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LEI COMPLEMENTAR N°26 DE 04 DE ABRIL DE 2024

"DispOe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
profissionais do Quadro da Educacdo da Prefeitura Municipal de
Manhuacu”.

O povo do municipio de Manhuacu, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu Maria Imaculada Dutra
Dornelas, prefeita municipal sanciono e promulgo a seguinte lei:

CAPIiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos profissionais do quadro de educacgao
do Municipio de Manhuagu, estabelecido pela Lei Complementar n°® 21, de 19 de junho de 2023 e fundamentado
nas seguintes diretrizes basicas:

I. Estruturar as carreiras do Quadro do Magistério;
II. Estruturar as carreiras do Quadro de Apoio ao Magistério;

III. Incentivar a profissionalizacdo, atualizacdo e formagdo continuada mediante a criacdo de condicOes
que amparem e permitam o auto aperfeicoamento como forma de realizagdo profissional e como
instrumento de melhoria continua da qualidade do ensino em todas as suas etapas;

IV. A valorizagdo dos profissionais da educacdo, com a promogao por titulagdo e progressao instituida por
meio de avaliacdo de desempenho periddica;

V. Garantir o aprimoramento da qualidade do Ensino Municipal;
VI. Valorizagao do profissional da Educacao;
VII. Racionalizagdo da estrutura de cargos e carreira.

Art. 2° Para os fins desta Lei considera-se:

I. Rede Municipal de Ensino: o conjunto de Instituicdes e Orgdos que realiza atividades de educacdo
sob a coordenacao da Secretaria Municipal de Educagao de Manhuagu;

II. Profissionais da educacdo basica: docentes, profissionais no exercicio de fungGes de suporte
pedagdgico direto a docéncia, de diregdo ou administragdo escolar, planejamento, inspegao,
supervisdo, orientacdao educacional, coordenacdo e assessoramento pedagdgico, e profissional de
fungbes de apoio técnico, administrativo ou operacional, em efetivo exercicio nas redes de ensino de
educacgdo basica, conforme definicdo estabelecida no inciso II, paragrafo Unico, do artigo 26 da Lei
Federal 14.113/2020;

I1I. FungObes de magistério: atividades de docéncia e de suporte pedagdgico, incluidas as de
administragdo escolar, planejamento, inspegdo, supervisdo e orientacao educacional;

Iv. Professor: o titular de cargo da Carreira do Magistério Publico Municipal, com funcdo de docéncia
na Educacao Infantil e do Ensino Fundamental;

V. Diretor e Vice-Diretor: profissionais da educacdao encarregados da administracdo das unidades
educacionais;

VI. Cargo: unidade laborativa com denominacdo prépria, criada por lei, com ndmero certo, que implica
no desempenho, pelo seu titular, de um conjunto de atribuicdes e responsabilidades;
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VII. Cargo de provimento efetivo: é aquele correspondente a execugdo de atividades administrativas,
cujo provimento dar-se-a por aprovacdo em concurso publico;
VIII. Cargo de provimento em comissdo: é aquele correspondente ao exercicio de atividades de
assessoramento, chefia e direcdo, cujo provimento é de livre nomeagdo e exoneracao do Poder
Executivo;
IX. Carreira: é um conjunto de classes da mesma profissdo, escalonadas segundo os padrdes de

vencimentos, cujas atribuicdes, responsabilidades e padrdao de vencimento serdao definidos em lei;

X. Grau: posicdo no escalonamento vertical da estrutura de cargos de uma carreira, correspondente a
5% (cinco por cento) de acréscimo em relagdo ao grau anterior;

XI. Série: posicdo no escalonamento horizontal da estrutura de cargos de uma carreira, correspondente
a 3% (trés por cento) de acréscimo em relagdo a série anterior;

XII. Progressao: movimentacao horizontal na carreira do profissional efetivo, em que o posicionamento
da série, dentro de um mesmo grau, é transferido para a série imediatamente superior;

XIII. Promogao: movimentacao vertical na carreira do profissional efetivo, em que o posicionamento do
grau, dentro de uma mesma série, é transferido para o imediatamente superior;

X1V. Vencimento: € a retribuicdo pecuniaria pelo efetivo exercicio de cargo publico, correspondente ao
valor do respectivo padrao fixado em lei, reajustado periodicamente de modo a preservar-lhe o poder
aquisitivo sendo vedada a sua vinculagdo, ressalvado o disposto no inciso XIII do art. 37 da
Constituicdo Federal;

XV. Remuneragao: é o vencimento do cargo acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou
temporarias, estabelecidas em lei;

XVI. Enquadramento: processo de posicionamento do servidor efetivo em uma nova estrutura de
cargos, carreiras e vencimentos;

XVII. Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou em comissao,
assim como, o ocupante de fungdo publica do Municipio;

XVIII. Efetivo exercicio: a atuacdo efetiva no desempenho das atividades dos profissionais referidos no
inciso II deste artigo associada a regular vinculagdo contratual, temporaria ou estatutaria com o ente
governamental que o remunera, ndao descaracterizada por eventuais afastamentos temporarios
previstos em lei com 6nus para o empregador que ndo impliquem rompimento da relagdo juridica
existente.

CAPiTULO II
DO QUADRO DE CARGOS DOS PROFISSIONAIS DE EDUCACI\O
Secaol
DA COMPOSICAO DO QUADRO
Art. 3° Pertencem a Secretaria Municipal de Educagao todos os cargos listados no anexo I desta Lei.
Art. 4° O ocupante do cargo de professor, profissional de educacdo atuara em toda a Rede Municipal de Ensino.

Art. 5° A carreira do profissional do quadro da educacdo do Municipio de Manhuagu no @mbito da Secretaria
Municipal de Educacdo, das unidades escolares e do érgdo central € composta dos cargos constantes no Anexo
I desta Lei.

§ 19 O provimento de cargo podera ser realizado em carater efetivo ou em comissado, de livre nomeacdo e
exoneragdo, e far-se-a mediante ato do Prefeito Municipal.
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§ 20 Os cargos do quadro efetivo dos profissionais de educacdo sao providos exclusivamente por concurso
publico de provas ou de provas e titulos, acessiveis aos brasileiros e aos estrangeiros, e se da sempre no grau
e séries iniciais do cargo, observadas as exigéncias e atribuicdes dos cargos do quadro dos profissionais de
educacgdo constantes no Anexo I desta Lei.

§ 39 As fungdOes de diretor e vice-diretor escolar, cargo comissionado de recrutamento amplo, serdao providos
por servidor em efetivo exercicio do Quadro de Profissionais da Educacdo da Secretaria Municipal de Educacao,
através de processo seletivo simplificado e prova de titulos;

§ 40 O cargo de Secretario Escolar é de recrutamento amplo, e serd ocupado, preferencialmente, pelo
Assistente Técnico de Educacdo Basica (ATB).

Segao 11
DO INGRESSO E DAS ATRIBUI(;6ES

Art. 6° Os cargos do quadro dos profissionais da educagdo sdo providos exclusivamente por concurso publico
de provas ou de provas e titulos.

Art. 7° O servidor publico, nomeado em virtude de concurso publico e submetido ao estagio probatorio,
adquire estabilidade ap6s completar 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo.

Art. 8° O servidor estavel perdera o cargo nas hipéteses do artigo 38, da Lei Complementar n® 21 de 19 de
junho de 2023.

Art. 9° As exigéncias para ingresso e a descricdo das atribuicdes dos cargos do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Manhuagu constam do Anexo I desta Lei.

Segdo III
DA REMUNERACAO

Art. 10 A remuneracao do profissional da educagdo correspondera aos valores de seu vencimento, acrescido
de adicionais, gratificacbes e vantagens a que o profissional faga jus.

§ 1° O vencimento do profissional da educagdo correspondera ao seu posicionamento na carreira.

8§ 29 Os vencimentos dos cargos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto no inciso XI do art. 37 da
Constituicdo da Republica.

§ 39 A lei que dispuser sobre revisdo do vencimento dos profissionais da educagdo devera conter anexos com
tabelas revisionais, possibilitando identificar facilmente a correlagdo individualizada dos valores de cada cargo.

§ 4° O Assistente Técnico de Educacdo Basica — ATB que exercer a fungdo de Secretario Escolar, fara jus a
gratificagdo de 20% (vinte por cento) do menor vencimento pago pelo municipio.

Art. 11 Serdo devidas aos profissionais de que trata esta lei, as vantagens pecunidrias previstas no Estatuto
do Servidor Publico de Manhuagu conforme regulamento e na Constituicdo da Republica.

Secgao 1V
DAS FERIAS

Art. 12 O periodo de férias anuais ou recessos escolares de cargo da carreira de todos os profissionais da
Educagdo basica do Municipio de Manhuagu seguirdo o calendario escolar e em casos especificos serdo de:

I- 30 (trinta) dias, para titular de cargo de professor em funcdo docente de acordo com o calendario
escolar vigente a época da concessao;

II- 30 (trinta) dias, para titular de cargo comissionado de acordo com o calendario escolar vigente a época
da concessao.
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Art. 13 A férias de titular de cargo em exercicio nas unidades escolares serdo concedidas nos periodos de
férias escolares de acordo com calendarios anuais, de forma a atender as necessidades didaticas e
administrativas do estabelecimento, observando a necessidade de funcionamento das escolas e creches.

Art. 14 O Adicional de Férias a que se refere o inciso XVII, do Art. 7° da Constituigdo Federal sera pago ao
servidor em percentual correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracao mensal e proporcional, se inferior a
um ano.

CAPITULO III
DA JORNADA
Art. 15 A jornada de trabalho do profissional de educagdo sera regulamentada por Lei Municipal especifica.

§ 1° Na acumulacado de cargos na Prefeitura Municipal de Manhuagu deve ser observada a compatibilidade de
horario e as regras constitucionais.

§ 20 Para os cargos em que o exercicio de carga horaria estiver vinculado a alocacgdo de horas, a remuneracdo
sera calculada de forma proporcional a da jornada integral, prevista no Anexo 1.
CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO

Art. 16 Os servidores titulares de cargos efetivos transformados por esta Lei serdao enquadrados nas carreiras
correspondentes aos cargos especificados no quadro de equivaléncia de cargos de provimento efetivo do Anexo
II.

Paragrafo Unico - O enquadramento considerara os seguintes fatores:

I- A natureza e o grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes do cargo até entdao ocupado
pelo servidor e a devida correspondéncia com o novo cargo;

I1- A formacdo e a escolaridade exigidas para o exercicio do novo cargo;

I1I- A habilitacdo legal exigida para o exercicio de profissdao regulamentada, quando aplicavel;

IV- O tempo de servigo do titular no cargo efetivo.

Art. 17 No processo de enquadramento, serdo considerados os seguintes fatores para a definicdao do
posicionamento do servidor na nova carreira:

I- A formagdo e escolaridade do titular do cargo efetivo;
II- O vencimento percebido pelo titular no cargo efetivo;
I1I- O tempo de servigo do titular no cargo efetivo.

Art. 18 Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa caso esteja em desvio de fungdo,
ou em substituicdo, ou em cargo no qual tenha sido apostilado.

Art. 19 O tempo de servigo em outro cargo publico ndo serd computado para fins de posicionamento.

Art. 20 Os servidores ocupantes de cargos extintos por lei anterior a vigéncia desta lei serdo enquadrados
conforme as especificidades do cargo extinto.

Art. 21 O enquadramento ndo podera resultar em redugdo de vencimento, ressalvadas as hipdteses previstas
na Constituicdo da Republica.

8§ 19°. Se o enquadramento do servidor resultar em posicionamento com remuneracdo inferior aquele ja
percebido por ele, a diferenca remuneratéria sera incorporada ao seu vencimento.

§ 2°. Os quinquénios adquiridos antes da vigéncia desta lei permanecerdo sendo lancado de forma
individualizada.
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CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
Secao I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 O desenvolvimento na carreira nos cargos ocorrerd mediante as seguintes formas:
I- Promogao;
II- Progressao.

Art. 23 O desenvolvimento na carreira somente se dara de acordo com a previsdo orcamentaria de cada ano,
sendo que no caso de acumulagdo de cargos, conforme previsdo constitucional, os beneficios serdo concedidos
em relagdo a um dos vinculos, sendo este escolhido a critério do servidor.

Paragrafo Unico - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta das dotacSes proprias
previstas no orgamento anual do Municipio, respeitados os limites da Lei Complementar n°101 de 04/05/2000,
em especial as determinadas no art. 20, III, b e art.71.

Segao 11
DA PROMOCAO

Art. 24 A promocgdo é o desenvolvimento na carreira passando o servidor a grau superior ao que ele se
encontra, mediante titulacdo pertinente a fungdo publica exercida.

8§ 1° O servidor promovido a outro grau serda enquadrado na mesma série de progressao que se encontrava
antes da promogao.

§ 2° O servidor em periodo de estagio probatoério ndo recebera promocoes funcionais.

§ 3° Aos servidores efetivos aprovados em estagio probatério até a data de publicacdo desta lei é garantido o
direito de pleitear de imediato as promogOes, desde que cumpridos os requisitos pertinentes.

Art. 25 A promocao sera concedida mediante requerimento do servidor devidamente instruido com prova de
formacgdo ou titulagdo propria do grau a que pretende ser elevado e sua pertinéncia com a funcdo publica
exercida.

8§ 1° O pedido devera ser analisado no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar do protocolo do requerimento.
§ 2° A promogao sera realizada no més subsequente a sua concessao.

Art. 26 Para a concessdao da promogdo deverdo ser observados os seguintes requisitos obrigatdrios e
cumulativos:

I- Somente serd concedido se comprovado a realizagdo de cursos em instituigdes autorizadas ou
reconhecidos pelo MEC - Ministério da Educacdo, com carga hordria minima de 240 (duzentos e
quarenta) horas;

II- Somente serd concedido para cursos que possuam pertinéncia com as atribuicdes do cargo efetivo
exercido pelo profissional do quadro da educagao, conforme regulamentacao estabelecida por lei;

III- Entre uma promogao e outra devera ser observado o intersticio minimo de 03 (trés) anos;

IV- O profissional do quadro da educacdo devera estar em exercicio das atribuigdes do cargo efetivo ou de
cargo em comissao.

Art. 27 A concessdo do beneficio constante no artigo 22 desta lei, serd concedida em até 2 (dois) graus,
durante toda a carreira do servidor;

Art. 28 Preenchidos os requisitos do artigo 26 desta lei, a primeira movimentacao vertical sera concedida 3
(trés) anos ap0s o inicio da vigéncia desta lei.
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Art. 29 Preenchidos os requisitos do artigo 26 desta lei, o servidor efetivo que possuir titulacdo anterior a
vigéncia desta lei, que ndo tenha sido utilizada para a concessdo de beneficio anterior, podera requerer a
concessdo do beneficio, observado o prazo constante no § 2° do artigo 25, admitindo-se apenas 1 (um) titulo
por movimentagdo vertical.

Secao II1
DA PROGRESSAO

Art. 30 Progressdo € a passagem do servidor de uma série a imediatamente subsequente do mesmo grau em
gue se encontra, mediante avaliagdao de desempenho.

§ 1° O servidor em periodo de estagio probatoério ndo recebera progressoes funcionais.

§ 2° Entre uma progresséao e outra deve ser respeitado o intersticio minimo de 03 (trés) anos, com aprovagao
em avaliagdo de desempenho no periodo.

§ 3° O servidor aprovado em concurso publico ingressara na carreira na série A, no grau da titulagdo minima
exigida para o cargo.

§ 4° A primeira progressdo somente sera concedida aos servidores ingressantes apds a aprovacdo no estagio
probatorio.

§ 5° As séries de progressdo serdo designadas por letras mailsculas de A a O, compreendendo 15 (quinze)
séries.

Art. 31 Para concessao da progressao o profissional do quadro da educacdo deve preencher os seguintes
requisitos obrigatérios e cumulativos:

I- Ter cumprido o estagio probatdrio;

II- Encontrar-se em efetivo exercicio do cargo, vedada a sua concessdao para o servidor em desvio de
funcao, observado o §2° do artigo 30;

III- Ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos, entre uma progressao e outra;
IV- Ndo ter sofrido qualquer sangdo no exercicio de suas atividades, no periodo aquisitivo;

V- Ter aproveitamento minimo nas avaliagdes de desempenho média dos pontos obtidos nas duas
avaliagdes anuais, sendo o minimo de 70% (setenta por cento);

Art. 32 As faltas injustificadas ao servico retardardo a concessao da progressao prevista neste artigo, na
proporgao de 02 (dois) meses para cada falta.

Art. 33 A mudanga de série de vencimento, em decorréncia da progressdo, serd concedida no més
subsequente ao que o profissional do quadro da educagdo completar o intersticio minimo, atendidas as
condicOes previstas neste artigo.

Art. 34 A progressado implica somente no aumento do vencimento, sem qualquer alteragdo das atribuigdes e
responsabilidades do funcionario.

Art. 35 Caso a comissdo de avaliagdo ndo seja formada ou ndo avalie o servidor publico no periodo aquisitivo
ao qual tem direito, o mesmo ndo podera ser prejudicado devendo ser concedida a progressao.

Art. 36 A comissdo de avaliagdo devera ser composta por servidor publico de nivel, escolaridade e cargo
equivalente ou superior ao avaliado.

Art. 37 As licencas, afastamentos ou disponibilidade ndo remunerados pelo Municipio interrompem a contagem
de tempo para fins de progressdo, conforme Estatuto do Servidor Publico de Manhuacu.

Paragrafo Unico - A contagem de tempo para progressdo sera iniciada apds o retorno do servidor as
atividades do seu cargo no Municipio.

Art. 38 O ocupante de cargo em comissdo podera requerer a progressao no cargo em que seja titular em
carater efetivo.
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CAPITULO VI
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 39 A avaliacdo de desempenho dos profissionais do quadro da educacdao compode instrumento de politica
de pessoal do Municipio de Manhuacu e tem como objetivo:

I- Avaliar o desempenho dos profissionais do quadro da educagao no cargo ocupado;

II- Identificar demandas e necessidades de treinamento, capacitacdao e aperfeicoamento dos
profissionais do quadro da educacao;

III- Subsidiar o planejamento estratégico das atividades do Municipio de Manhuagu;

IV- Servir de informagdo para uma permanente avaliagdo das condigdes de trabalho dos profissionais
do quadro da educagdo, com vistas a sua melhoria;

V- Incentivar o permanente desenvolvimento de competéncias pelos profissionais do quadro da
educagao.

Art. 40 As avaliagdes de desempenho, entendidas como processo permanente, serdao sistematizadas
anualmente e, para fins de concessao de progressao autorizadas pelo Executivo Municipal, sera considerada a
meédia da avaliacdo de desempenho dos ultimos 03 (trés) anos.

Art. 41 As avaliacGes de desempenho de cada funcionario serdo realizadas por uma Comissdo Avaliadora que
tera na sua constituicdo ao menos 02 (dois) servidores com cargo efetivo, a qual emitird o seu parecer no
prazo maximo de 15 (quinze) dias, respeitados os critérios estabelecidos nesta Lei e demais atos
regulamentadores do Executivo.

Paragrafo Gnico. O servidor terd acesso a quaisquer informacdes que lhe desabone na avaliacdo funcional,
na forma do Art. 45 do Estatuto do Servidor Municipal de Manhuacu.

Art. 42 Os critérios para avaliagdo do desempenho deverdo consubstanciar-se em aspectos objetivos e
concretos de mensuracgao, considerando, no minimo, os seguintes itens:

I- Assiduidade;

II- Disciplina;

ITI- Capacidade de iniciativa;

IV- Produtividade e capacidade técnica para exercer as fungdes inerentes ao cargo;
V- Responsabilidade;

VI- Comprometimento com o resultado;

VII- Trabalho em equipe;

VIII- Capacidade de inovacao, organizagao e adaptacao;

IX- Administragao eficiente e planejada do tempo destinado ao trabalho;

X- Eficiéncia.

CAPiTULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Secaol
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 43 O servidor publico, que se ausentar do servigo para capacitacdo funcional, acarretando despesas para
a administragdo publica municipal, devera, no prazo de até 30 (trinta) dias, compartilhar o contetido adquirido
com os demais servidores lotados em seu setor.

Art. 44 O tempo de servigo em cargo efetivo no municipio sera computado no caso de aprovacdo do servidor
em novo concurso publico municipal, desde que ndo haja solucdo de continuidade no vinculo estatutario.
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Art. 45 Fica extinto o quadro, até entdo vigente, do profissional da educacdo do Municipio de Manhuagu,
passando a vigorar o previsto nos anexos desta Lei.

Paragrafo Unico: fica garantido ao servidor efetivo o direito adquirido, a coisa julgada e todos os principios
€ normas constitucionais.

Art. 46 Ficam extintos com vacéancia, os cargos listados no Anexo IV.
Art. 47 S3o partes integrantes da presente Lei os Anexos I, II, III, IV, V e VI que a acompanham.

Art. 48 O Municipio de Manhuacu terd o prazo de 180 (cento e vinte) dias, a contar da vigéncia desta Lei, para
operacionalizar as alteragOes previstas.

Art. 49 Esta lei é aplicada em carater complementar as disposicdes do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Paragrafo tnico: Aplica-se aos casos omissos, no que couber, as disposicGes constantes na Lei Municipal que
institui o Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos da Administragao Direta Geral.

Art. 50 Ficam revogados:

Lei Municipal 2.419, de 30 de janeiro de 2004;
Lei 2419, de 30 de janeiro de 2004;

Lei 2477, de 17 de junho de 2005;

Lei 2549, de 31 de margo de 2006;

§ 19 e o caput do artigo 1° da Lei 2714, de 13 de dezembro de 2007;
Lei 2896, de 01 de setembro de 2009;

Lei 3205, de 10 de maio de 2012;

Lei 3222, de 06 de julho de 2012;

Lei 3352 de 20 de dezembro de 2013;

Lei 3383, de 21 de maio de 2014;

Lei 3400 de 21 de julho de 2014;

Lei 3528, de 22 de outubro de 2015;

Lei 3568, de 26 de janeiro de 2016;

Lei 3595 de 08 de junho de 2016;

Artigo 3° da Lei 3803, de 22 de janeiro de 2018.

Art. 51 - Esta Lei entra em vigor 180 (cento e oitenta) dias apds sua publicacao.

Manhuacu (MG), em 04 de abril de 2024.

Maria Imaculada Dutra Dornelas
Prefeita Municipal
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ANEXO | - TABELA DE CARGOS E ATRIBUICOES

CARGO
NOME: CODIGO | CARGA HORARIA: N2 DE | VENCIMENTO
: VAGAS | INICIAL:
Analista da Educac¢ao 25 horas
XXX semanais RS 3.431,28
06
DESCRICAO
ESCOLARIDADE: AREAS DE FORMACAO OUTROS REQUISITOS
) ) . . VAGAS
Ensino Superior Completo Graduacao em matematica,
portugués, histdria, geografia, | Conhecimentos em
ciéncias, inglés e educacdo | informdtica, e  pacote
fisica. office;
Ter boa comunicagao;
Autocontrole e
expressividade
emocional, empatia,
assertividade, civilidade e
resolutividade.
ATRIBUICOES
e Atender o ensino fundamental do 62 ao 92 ano em todas as etapas e modalidades da rede
municipal na sede do Municipio ou zona rural;
¢ O Analista da Educacdo exerce suas fun¢des no setor pedagdgico, na Sede da Secretaria Municipal
de Educacdo, bem como, realiza visitas eas atividades realizadas nas diversas unidades escolares;
e Supervisionar atividades complexas e de grande responsabilidade na area de planejamento,
acompanhamento e supervisdo pedagdgica da rede publica municipal;
o Elaborar, analisar, monitorar e avaliar planos, programas e projetos pedagdgicos das escolas do 6
ou 9 anoda rede municipal;
e Promover visitas as escolas do 6 ou 9 ano para acompanhamento e supervisdo das atividades
desenvolvidas no ambito educacional;
e Assegurar a execucao de propostas educacionais;
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e Proporcionar assisténcia técnica na elaboracdo de instrumentos de monitoramento e avaliacdo
do processo educacional;

o Viabilizar pesquisas e estudos que subsidiem a proposta de politicas, diretrizes e normas
educacionais;

. Orientar o professor na elaboracdo de planejamentos ou programas anuais do conteldo
especifico em que atua no do 6 ou 9 anode acordo com as diretrizes enviadas pela SMEM
consoante ao Curriculo Referéncia de Minas Gerais.

e Organizar e produzir dados e informagdes educacionais, referentes ao ensino, aprendizagem
Evasdo, repeténcia, busca ativa.

e Acompanhar os resultados das avaliagdes internas e externas e supervisionar a elabora¢ao de
planos de intervengao pedagdgica das Escolas visando ao aprendizado e a correcao da defasagem
ensino-aprendizagem, acompanhando a sua implementagao;

¢ Analisar e acompanhar a parte que Ihe compete em relacdo aos diarios escolares (os registros da
frequéncia/assiduidade, registros dos conteudos, atividades realizadas bimestralmente e o
aproveitamento do aluno);

e Assegurar e acompanhar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos no calendario
escolar;

e Acompanhar e assegurar a atualizacdo e divulgacdo do Regimento Escolar e assegurar a
divulgacao do Projeto Politico Pedagdgico das Escolas;

e Assegurar o desenvolvimento de programas e projetos pedagdgicos elaborados pelo professor,
para estudantes com necessidades especiais das unidades de ensino municipal;

e Supervisionar as atividades de planejamento, avalicdo e formacdo continuada dos docentes do
ensino fundamental dos anos finais.

e Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentesdo 6 ou 9 ano;
e Prover meios para recuperacdo dos alunos com menor rendimento;

e Acompanhar aimplementacao de estratégias que visem o aprendizado e a correcao da defasagem
ensino-aprendizagem dos alunos do 6 ou 9 ano;

e Aplicar metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem;

e Criar programas e projetos educacionais das disciplinas, bem como da integracdo entre
elas;

e Orientar sobre a escrituracdo e regularidade da vida escolar do aluno;

e Verificar o espaco fisico e funcional do estabelecimento para avaliar a adequacédo a
funcdo pedagdgica a que se destina;
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projetos e experiéncias pedagdgicas que proponham melhoria da qualidade do ensino;

e Planejar, implementar, coordenar, acompanhar, avaliar, ou prestar apoio as atividades
ou projetos pedagdgicos/instrucionais e processos educacionais de modo geraldo 6 ou
9 ano;

e Analisar, periodicamente, os resultados das avaliacdes escolares com os pedagogos,
para favorecer a coleta de dados que alimentardo pesquisas, propostas de adoc¢ado de
novas metodologias e técnicas de ensino e adequacao do perfil do professor ao
alunado;

e Coletar dados e informacdes referentes a matricula, transferéncia, evasao e
reprovac¢ao dos alunos;

e QOrientar as escolas municipaisdo 6 ou 9 ano quanto ao cumprimento da legislacao
vigente;

e Viabilizar o trabalho coletivo e os processos comunicativos entre a comunidade escolar
e as associacoes a ela vinculadas, criando e organizando mecanismos de participacdo
por meio dos programas educacionais;

e Participar de treinamentos e programas de atualizacao da sua formacao profissional;

e Manter-se atualizado no tocante a legislagao escolar e no cumprimento do Regimento
Escolar, e normas educacionais e pelo padrdo de qualidade de ensino;

e Cumprir o horario de trabalho previsto e realizar as marca¢des de ponto;

e Executar outras atribuicGes compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinacdo superior.
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CARGO
NOME: CcODIGO: CARGA o DE | VENCIMENTO
HORARIA: VAGAS: INICIAL:
Assistente Técnico de Educacdo | XXX 30 horas |30 RS 1.750,00
Basica - ATB semanais
DESCRICAO

ESCOLARIDADE: AREAS DE FORMACAO | OUTROS REQUISITOS

. Vd . s 7 . Ve VAGAS
- Diploma de curso técnico, de nivel médio | Qualquer drea do
de escolaridade ou curso de formagao em | conhecimento. Conhecimentos em
nivel médio na modalidade Normal informdtica, e pacote
(magistério) ou curso de graduacdo em office;

bacharelado ou tecnolégico ou
licenciatura, legalmente reconhecido,
expedido por instituicdo de ensino Autocontrole e
credenciada. expressividade emocional,
empatia, assertividade,
civilidade e resolutividade.

Ter boa comunicacgao;

ATRIBUICOES

e Manter em dia a documentacao legal das escolas municipais

e Preparar material para matricula, coordenar e realizar o registro da vida escolar dos alunos da
rede municipal, gerenciar transferéncias e emitir declaragdes;

e Receber, expedir, controlar e encaminhar documentos e correspondéncias e documentos
escolares;

e Fazer o registro da frequéncia dos funciondrios da Secretaria;

e Realizar o levantamento de dados e o registro de informacdes demandadas pela rede de
ensino;

¢ Executar servicos administrativos, levantando e classificando dados, analisando e conciliando
documentos, realizando trabalhos em digitacdo, trabalho censitario dos alunos anualmente,
informar frequéncia escolar dos alunos Benificidarios do Programa Bolsa Familia (PBF)
bimestralmente, registros em geral e outros similares, para assegurar a qualidade do trabalho
escolar, unidades ou centros de documentacéo;

o Executar, sob supervisdo, atividades de relativa responsabilidade e complexidade referente
aos servicos administrativos da secretaria escolar;

e Prestar informacGes pessoalmente ou por telefone, solicitando assuntos diversos ou
encaminhado a chefia, quando fugir a sua competéncia;

¢ Realizar atendimento ao usudrio, alunos e profissionais de ensino,

Disponibilizagdo: 05 de Abril de 2024 www.manhuacu.mg.gov.br
Publicacao: 05 de Abril de 2024



PREFEITURA MUNICIPAL DE Diario Oficial Eletronico

M AN H U ACU Municipio de Manhuagu-MG

e Preencher guias, formularios, fichas e outros, observando as normas e instrugdes pertinentes,
consultando documentos e solicitando informagGes adicionais, para atender as necessidades
do servico;

e Atuar no tratamento, recuperacao e disseminacdo da informacao;

e Organizar processos de regulamentacdo de vida escolar dos alunos para encaminhar ao
superior;

o Serresponsavel legalmente pela expedicdo dos documentos da instituicdo escolar no qual esta
lotado.

e Manter registros precisos e atualizados de alunos, incluindo matriculas, transferéncias e
frequéncia;

¢ Arquivar documentos importantes, como boletins e registros académicos;

e Coordenar o processo de matricula e transferéncia de alunos, garantindo que a documentacao
necessaria seja completa;

e Fornecer orientacdes aos pais e alunos sobre procedimentos de matricula;

e Servir como ponto de contato entre a escola e os pais, transmitindo informacdes sobre
horarios, eventos escolares, reunides e outros assuntos relevantes;

e Responder a perguntas e preocupagdes dos pais de maneira eficiente e profissional;

e Fornecer informagdes e assisténcia no balcao de atendimento;

e Preparar e arquivar documentos oficiais, como atas de reunides e relatdérios escolares;

e Manter registros de funcionarios e professores;

o Preparar relatdrios estatisticos e administrativos conforme necessario, incluindo dados de
matricula e desempenho dos alunos;

e Colaborar com a administragdo escolar na anadlise de dados;

e Trabalhar em conjunto com professores e a equipe de administragao;

e Colaborar na resolucao de problemas administrativos e questdes académicas;

o Auxiliar os diretores ou coordenadores na execuc¢ao das atividades referente o caixa escolar.

e Colaborar no controle e na conservacao de equipamentos e material de uso do setor;

e Trabalhar com seguranca, utilizando equipamento de protecdo individual e promovendo a
seguranca individual e da equipe;

e Participar de treinamentos e programas de atualizacdo da sua formacao profissional;

¢ Manter-se atualizado no tocante a legislacdo escolar e no cumprimento do Regimento Escolar,
e normas educacionais e pelo padrao de qualidade de ensino;

e Cumprir o horario de trabalho previsto e realizar as marcacdes de ponto;

Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao
superior.
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CARGO
NOME: CODIGO: | CARGA N2 DE VAGAS: VENCIMENTO INICIAL:
HORARIA:
Monitor XXX 30 horas | 450 RS 1.622,00
Educacional semanais
DESCRICAO

ESCOLARIDADE: AREAS DE FORMACAO OUTROS REQUISITOS VAGAS

Ensino Médio Ter boa comunicagao;

Completo Autocontrole e expressividade emocional,
empatia, assertividade, civilidade e
resolutividade.

ATRIBUICOES

e Acompanhar e executar atividades de atendimento ao educando;

e Participar das atividades desenvolvidas pelo professor, em sala de aula, ou fora dela;

e Atender aos professores nas solicitacdes de material pedagdgico em sala ou de assisténcia as
criangas;

¢ Auxiliar na confeccdo de materiais pedagdgicos (jogos, materiais de sucata, entre outros);

e Fazer cumprir normas escolares relativas a disciplina interna ou diretamente originadas da
administracdo, em todas as dependéncias das escolas municipais;

¢ Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de hordrios;

e Acompanhar a presenca dos alunos e o horario das aulas;

e Cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias da escola;

¢ Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar;

e Acompanhar, controlar, orientar a entrada e saida de alunos, para as atividades livres,
recreacao, excursdes e demais atividades escolares;

e Colaborar com a organizacdo do ambiente escolar, dentro dos limites e atribuicbes da
natureza do cargo;

e Prestar apoio as atividades escolares, dentro dos limites e atribuicdes da natureza do cargo;

o Auxiliar os professores em diversas tarefas, quando necessario;

e Promover ambiente de respeito mutuo e cooperacgao, entre os alunos e demais profissionais
da unidade educativa, incentivando o cuidado com a boa educacao;

¢ Auxiliar na adaptac¢do dos novos alunos;

e Comunicar ao professor e ao coordenador/diretor sobre anormalidades no processo de
trabalho e situa¢des que requeiram atencao especial;

o Participar do processo de integracao da unidade educativa, familia e comunidade;

e Realizar atividades relativas a higienizacdo, alimentacdo, seguranca e saude e demais
demandas equivalentes ao bem estar dos alunos quando necessario, no pré-escolar ou creche;
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e Receber e entregar os alunos no ponto de embarque e desembarque e ajuda-los a entrar no
veiculo de forma segura (se monitor no transporte escolar);

o Certificar-se de que todos os alunos estdo sentados e usando cintos de seguranca
adequadamente (se monitor no transporte escolar);

e Prestarassisténcia basica a estudantes com necessidades especiais, bem como aos alunos com
mobilidade reduzida;

¢ Manter a ordem e o bom comportamento dos alunos durante o transporte (se monitor no
transporte escolar);

e Lidar com problemas de comportamento de forma adequada e relatar incidentes aos
superiores;

e Alertar o coordenador/diretor da unidade educativa sobre riscos, falhas ou comportamentos
que possam prejudicar/afetar o bom andamento do servico;

e Participar de treinamentos e programas de atualizacdo e capacitacdo, inerentes a area de
atuacdo, quando houver;

¢ Manter-se atualizado no tocante a legislacdo escolar e no cumprimento do Regimento Escolar,
normas educacionais, primando pelo padrdo de qualidade de ensino;

e Executar atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacado superior.

CARGO
NOME: CODIGO: | CARGA N¢ DE VAGAS: VENCIMENTO INICIAL:
HORARIA:
Pedagogo XXX 25 horas | 37 RS 3.431,28
semanais
DESCRICAO:
ESCOLARIDADE: AREAS DE FORMACAO OUTROS REQUISITOS VAGAS

Ensino  Superior | Licenciatura Plena em | Pés-graduagdo em Orientagdo, Inspegdo e/ou
Completo Pedagogia Supervisdo; Conhecimentos em informatica e; Ter
boa comunicacdo; Autocontrole e expressividade
emocional, empatia, assertividade, civilidade e
resolutividade.

ATRIBUICOES

e O Pedagogo exercera suas funcdes no ambito da escola designada e ou SMEM, alinhado com
o setor Pedagdgico da Secretaria, o desenvolvimento de planos, programas e projetos, em
especial o Plano Municipal de Educagdo, voltados para o desenvolvimento do Sistema
Educacional e da rede de ensino, nos aspectos pedagdgicos;

o Desenvolver projetos educacionais que contribuam com a profissionalizacdo e o crescimento
dos educadores;
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e Coordenar e participar do planejamento do projeto politico pedagdgico junto ao coletivo de
professores e como articulador das relagdes internas e externas entre a escola e as familias
dos educandos, a comunidade escolar e instituigdes, como os Conselhos Municipais;

e Integrar o apoio pedagdgico aos trabalhos dos demais profissionais da educagao;

o Estabelecer estratégias de assessoria aos professores que dela necessitem;

e Coordenar, propor e participar do desenvolvimento de prdatica pedagdgica que considere a
realidade das criancas, promovendo a autonomia, a socializacdo, o desenvolvimento cognitivo
e emocional de acordo com as etapas do desenvolvimento da crianca;

e Coordenar as atividades e articulacdo da escola com as familias e a comunidade;

o Coordenar o processo de elaboracdo e aplicacdo de testes, provas e outros métodos usuais de
avaliacdo, para verificacdo do aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos adotados;

e Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes;

o Observar pedagogicamente as situacGes formais e informais do processo educativo para
organizar a sua intervencao;

¢ Incumbir-se de tarefas indispensaveis ao atendimento dos fins educacionais da escola e do
processo de ensino-aprendizagem;

e Proporcionar o bem-estar e a seguranga da crianga que esta sob sua orientagao;

¢ Manter sigilo e ética profissionais;

e Participar da elaboracgdo, atualizacdo e execu¢dao da proposta pedagogica, do regimento
escolar e planos de trabalho;

e Acompanhar e supervisionar o funcionamento escolar, zelando pelo cumprimento da
legislacao e normas educacionais;

e Participar da organizacao dos tempos e espacos escolares;

e Coordenar as estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento;

¢ Informar os pais ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos, bem como
sobre a execucdo da proposta pedagdgica da escola;

e Coordenar a elaboracdo dos planos de estudos especificos para alunos do atendimento
educacional especializado em conjunto com o professor;

e Orientar o desenvolvimento escolar dos estudantes, em colabora¢dao com os docentes e as
familias;

e Participar de treinamentos e programas de atualizacdo da sua formacao profissional;

o Participar de reunides com pais e demais eventos escolares;

e Manter-se atualizado no tocante a legislacdo escolar e no cumprimento do Regimento Escolar,
e normas educacionais e pelo padrao de qualidade de ensino;

e Analisar e acompanhar regularmente a parte que |lhe compete em relacdo aos didrios
escolares (registro de frequéncia/assiduidade, registros dos contetdos e atividades realizadas
bimestralmente, ficha de acompanhamento individual do aluno, observacdes e ocorréncias
do aluno), bem como, orientar e executar a regularidade e escrituracdo da vida do aluno;

e Articular eacompanhar a elaboracdo, juntamente com os professores do plano individual para
os estudantes em progressao parcial;

e Exercer outras atividades integrantes do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional
da escola previstas na legislacdo.
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e Por solicitagdo do Secretario Municipal de Educagao podera exercer suas fungdes na Sede da
Secretaria Municipal de Educagao, bem como fazer visitas em todas as unidades escolares do
municipio;

e Atender a educacgdo infantil em todas as etapas e modalidades da rede municipal de ensino;

o Participar da elaboracdo do calenddrio escolar e garantir o seu cumprimento;

e Avaliar os planos anuais e didrios de aula, bem como o material didatico a ser utilizado, de
acordo com a proposta pedagodgica;

o Liderar sistemas educacionais, em niveis de coordenacdo, supervisdo ou ensino, além de
sugerir medidas que visem a melhoria do sistema de ensino;

o Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos, indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede escolar;

o Sistematizar as descricGes da pratica pedagdgica da escola;

e Ser pesquisador, questionador e avaliador de suas praticas pedagodgicas;

e Coordenar e desenvolver atividades de suporte diretamente a docéncia na Educagao Infantil
e Fundamental, atividades voltadas para a geréncia, planejamento, avaliacdo, supervisao,
orientacdo pedagdgica ou administrativa;

e Implementar, planejar e acompanhar a qualidade e o desenvolvimento do ensino;

e Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos, orientando os
professores quanto a escrituracao dos diarios de classe;

e Coordenar o processo de elaboragao e aplicacdo de testes, provas e outros métodos usuais de
avaliacao, para verificacdo do aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos adotados,
incluindo as avaliagdes externas;

o Estabelecer estratégias de assessoria a professores que dela necessite;

e Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes;

e Observar pedagogicamente as situacdes formais e informais do processo educativo para
organizar a sua intervencao;

¢ Incumbir-se de tarefas indispensaveis ao atendimento dos fins educacionais da escola e do
processo de ensino-aprendizagem;

e Proporcionar o bem-estar e a seguranca da criang¢a que estd sob sua orientacdo;

e Participar da organizacao dos tempos e espacos escolares;

e Articular as relacdes internas e externas entre a escola e as familias dos educandos, a
comunidade escolar e instituicdes, como os Conselhos Municipais;

e Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacgao
superior.
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CARGO
NOME: CODIGO: CARGA HORARIA: o DE | VENCIMENTO INICIAL:
VAGAS:
Professor | XXX 30 horas semanais, sendo | 569 RS 3.435,42
20h. em classe, que
corresponde 2/3 da carga
horaria e 10h. extra-classe
1/3, ou lei posterior que
altere a redacdo acima.
DESCRICAO
ESCOLARIDADE: AREAS DE FORMACAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo Pedagogia ou normal | Conhecimentos em informatica;
superior ou formacdo em | Ter boa comunicagao;
magistério de segundo | Autocontrole e expressividade
grau. emocional, empatia, assertividade,
civilidade e resolutividade.

ATRIBUICOES

o Atender a educacdo infantil e séries iniciais do ensino fundamental (12 ao 52 ano) na sede
do Municipio ou zona rural;

e Exercer a docéncia na educacdo basica, em unidade escolar, orientando e acompanhando
os alunos pelo ensino do uso da biblioteca, pela docéncia em laboratdrio de ensino, em sala
de recursos didaticos e em oficina pedagégica;

e Participar do planejamento do projeto politico pedagdgico junto ao coletivo de
professores;

o Desenvolver outras atividades definidas pelo projeto politico-pedagdgico;

e Sugerir medidas que visem a melhoria do sistema de ensino;

o Realizar trabalho integrado com o apoio pedagdgico;

o Ser pesquisador, questionador e avaliador de suas praticas pedagdgicas;

e Levantar e interpretar os dados relativos a realidade de sua turma;

e Usar quando conveniente, com supervisdo do pedagogo, de propostas metodolégicas
diferenciadas;

o Executar tarefas relativas as atividades do magistério publico municipal;

e Elaborar plano anual e didrio de aula, relacionando o material didatico a ser utilizado, em
articulacdo com a equipe pedagdgica;

o Estabelecer e implementar estratégias de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento;
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e Elaborar e organizar os registros do trabalho docente;

e Ministrar os dias letivos e horas de atividades estabelecidos pela legislagao vigente;

e Elaborar planos de estudos especificos para alunos do atendimento educacional
especializado em conjunto com o professor de AEE;

e Participar com a equipe pedagdgica e o professor da sala de apoio a aprendizagem da
definicdo de acbes pedagdgicas que possibilitem os avancos no processo de aprendizagem
do aluno.

o Participar da elaboracdo, atualizacdo e execucdo da proposta pedagdgica, do regimento
escolar e planos de trabalho;

o Elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliacdo, para verificacdo do
aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos adotados;

¢ Incumbir-se de tarefas indispensaveis ao atendimento dos fins educacionais da escola e do
processo de ensino-aprendizagem;

o Desenvolver pratica pedagdgica que considere a realidade das criancas, promovendo a
autonomia, a socializacdo, o desenvolvimento cognitivo e emocional de acordo com as
etapas do desenvolvimento da criancga;

e Organizar em sua sala de aula diferentes espacos que possibilitem o desenvolvimento
infantil, utilizando materiais alternativos e de acordo com a realidade e a faixa etdria das
criancgas;

e Participar de reunides com pais e demais eventos escolares;

e Colaborar nas atividades e articulacao da escola com as familias e a comunidade;

e Proporcionar o bem-estar e a segurancga da crianc¢a que esta sob sua orientacao;

e Manter sigilo e ética profissionais;

e Colaborar no controle e na conservac¢ao de equipamentos e material de uso do setor;

e Participar de treinamentos e programas de atualizacao da sua formacao profissional;

e Manter-se atualizado no tocante a legislacdo escolar e no cumprimento do Regimento
Escolar, e normas educacionais e pelo padrdo de qualidade de ensino;

e Cumprir o horario de trabalho previsto e realizar as marcagdes de ponto;

e Executar atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao
superior.

e Estabelecer um clima de amizade a fim de adquirir a confianca da turma:

o Elaborar e sistematizar os trabalhos interdisciplinares realizados pela escola;

e Cooperar com a equipe pedagdgica com informacdes, sondagens de interesses e sugestoes
referentes a turma;

e Assumir a responsabilidade juntamente com a direcdo e equipe pedagdgica da escola
guanto a: Disciplina; Ordem; Higiene; Frequéncia; Rendimento; Pontualidade da turma.

e Estimular os alunos positivamente, mediante o trabalho realizado e as conquistas do

educando.
e Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacgdo
superior.
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CARGO
NOME: CODIGO: CARGA HORARIA: ) DE | VENCIMENTO
VAGAS: INICIAL:
Professor Il XXX Horas/aula 40 RS 214,71 hora/aula
DESCRICAO
ESCOLARIDADE: AREAS DE FORMACAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Licenciatura Plena na Conhecimentos em informatica, e pacote office;
Completo Area espec~|f|ca de Ter boa comunicacio;
atuacdo

Autocontrole e expressividade emocional,

empatia, assertividade, civilidade e

resolutividade.

ATRIBUICOES

e Atender o ensino fundamental (62 ao 92 ano) na sede do Municipio ou zona rural;

e Participar do planejamento do projeto politico pedagdgico junto ao coletivo de professores;

o Desenvolver outras atividades definidas pelo projeto politico-pedagdgico;

e Participar da elaborac¢ao do calendario escolar;

e Sugerir medidas que visem a melhoria do sistema de ensino;

o Realizar trabalho integrado com o apoio pedagdgico;

o Ser pesquisador, questionador e avaliador de suas praticas pedagdgicas;

e Levantar e interpretar os dados relativos a realidade de sua turma;

e Usar, quando conveniente, necessario, com supervisio do pedagogo, de propostas
metodolégicas diferenciadas;

o Executar tarefas relativas as atividades do magistério publico municipal;

e Elaborar plano anual e diadrio de aula, relacionando o material didatico a ser utilizado, em
articulacdo com a equipe pedagdgica;

o Estabelecer e implementar estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento;

e Elaborar e organizar os registros do trabalho docente;

e Ministrar os dias letivos e horas de atividades estabelecidos pela legislagcdo vigente;

o Elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliagdo, para verificacdo do
aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos adotados;

e Elaborar planos de estudos especificos para alunos do atendimento educacional especializado
em conjunto com o professor de AEE;

e Participar da elaboracdo, atualizacdo e execucdo da proposta pedagogica, do regimento
escolar e planos de trabalho;
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e Incumbir-se de tarefas indispensaveis ao atendimento dos fins educacionais da escola e do
processo de ensino-aprendizagem;

o Desenvolver pratica pedagdgica que considere a realidade das criancas, promovendo a
autonomia, a socializacdo, o desenvolvimento cognitivo e emocional de acordo com as etapas
do desenvolvimento da crianca;

e Organizar em sua sala de aula diferentes espacos que possibilitem o desenvolvimento dos
alunos, utilizando materiais alternativos e de acordo com a realidade e a faixa etdria das
criangas;

e Participar de reunides com pais e demais eventos escolares;

e Colaborar nas atividades e articulacdo da escola com as familias e a comunidade;

e Proporcionar o bem-estar e a seguranca do aluno que esta sob sua orientacao;

e Manter sigilo e ética profissionais;

e Colaborar no controle e na conservacao de equipamentos e material de uso do setor;

o Participar de treinamentos e programas de atualizacdo da sua formacao profissional;

¢ Manter-se atualizado no tocante a legislacdo escolar e no cumprimento do Regimento Escolar,
e normas educacionais e pelo padrao de qualidade de ensino;

e Cumprir o horario de trabalho previsto e realizar as marcagdes de ponto;

e Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacgao

superior.
CARGO
NOME: CODIGO: | CARGA N2 DE VAGAS: | VENCIMENTO INICIAL:
HORARIA:
Servente Escolar XXX 30 horas | 500 RS 1.500,00
semanais
DESCRICAO
ESCOLARIDADE: AREAS DE FORMACAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Fundamental | - Ter boa comunicagdo;
| completo Autocontrole e expressividade
emocional, empatia, assertividade,
civilidade e resolutividade.
Disponibilizado: 05 de Abril de 2024 www.manhuacu_mg.gov_br
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ATRIBUICOES

e Preparar a merenda dos alunos;

e Observar a orientacdo do Nutricionista ou do Diretor, quanto ao carddpio;

e Organizar e distribuir a merenda escolar;

e Varrer e manter a higiene das dependéncias dos prédios escolares, da creche, bem como
varrer, lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidracas e vasilhames;

e Zelar pela conservacdo e higiene nas dependéncias da cantina e a conservac¢do da limpeza do
material da cantina, bem como manter e zelar pela limpeza do armazenamento dos
alimentos;

e Preparar sob supervisdo do Nutricionista ou do Diretor os alimentos e comidas tipicas nos dias
de festas da instituicdo de ensino;

¢ Manter a higiene das instala¢des sanitdrias e limpar as salas antes do inicio das aulas e no
termino das atividades;

e Zelar pela boa ordem e limpeza dos depdsitos (almoxarifado) da instituicao;

¢ Comparecer as reunides quando for convocado pelo diretor ou coordenador;

e Receber e transmitir recados, dentro da instituicdo;

e Cuidar das areas comuns, bem como: hortas, jardins, quadra de esportes e demais
dependéncia da instituicao;

e Zelar e cuidar da lavanderia e toda a area que pertence a intuicao;

e Colaborar na disciplina dos alunos nos corredores, nos recreios sem prejudicar o bom
andamento do seu servigo.

e Manter sigilo e ética profissionais;

e Colaborar no controle e na conservac¢ao de equipamentos e material de uso do setor;

e Participar de treinamentos e programas de atualizacao da sua formacao profissional;

e Manter-se atualizado no tocante ao cumprimento do Regimento Escolar, e normas
educacionais;

e Cumprir o horario de trabalho previsto e realizar as marca¢des de ponto;

e Alertar o empregador sobre riscos, falhas ou comportamentos que possam prejudicar/ afetar
o0 bom andamento do servico;

e Trabalhar com seguranca, utilizando equipamento de protecao individual e promovendo a
seguranca individual e da equipe;

o Executar outras atribuicGes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao
superior.
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CARGO
NOME: cODIGO: CARGA N2 DE VAGAS: VENCIMENTO INICIAL:
HORARIA:
Professor de
Musica
XXX 25 horas 01 RS 2.862,85
semanais
DESCRICAO
ESCOLARIDADE: AREAS DE FORMACAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior | Licenciatura Plena em | Conhecimentos em informatica, e pacote
Completo musica office;
Ter boa comunicagao;
Autocontrole e expressividade emocional,
empatia, assertividade, civilidade e
resolutividade.
ATRIBUICOES

e Atender a educacao infantil e séries iniciais do ensino fundamental (12 ao 52 ano) na sede do
Municipio ou zona rural;

o Exercer a docéncia na educacdo basica, em unidade escolar, orientando e acompanhando os
alunos pelo ensino do uso da biblioteca, pela docéncia em laboratdrio de ensino, em sala de
recursos didaticos e em oficina pedagégica quando necessario;

¢ Participar do planejamento do projeto politico pedagdgico junto ao coletivo de professores;

o Desenvolver outras atividades definidas pelo projeto politico-pedagdgico;

e Participar da elaborac¢do do calendario escolar;

e Sugerir medidas que visem a melhoria do sistema de ensino;

¢ Realizar trabalho integrado com o apoio pedagdgico;

e Ser pesquisador, questionador e avaliador de suas praticas pedagogicas;

¢ Levantar e interpretar os dados relativos a realidade de sua turma;

e Usar, quando conveniente, necessario, com supervisio do pedagogo, de propostas
metodoldgicas diferenciadas;

e Executar tarefas relativas as atividades do magistério publico municipal;

e Elaborar plano anual e didrio de aula, relacionando o material didatico a ser utilizado, em
articulacdo com a equipe pedagdgica;

e Estabelecer e implementar estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento;

o Elaborar e organizar os registros do trabalho docente;

e Ministrar os dias letivos e horas de atividades estabelecidos pela legislacdo vigente;
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e Elaborar planos de estudos especificos para alunos do atendimento educacional especializado
em conjunto com o professor de AEE;

o Participar da elaboracdo, atualizacdo e execucdo da proposta pedagdgica, do regimento
escolar e planos de trabalho;

¢ Incumbir-se de tarefas indispensaveis ao atendimento dos fins educacionais da escola e do
processo de ensino-aprendizagem;

o Desenvolver pratica pedagdgica que considere a realidade das criancas, promovendo a
autonomia, a socializacdo, o desenvolvimento cognitivo e emocional de acordo com as etapas
do desenvolvimento da crianca;

¢ Organizar em sua sala de aula diferentes espacos que possibilitem o desenvolvimento infantil,
utilizando materiais alternativos e de acordo com a realidade e a faixa etaria das criancas;

o Participar de reunides com pais e demais eventos escolares;

e Colaborar nas atividades e articulacdo da escola com as familias e a comunidade;

e Proporcionar o bem-estar e a seguranca da crianca que estd sob sua orientacdo;

e Manter sigilo e ética profissionais;

¢ Manter o controle e a conservacao de equipamentos e material de uso do setor;

e Participar de treinamentos e programas de atualizacao da sua formacao profissional;

e Manter o sigilo e a ética profissional;

e Realizar atividades técnicas visando ao desenvolvimento mental intelectual, moral, civico,
artistico e cultural do educando, com atividades musicais;

o Exercer atividades pedagégica da area de conhecimento especifico, nos termos do
regulamento;

o Alertar o empregador sobre riscos, falhas ou comportamentos que possam prejudicar e afetar
o0 bom andamento do servigo;

e Manter-se atualizado no tocante a legislacdo escolar e no cumprimento do Regimento Escolar,
e normas educacionais e pelo padrao de qualidade de ensino;

e Cumprir o horario de trabalho previsto e realizar as marcagdes de ponto;

e Executar atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacado superior.
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ANEXO Il — Tabela de equivaléncia de cargo

Secretario Escolar Assistente Técnico de Educagdo Bdasica

Auxiliar de Secretaria

Professor de Educacado Fisica Professor Il
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ANEXO Il - Cargos efetivos vacantes extintos por esta Lei

Cargo Atual

Atendente de Biblioteca
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ANEXO IV - Cargos efetivos a serem extintos por vacancia a partir da publicacdo desta Lei

Cargo Atual

Professor de Musica
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ANEXO V - Tabela de cédigos de vencimento.

CE-I RS 1.412,00
CE-1I RS 1.500,00
CE -1l RS 1.622,00
CE-IV RS 1.636,64
CE-V RS 1.735,11
CE-VI RS 1.750,00
CE- Vil RS 1.760,00
CE- VIl | RS 1.800,00
CE-IX RS 1.822,65
CE-X RS 1.980,00
CE-XI RS 2.000,00
CE - Xl RS 2.112,00
CE- Xl [ RS 2.125,55
CE-XIV | RS 2.300,00
CE - XV RS 2.500,00
CE-XVI |RS$2.580,93
CE - XVIl | RS 2.862,85
CE - XVIII | RS 3.431,28
CE-XIX |[RS$3.432,64
CE - XX RS 3.435,42
CE-XXI |RS3.678,85
CE - XXIl | RS 3.694,00
CE - XXIll | RS 3.871,40
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CE - XXIV | RS 4.294,28
CE - XXV [ RS 4.905,14
CE - XXVI | R$ 4.925,35
CE - XXVII | RS 5.895,00
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ANEXO VI - Tabela de desenvolvimento na carreira dos cargos de provimento efetivo do quadro da Educag¢do da Prefeitura

Municipal de Manhuagu, listados no anexo |

Analista da Educacdo / Pedag |
Grau Nivel de Série (3%)
(5%) escolaridade A B C D E F G H | J K L M N 0
1] Mestrado (RS) | 3.782,99 | 3.896,48 | 4.013,37 | 4.133,77 | 4.257,78 | 4.385,52 | 4.517,08 | 4.652,60 | 4.792,17 | 4.935,94 | 5.084,02 | 5.236,54 | 5.393,63 | 5.555,44 | 5.722,11
I Pos-graduagao
"lato sensu” (RS) | 3.602,84 | 3.710,93 | 3.822,26 | 3.936,92 | 4.055,03 | 4.176,68 | 4.301,98 | 4.431,04 | 4.563,97 | 4.700,89 | 4.841,92 | 4.987,18 | 5.136,79 | 5.290,90 | 5.449,62
Ensino Superior
(VB) (RS) [ 3.431,28 | 3.534,22 | 3.640,24 | 3.749,45 | 3.861,94 | 3.977,79 [ 4.097,13 | 4.220,04 | 4.346,64 | 4.477,04 | 4.611,35 | 4.749,69 | 4.892,18 | 5.038,95 | 5.190,12

Assi Técnico de Educacio Basica ]
Grau Nivel de Série (3%)
(5%) escolaridade A B C D E F G H I J K L M N 0

Pos-graduagao
"la(osinsu"(%S) 1.929,38 [ 1.987,26 | 2.046,87 | 2.108,28 |2.171,53 | 2.236,67 | 2.303,77 | 2.372,89 | 2.444,07 | 2.517,40 | 2.592,92 | 2.670,71 | 2.750,83 | 2.833,35 | 2.918,35
Ensino Superior
(RS$) [ 1.837,50 [ 1.892,63 | 1.949,40 | 2.007,89 | 2.068,12 | 2.130,17 | 2.194,07 | 2.259,89 | 2.327,69 | 2.397,52 | 2.469,45 | 2.543,53 | 2.619,84 | 2.698,43 | 2.779,38

Ensino Médio (VB)
(R$) | 1.750,00 [ 1.802,50 | 1.856,58 | 1.912,27 | 1.969,64 | 2.028,73 | 2.089,59 [2.152,28 | 2.216,85 | 2.283,35 | 2.351,85 | 2.422,41 | 2.495,08 | 2.569,93 | 2.647,03

Grau Nivel de Série (3%)
(5%) escolaridade A B C D E F G H | J K L M N 0

1] Mestrado (RS) | 3.787,55 [ 3.901,18 | 4.018,21 | 4.138,76 | 4.262,92 | 4.390,81 [ 4.522,53 | 4.658,21 | 4.797,96 | 4.941,89 | 5.090,15 | 5.242,86 [ 5.400,14 | 5.562,15 [ 5.729,01
Poés-graduagdo "lato

sensu" (R$) [ 3.607,19 | 3.715,41 [ 3.826,87 | 3.941,67 [ 4.059,93 | 4.181,72 | 4.307,17 | 4.436,39 [ 4.569,48 | 4.706,57 | 4.847,76 | 4.993,20 | 5.142,99 | 5.297,28 | 5.456,20
Ensino Superior (VB)

(RS) [3.435,42 | 3.538,48 | 3.644,64 | 3.753,98 | 3.866,60 | 3.982,59 | 4.102,07 | 4.225,13 | 4.351,89 | 4.482,44 | 4.616,92 | 4.755,42 | 4.898,09 | 5.045,03 | 5.196,38

Professor de Musica
Grau Nivel de Série {3%)
(5%) escolaridade A B E D E F G H | J K L M N 0

1] Mestrado (RS) | 3.156,29 | 3.250,98 | 3.348,51 | 3.448,97 | 3.552,43 | 3.659,01 | 3.768,78 | 3.881,84 | 3.998,30 [ 4.118,25 | 4.241,79 | 4.369,05 | 4.500,12 | 4.635,12 | 4.774,18
i Pos-graduagdo "lato
sensu” (RS) | 3.005,99 | 3.096,17 | 3.189,06 | 3.284,73 | 3.383,27 | 3.484,77 | 3.589,31 | 3.696,99 | 3.807,90 [ 3.922,14 | 4.039,80 | 4.161,00 | 4.285,83 | 4.414,40 | 4.546,83

Ensino Superior (VB)
(RS) | 2.862,85 | 2.948,74 | 3.037,20 [ 3.128,31 | 3.222,16 | 3.318,83 | 3.418,39 | 3.520,94 | 3.626,57 [ 3.735,37 | 3.847,43 | 3.962,85 | 4.081,74 | 4.204,13 | 4.330,32

Professor 11 |
Grau Nivel de Série (3%)
(5%) escolaridade A B C D E F G H 1 J K L M N o
1] Mestrado (R$) | 4.734,44 | 4.876,48 | 5.022,77 | 5.173,45 | 5.328,66 | 5.488,52 | 5.653,17 | 5.822,77 | 5.997,45 | 6.177,38 | 6.362,70 | 6.553,58 | 6.750,18 | 6.952,69 | 7.161,27
Pos-graduagdo

1}
"lato sensu" (RS) | 4.508,99 | 4.644,26 | 4.783,59 | 4.927,10 | 5.074,91 | 5.227,16 | 5.383,97 | 5.545,49 | 5.711,86 | 5.883,21 | 6.059,71 | 6.241,50 | 6.428,75 | 6.621,61 | 6.820,26
Ensino Superior

(VB) (RS) [ 4.294,28 | 4.423,11 | 4.555,80 | 4.692,48 | 4.833,25 | 4.978,25 | 5.127,59 | 5.281,42 | 5.439,87 | 5.603,06 | 5.771,15 | 5.944,29 | 6.122,62 | 6.306,29 | 6.495,48

Monitor Educacional |

Grau Nivel de Série (3%
(5%) | escolaridade |[A B C D £ F G H 1 ] K L M N 0
Pés-graduagdo

i "lato sensu"(RS) | 1.788,26 | 1.841,90 | 1.897,16 | 1.954,07 | 2.012,70 | 2.073,08 | 2.135,27 | 2.199,33 | 2.265,31 | 2.333,27 | 2.403,27 [ 2.475,36 | 2.549,62 | 2.626,11 | 2.704,90

Ensino Superior
(RS) | 1.703,10 [ 1.754,19 | 1.806,82 | 1.861,02 | 1.916,85 | 1.974,36 | 2.033,59 | 2.094,60 | 2.157,44 | 2.222,16 | 2.288,82 | 2.357,49 | 2.428,21 | 2.501,06 | 2.576,09

Ensino Médio
(vB) (R$) | 1.622,00 | 1.670,66 | 1.720,78 | 1.772,40 | 1.825,58 | 1.880,34 | 1.936,75 | 1.994,86 | 2.054,70 | 2.116,34 | 2.179,83 | 2.245,23 | 2.312,58 | 2.381,96 | 2.453,42
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Servente escolar |
Grau Nivel de Série (3%
(5%) escolaridade A B C D E F G H | J K L M N 0
il Ensino Médio (RS) | 1.653,75 | 1.703,36 | 1.754,46 | 1.807,10 [1.861,31 | 1.917,15 | 1.974,66 | 2.033,90 | 2.094,92 | 2.157,77 | 2.222,50 | 2.289,18 | 2.357,85 | 2.428,59 | 2.501,45
Ensino
" Fundamental Il
Completo (VB)
(RS) | 1.575,00 | 1.622,25 [ 1.670,92 [ 1.721,05 | 1.772,68 | 1.825,86 | 1.880,63 | 1.937,05 | 1.995,16 | 2.055,02 | 2.116,67 | 2.180,17 | 2.245,57 | 2.312,94 | 2.382,33
Ensino
| Fundamental |
Completo
(VB)(RS) | 1.500,00 | 1.545,00 [ 1.591,35 | 1.639,09 [1.688,26 | 1.738,91 | 1.791,08 | 1.844,81 | 1.900,16 | 1.957,16 | 2.015,87 | 2.076,35 | 2.138,64 | 2.202,80 | 2.268,88
Disponibilizado: 05 de Abril de 2024 Www.manhuacu_mg.gov.br
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