. E vedado aos candidatos concorrentes utilizarem de meios que caracterizem abuso de poder
econdmico, tais como, transporte dos habilitados a votar, distribuicdo de brindes, camisetas, lanches, cesta basica,
divulgacdo em vias publicas por meio de sonorizacao e outros.

10. As atividades de divulgacdo serdo encerradas 24h (vinte e quatro horas) antes do inicio da votacdo pela
comunidade escolar.

CAPITULO VI

DA VOTACAO E DA APURACAO DOS VOTOS

10. 0 processo de votacio e de apuracdo dos votos serd realizado na prépria escola e conduzido por mesas receptoras
de votos, sob a coordenacdo da Comissdao Organizadora.
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Paragrafo unico. O nimero de mesas receptoras serad definido pela Comissao Organizadora, conforme as necessidades
de cada escola, considerando o nimero de votantes.

10. Cada mesa receptora de votos serd composta por 2 (dois) membros titulares e 1 (um) suplente, escolhidos pela
Comissdo Organizadora entre os habilitados a votar, com antecedéncia de, pelo menos, 48h (quarenta e oito horas)
do inicio da votacdo.

1. Ao Presidente da mesa receptora, indicado pelos membros titulares, competira garantir a ordem no local e o
direito ao sigilo e a liberdade de escolha de cada votante.

2. Ao Secretério da mesa receptora, indicado pelo Presidente, competira, durante a votacdo, registrar as
ocorréncias em ata circunstanciada que, ao final da votacao, sera lida e assinada por todos os mesarios.

3. Nenhuma pessoa ou autoridade estranha & mesa receptora poderd intervir, sob pretexto algum, nos
trabalhos da mesa, exceto os componentes da Comissao Organizadora, quando solicitados.

4. N3o poderdo integrar & mesa receptora os candidatos, seus cénjuges e parentes até

0 32 grau, ainda que por afinidade, ou qualquer servidor investido no cargo de provimento em comissao de diretor.

- ICP - Brasil. Para verificar a autenticidade

10. A Comissao Organizadora deverd, antes do inicio do processo de votacdo, fornecer aos componentes das mesas
receptoras as listagens dos possiveis votantes.

10. A relacdo dos candidatos com os respectivos nimeros sera colocada em local visivel, nos recintos onde funcionardo
as mesas receptoras.

10. O voto serd dado em cédula Unica, que deverd conter o carimbo identificador da escola, a rubrica de um dos
membros titulares da Comissao Organizadora e de um dos mesarios.
1. Consideram-se votos vélidos os destinados aos candidatos, os votos brancos e os nulos, por corresponderem
a livre manifestacdo da vontade dos votantes.
2. Caberd a mesa escrutinadora decidir se um voto é vélido ou n&o, nos casos em que
nao identificar com clareza a vontade do votante.

10. As mesas receptoras, apds o encerramento da votacdo, deverdo lacrar as urnas, elaborar, ler, aprovar e assinar a
ata de ocorréncias e, imediatamente, assumir funcdes de mesas escrutinadoras, que se encarregarao da imediata
apuracao dos votos depositados nas urnas.

10. Antes de serem abertas as urnas, a Comissdo Organizadora verificaréd se ha nelas indicios de violacdo e anulara
qualquer urna que tenha sido violada.

.gov.br/validador e informe o cddigo CXQT5-WMS92-IlUBMT-QLIOU-ZNH14 ou escaneie 0 QR Code do cabecalho.

10. A apuracéo dos votos serd feita em sessdo Unica, aberta & comunidade escolar, em espaco do recinto escolar,
previamente definido pela Comissao Organizadora.

10. A mesa escrutinadora, antes de iniciar a apuracdo, deverd contar todas as cédulas de votacdo, conferindo o total
com o niimero de votantes.

10. Se constatados vicios ou irregularidades, que indiquem a necessidade de anulacdo do processo, caberd a Comisséo
Organizadora dar imediata ciéncia do fato a Secretaria Municipal de Educacao, para as providéncias cabiveis.
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10. Concluida a apuracéo dos votos e, depois de elaborada, lida, aprovada e assinada a ata do resultado final, todo o
material deverd ser entregue a Comissao Organizadora para:

.
V.

V.
VI.
VII.

verificar a regularidade da documentacao do escrutinio;

verificar se a contagem dos votos estad aritmeticamente correta e proceder a recontagem, de oficio, se
constatada a existéncia de erro material;

decidir sobre eventuais irregularidades registradas em ata;

registrar no formulario “Ata de Resultado Final” a soma dos votos por candidato e a soma dos votos brancos
e nulos;

proclamar escolhida pela comunidade escolar a chapa que obtiver o maior nimero de votos validos;
proclamar escolhida a chapa Unica que obtiver mais de 50% (cinquenta por cento) dos votos validos;
divulgar, imediatamente, a comunidade escolar o resultado final do processo de escolha.

CAPITULO VII

DOS PEDIDOS DE RECONSIDERAGCAO E RECURSOS

10. 0 candidato, que se sentir prejudicado por motivo de indeferimento de sua inscricdo, poderd solicitar
reconsideracdo a Comissao Organizadora, em primeira instancia, devidamente fundamentada e instruida com
documentacao comprobatéria, no prazo maximo de 1 (um) dia util do indeferimento.

1. Aresposta sobre o pedido de reconsideracdo sera fornecida ao interessado no prazo méaximo de 1 (um) dia
GUtil do seu recebimento pela Comissao Organizadora.

2. No caso de indeferimento da reconsideracdo, o candidato podera interpor recurso, em segunda instancia, ao
Secretdrio Municipal de Educacdo, devidamente fundamentado e instruido com documentacdo que
comprove o pedido de recurso, no prazo maximo de 1 (um) dia Gtil do pronunciamento da Comissdo
Organizadora.

3. A resposta sobre o recurso, em carater conclusivo, serd fornecida ao interessado no prazo maximo de 2
(dois) dias Uteis da interposicao.

4., Os pedidos de reconsideracdo e 0s recursos nao tém efeito suspensivo.

CAPITULO VilI

DO PROVIMENTO DO CARGO DE DIRETOR DE INSTITUICAO ESCOLAR

10. 0 Chefe do Executivo de Alvorada de Minas sera o responsavel pela nomeacao
para o exercicio do cargo de provimento em comissao de Diretor de Instituicao Escolar.

CAPITULO IX
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DO AFASTAMENTO TEMPORARIO E VACANCIA

10. No afastamento temporario do Diretor de Instituicdo Escolar, por periodo superior a 30 (trinta) dias, serd designado
servidor da prépria escola, que atenda aos critérios previstos nesta Lei, para exercer o cargo de diretor em
substituicao ao titular.

1. Na impossibilidade de indicacéo de servidor da escola, o Secretdrio Municipal de Educacéo indicara servidor
de outra escola municipal, que atenda aos critérios legais.

2. Nao havendo servidor que possua Certificacdo Ocupacional vigente e/ou que comprove tempo de exercicio
na escola, o Secretdrio Municipal de Educacao indicard servidor, preferencialmente da escola, ou de outra
escola municipal, que atenda aos demais critérios previstos nesta lei.

10. Ocorrendo a vacancia do cargo de provimento em comissdo de Diretor de Instituicdo Escolar, o Secretario Municipal
de Educacao indicard servidor da escola, que atenda aos critérios desta lei.
1. Na impossibilidade de indicacdo de servidor da escola, o Secretdrio Municipal de Educac&o indicara servidor
de outra escola municipal, que atenda aos critérios legais.
2. Nao havendo servidor que possua Certificacdo Ocupacional vigente e/ou que comprove tempo de exercicio
na escola, o Secretario Municipal de Educagao indicara servidor, preferencialmente da escola, ou de outra
escola municipal, que atenda aos demais critérios previstos nesta lei.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

10. 0s casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de Educacéo.

10. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data da sua publicacgo.

.gov.br/validador e informe o cddigo CXQT5-WMS92-IlUBMT-QLIOU-ZNH14 ou escaneie 0 QR Code do cabecalho.
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VAGAS DOS CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES DE CONFIANCA DA EDUCACAO E

DO MAGISTERIO

CARGO VAGAS
Diretor de Instituicao 6
Escolar - 40h
Vice-Diretor de Instituicao 4
Escolar
Coordenador de

o 6
Instituicao Escolar
Assessor Pedagdgico 3

ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS REFERENTE AOS
CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE

CONFIANCA DA EDUCACAO E
MAGISTERIO

SIGLA DE SUBSIDIO OU

VENCIMENTO VALOR
Diretor de Instituicao DCA 1 Vencimento do cargo de
Escolar - 40h Professor + 70%
Vice-Diretor de Instituicao DCA 2 Vencimento do cargo de
Escolar Professor + 40%
Coordenador de DCA 2 Vencimento do cargo de
Instituicao Escolar Professor + 40%
Assessor Pedagdgico DCA 3 R$ 2.413,20

*DCA = Direcao, Chefia ou Assessoramento
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MUNICIPIO DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
PODER EXECUTIVO

- O Profissional do Magistério que seja servidor efetivo do Municipio e assumir um dos cargos de
Diretor, Vice-diretor ou de Coordenador, perceberd o vencimento na Classe e Nivel em que se
encontre na Progressao da Carreira, acrescido de 70%;

- Se a pessoa eleita para o cargo de Diretor nao for Profissional do Magistério que seja servidor
efetivo do Municipio, percebera o Vencimento da Classe A, Nivel |, do Plano de Cargos, Carreira e

Remuneracao dos Profissionais da Educacao e do Magistério - PCCRM -, acrescido de 70%.

ANEXO III

TABELA DE LEGENDA REFERENTE A
NATUREZA JURIDICA DO CARGO

Sigla Significado
COM Cargo em Comissao
FCN Funcao de Confianca

ANEXO IV

TABELA DE LEGENDA REFERENTE A
ESTRUTURA DOS CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES DE CONFIANCA

Titulo Significado

Cargo Nome do cargo

NJ Sigla referente a Natureza Juridica do cargo

SV Sigla referente ao Subsidio ou Vencimento do cargo

<,
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MUNICIPIO DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
PODER EXECUTIVO

ANEXO V

ESTRUTURA DOS CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES DE CONFIANCA,

CARGOS COMISSIONADOS ELETIVOS

CARGO NJ S\ JORNADA
Diretor de Instituicao COM DCA 1 40h
Escolar
FUNCOES DE CONFIANCA

CARGO NJ sV JORNADA
Vice-Diretor de Instituicdo | -\ DCA 2 30h
Escolar

Coordenador de Instituicao FCN DCA 2 30h
Escolar

CARGOS COMISSIONADOS - LIVRE NOMEACAO/EXONERACAO

CARGO

N

SV

JORNADA

Assessor Pedagdgico COM

DCA 3

24h

ANEXO VI

REQUISITOS DOS CARGOS EM COMISSAO E
DAS FUNCOES DE CONFIANCA
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PODER EXECUTIVO

MUNICIPIO DE ALVORADA DE MINAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretor de Instituicdao Escolar

Licenciatura Plena em qualquer area de conhecimento
Normal Superior e Pedagogia.

’

Vice-Diretor de Instituicao Escolar

Licenciatura Plena em qualquer area de conhecimento
Normal Superior e Pedagogia.

Coordenador de Instituicao Escolar

Licenciatura Plena em qualquer area de conhecimento
Normal Superior e Pedagogia.

’

Assessor Pedagogico

Licenciatura Plena em qualquer area de conhecimento
Normal Superior e Pedagogia.

’

ANEXO VII

ATRIBUICOES DOS CARGOS

[carGo [ PRINCIPAIS ATRIBUICOES
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MUNICIPIO DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
PODER EXECUTIVO

Diretor de Instituicéo Escolar Responder integralmente pela escola, exercendo em
regime de dedicacdo exclusiva as funcGes de direcdo,
mantendo-se permanentemente & frente da instituicao,
enquanto durar a investidura do cargo comissionado de
diretor de escola; praticar condutas probas, que levem
em consideracéo os principios que regem a
administracao publica com vistas a uma gestso eficiente
e capaz de elevar a qualidade de ensino da escola;

a escola, em consonancia aos

3

interesses da c

dos pais e/ou is, pl e
demais membros da equipe escolar por meio de uma
gestdo democrética, participativa e transparente,

voltada para os resultados de aprendizagem dos g
estudantes; cumprir e fazer cumprir as legislages em ©
vigor, programas, projetos, politicas publicas e =]
orientacdes da Secretaria Municipal de Educacao - SME; ko]
gestdo escolar c as =)
dimensdes pedagogica, de pessoas e administrativa e q:,)
financeira, na perspectiva da gestao democratica, =
participativa e transparente voltada para os resultados >
de aprendizagem dos estudantes; participar de maneira ©
integral e com aproveitamento satisfatério do programa ©
de desenvolvimento de gestores escolares do Municipio, =
bem como demais agdes formativas da SME, voltadas S
para a gesto escolar; responsabilizar-se pela gestéo =
pedagogica da escola nos seguintes aspectos: a. garantir =
0 cumprimento do calendario escolar estabelecido °>J
conforme as diretrizes da SME; b. zelar para que a escola
ofereca servicos educacionais de qualidade; c. assumir ©
pleno compromisso na execucao do seu plano de gestao S

conjuntamente com o projeto politico pedagégico e
regimento escolar da unidade escolar, em prol da
melhoria dos indicadores educacionais; d. garantir o
desenvolvimento da avaliagao pedagdgica, a
participacéo dos estudantes e tornar publica a evolugao
dos indicadores da unidade para toda a comunidade
escolar; e. acompanhar o desenvolvimento académico
dos estudantes e adotar medidas para elevar os niveis
de proficiéncia e realizar as intervencées pedagégicas
identificadas a partir das avaliacoes pedagdgicas
internas e externas; f. promover a participacéo nas
avaliagbes externas com vistas a garantir a presenca de,
no minimo, 80% (oitenta por cento) dos estudantes; g.
incentivar a frequéncia e a permanéncia dos estudantes
na unidade escolar, monitorar as auséncias, assegurar a
busca ativa, implementando aces imediatas para a
normalizacéo da frequéncia escolar, em conformidade
com a legislagdo vigente; h. assegurar o lancamento
tempestivo e atualizado de todos os dados da unidade
escolar no sistema de administracao escolar e diario
escolar digital, zelando pela fidedignidade das
informacdes, conforme normativas da SME, bem como
adotar medidas para garantir o lancamento dos dados
nos sistemas por parte dos demais servidores da escola,
conforme calendario escolar; i. providenciar a fusao de
turmas quando o nimero de matriculas for insuficiente
para manté-las, comunicando o fato & SME para a
regularizacao dos sistemas e plano de atendimento e
quadro de pessoal; j. garantir o langamento tempestivo e
se responsabilizar pela fidedignidade das informacées no
censo escolar. k. garantir a execucio das campanhas
promovidas pela SME, observando diretrizes e prazos
estabelecidos; |. garantir o preenchimento fidedigno do
quadro de horarios; m. garantir a legalidade, a
autenticidade e a regularidade do funcionamento da
escola e da vida escolar dos estudantes; responsabilizar-
se pela gestao de pessoas nos sequintes aspectos: a.
agir, de forma exemplar, no respeito as normas e as
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pessoas e estimular a boa convivéncia e harmonia entre ©
todos no ambito da unidade escolar; b. estimular e —
promover o desenvolvimento profissional dos 2
professores e demais servidores em sua formagao e b=
qualificacéo, possibilitando, sempre que possivel, a %]
efetiva participacdo nos processos de formacao £
continuada e de qualificagdo, observando a legislagao [}
vigente; c. fomentar na unidade escolar, em articulagao =

com a equipe de especialistas em educacéo bésica, 0
desenvolvimento de uma cultura de aprendizagem
solidaria, mediante identificacéo das deficiéncias
profissionais e se valendo da contribuicao dos talentos
internos para organizagao e realizacio de
capacitagor dos demais 5 d,
organizar o quadro de pessoal e controlar a frequéncia
dos servidores; e. manter atualizados os registros da
vida funcional do servidor em meios fisicos e nos
sistemas da SME; f. responsabilizar-se pela avaliacgo de
desempenho da equipe da escola, condizente com a
atuacao de cada servidor, respeitando os prazos e as
orientacdes institucionais; responsabilizar-se pela gestio
administrativa e financeira nos seguintes aspectos: a.
prestar contas das acdes realizadas durante o periodo
em que exercer a direcao da escola e a presidéncia da
caixa escolar, observando as legislacoes e normas que

a execugao ini iva e financeira da
escola; b. assegurar a regularidade do funcionamento da
caixa escolar, responsabilizando-me por todos os atos
praticados na gestdo da escola; c. manter regular a
situacdo fiscal da caixa escolar nas receitas federal,
estadual e municipal; d. fornecer, com fidedignidade, os
dados solicitados pela SME, em meios fisicos e nos
sistemas, observando os prazos estabelecidos; e.
realizar o preenchimento das informacdes obrigatérias
das fichas cadastrais de todos os estudantes da unidade
escolar nos sistemas da educacao, atualizando
constantemente o endereco residencial e a necessidade
de provimento de transporte escolar para cada
estudante, sinalizando o modal utilizado; f. assegurar o
consumo eficiente dos recursos de energia elétrica,
4gua, telefonia e demais insumos utilizados na unidade
escolar; g. garantir a boa gestdo da alimentaéo escolar,
no que diz respeito a aquisicio, a conservacao de
géneros alimenticios e & aplicacéo das orientacdes da
SME, com vistas a qualidade da alimentagéo oferecida
a0s estudantes; h. zelar pela manutengdo dos bens
patrimoniais, do prédio e mobilirio escolar, prezando
pela conservacio e recuperacao; i. comunicar
tempestivamente & SME a necessidade de intervencéo
na rede fisica da escola e realizar, quando autorizado,
servicos de manutencao da infraestrutura, para garantir
boas condicbes dos espacos escolares; j. manter e
preservar o patriménio arquivistico, conforme legislagao
vigente, e elaborar o inventério do arquivo da escola,
anualmente, conforme diretrizes e orientacées do setor
de arquivo da SME; k. realizar, anualmente, em duas
etapas, conforme orientacdes da SME, o inventério dos
bens méveis constantes nas dependéncias da escola e,
em caso de divergéncia, adotar as medidas cabiveis; .
realizar a entrega das prestacdes de contas dos termos
de compromissos firmados com a caixa escolar, para
transferéncia de recursos financeiros e eventuais
diligéncias, dentro do prazo estabelecido no instrumento
juridico ou determinado pela SME; desempenhar outras
atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.
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MUNICIPIO DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
PODER EXECUTIVO

Vice-Diretor de Instituicdo Escolar Substituir o Diretor e dividir as atribuicbes na unidade
escolar; responder integralmente pela escola, as funcdes
de direc3o, mantendo-se permanentemente & frente da
instituicao, enquanto durar a investidura do cargo
comissionado de diretor de escola; praticar condutas
probas, que levem em consideracdo os principios que
regem a administracdo publica com vistas a uma gestio
eficiente e capaz de elevar a qualidade de ensino da
escola; representar oficialmente a escola, em
consunéncia aos interesses da comunidade, estimulando
dos is efou
professores e demais membros da equlpe escolar por
meio de uma gestao democratica, participativa e

transparente, voltada para os resultados de g
aprendizagem dos estudantes; cumprir e fazer cumprir ©
as legislagdes em vigor, programas, projetos, politicas o
publicas e orientacdes da Secretaria Municipal de o
Educacéo - SME; desenvolver a gestao escolar =
contemplando as dimensées pedagégica, de pessoas e q:,)
admmlstratwa e fmancelra na perspectiva da gestao frar)
voltada para >
os resultados de aprenwzagem dos estudantes; ©
participar de maneira integral e com aproveitamento ©
satisfatério do programa de desenvolvimento de —
gestores escolares do Municipio, bem como demais S
acdes formativas da SME, voltadas para a gestdo =
escolar; responsabilizar-se pela gestéo pedagoglca da =
escola nos seguintes aspectos: a. garantir o °>J
cumprimento do calendario escolar estabelecido
conforme as diretrizes da SME; b. zelar para que a escola E
ofereca servicos educacionais de qualidade; c. assumir E

pleno compromisso na execucéo do seu plano de gestao
conjuntamente com o projeto politico pedagogico e
regimento escolar da unidade escolar, em prol da
melhoria dns indicadores educacmnals d garantlro

da avaliagio
participacéo dos estudantes e tornar pubhca a evolucéo
dos indicadores da umdade para toda a comumdade
escolar; e.
dos estudantes e adotar medldas para elevar os niveis
de proficiéncia e realizar as intervencées pedagégicas
identificadas a partir das avaliacdes pedagégicas
internas e externas; f. promover a participacio nas
avaliacdes externas com vistas a garantir a presenca de,
no minimo, 80% (oitenta por cento) dos estudantes; g.
incentivar a frequéncia e a permanéncia dos estudantes
na unidade escolar, monitorar as auséncias, assegurar a
busca ativa, implementando acdes imediatas para a
normalizacéo da frequéncia escolar, em conformidade
com a legislagéo vigente; h. assegurar o langamento
tempestivo e atualizado de todos os dados da unidade
escolar no sistema de administracéo escolar e didrio
escolar digital, zelando pela fidedignidade das
informagdes, conforme normativas da SME, bem como
adotar medidas para garantir o lancamento dos dados
nos sistemas por parte dos demais servidores da escola,
conforme calendério escolar; i. providenciar a fuséo de
turmas quando o nimero de matriculas for insuficiente
para manté-las, comunicando o fato & SME para a
regularizacio dos sistemas e plano de atendimento e
quadro de pessoal; j. garantir o langamento tempestivo e
se ilizar pela igni das il 6es n

censo escolar. k. garantir a execucio das campanhas
promovidas pela SME, observando diretrizes e prazos
estabelecidos; |. garantir o preenchimento fidedigno do
quadro de horérios; m. garantir a legalidade, a
autenticidade e a regularidade do funcionamento da
escola e da vida escolar dos estudantes; responsabilizar-
se pela gestdo de pessoas nos seguintes aspectos: a.
agir, de forma exemplar, no respeito as normas e as
pessoas e estimular a boa convivéncia e harmonia entre
todos no ambito da unidade escolar; b. estimular e
promover o desenvolvimento profissional dos
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=
professores e demais servidores em sua formagao e %]
qualificacéo, possibilitando, sempre que possivel, a £
efetiva participagao nos processos de formagéo [}
continuada e de qualificagéo, observando a legislagao g_

vigente; c. fomentar na unidade escolar, em articulagao
com a equipe de especialistas em educacao bésica, 0
desenvolvimento de uma cultura de aprendizagem
sulidér , mediante identificacao das deﬁc\enc\as

e se valendo da 0 dos talentos
\nternos para organizacao e realizacao de
cal dos demais

orgamzar 0 quadro de pessoal  controlar a frequéncia
dos servidores; e. manter atualizados os registros da
vida funcional do servidor em meios fisicos e nos
sistemas da SME; f. responsabilizar-se pela avaliagéo de
desempenho da equipe da escola, condizente com a
atuacdo de cada servidor, respeitando os prazos e as
orientagdes institucionais; responsabilizar-se pela gestao
administrativa e financeira nos seguintes aspectos: a.
prestar contas das acdes realizadas durante o periodo
em que exercer a direcao da escola e a presidéncia da
caixa escolar, observando as Ieglsla;oes e normas que
e financeira da
escola; b. assegurara regmarmaue do funcionamento da
caixa escolar, responsabilizando-me por todos os atos
praticados na gestao da escola; c. manter regular a
situacéo fiscal da caixa escolar nas receitas federal,
estadual e municipal; d. fornecer, com fidedignidade, os
dados solicitados pela SME, em meios fisicos e nos
sistemas, observando 0s prazos estahelemdos, e,
realizar o
das fichas cadastrais de tedes os estudantes da unidade
escolar nos sistemas da educacdo, atualizando
constantemente o endereco residencial e a necessidade
de provimento de transporte escolar para cada
estudante, sinalizando o modal utilizado; f. assegurar o
consumo eficiente dos recursos de energia elétrica,
agua, telefonia e demais insumos utilizados na unidade
escolar; g. garantir a boa gestéo da alimentacao escolar,
no que diz respeito & aquisicio, & conservacao de
géneros alimenticios e a aplicagao das orientacdes da
SME, com vistas a qualidade da alimentagéo oferecida
a0s estudantes; h. zelar pela manutencdo dos bens
patrimoniais, do prédio e mobiliério escolar, prezando
pela conservagéo e recuperagdo; i. comunicar
tempestivamente a SME a necessidade de intervencéo
na rede fisica da escola e realizar, quando autorizado,
servicos de manutencéo da infraestrutura, para garantir
boas condicbes dos espacos escolares; j. manter e
preservar o patriménio arquivistico, conforme legislagao
vigente, e elaborar o inventario do arquivo da escola,
anualmente, conforme diretrizes e orientagdes do setor
de arquivo da SME; k. realizar, anualmente, em duas
etapas, conforme orientacées da SME, o inventario dos
bens mdveis constantes nas dependéncias da escola e,
em caso de divergéncia, adotar as medidas cabiveis; .
realizar a entrega das prestacdes de contas dos termos
de compromissos firmados com a caixa escolar, para
transferéncia de recursos financeiros e eventuai

dlllgéntlas, dentro do prazo estabelecido no |n5trumento
juridico ou determinado pela SME; desempenhar outras
atnbm;oes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe
sejam propostas pela autoridade superior.
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MUNICIPIO DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
PODER EXECUTIVO

Coordenador de Instituicio Escolar | Garantir que o processo de ensino-aprendizagem seja
eficiente e eficaz; gerenciar e coordenar o processo
educacional de um determinado curso; trabalhar em
conjunto com o especialista da educacio e o diretor
escolar(caso a escola possuir) construindo um espaco de
aprendizagens e conhecimento; apoiar os professores na
elaboracao de planos de aula e projetos pedagdgicos;
acompanhar o desempenho dos alunos; orientar os
alunos nas atividades e projetos desenvolvidos pela
escola; planejar, coordenar e supervisionar as atividades
juntamente com o Especialista da Educacio;
acompanhar o desempenho dos alunos, orientando e
auxiliando os professores na definigo de estratégias

pedagdgicas; estimular a formacdo e atualizacao dos g
professores; zelar pela manutencdo e conservagao das ©
instalagdes fisicas, equipamentos e materiais didaticos; =]
promover acdes que incentivem a participacéo dos ‘o

alunos nas atividades; acompanhar os alunos, quando
necessario, nos momentos de higienizagéo e
alimentaco; coordenar as atividades e aces da
Educacéo Integral nas escolas que possuam o Projeto;
desempenhar outras atribuicdes decorrentes do
exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela
autoridade superior.

Assessor Pedagdgico Prestar assisténcia diretamente ao Secretario Municipal
de Educacéo, para que oferega aos professores
condicées para trabalharem de maneira coletiva,
possibilitando a interdisciplinaridade, em busca de
melhores resultados para 0s alunos; assessorar o
Secretario Municipal de Educacio no acompanhamento
pedagdgico completo das escolas municipais, de forma a
assegurar a eficiéncia do desenvolvimento das
instituicdes de ensino; acompanhar as comissoes e
conselhos municipais de educagao, identificando o nivel
de satisfacao dos pais, professores e profissionais da
educacao, realizando uma comunicacéo, interagéo entre
pais e os servidores da Rede Municipal de Ensino;
diversificar os atendimentos pedagégicos através de
palestras, reunides, com participacio em eventos de
treinamento de equipes pedagdgicas e eventos de
prospecgao; desempenhar outras atribuicbes
decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.
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