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= LEI MUNICIPAL N° 1016/2011, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2011=

"Dispde sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e -Remuneragao dos
Profissionais do Sistema de Ensino
Publico do Municipio de Paracambi, e da
outras providencias".

TITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
Apresentacao e Objetivos

rt. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo — PCCR dos Profi ssionais do
S;atcnma de Ensino Publico do Municipio de Paracambi tem por finalidade dotar a
Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes do Municipio de moderno sistema de
gestae de pessoas voltado para valorizagdo dos profissionais que exercem atividades de
docéncia, suporte pedagdgico direto a tais atividades, direcdo, administragao escolar,
nlanejamento, inspegdo, supervisdo e orientagdo educacional. em conscnancia com as
moaernas praticas de administragéo publica.
Paragrafo anico — O Plano em questio atende ao disposto nns artigos 2° e 10° da L=
Federal n® 9.424, de 24 de dezembro de 1996, os-artigos 8 a 67 da Lei Federal v°
©.394, de 20 de dezembro de 1996, e incorpora 0s preceltos definidos na Lei Federal n®
738, d= 16 de julho de 2008.

&, 2°, O Plano de Caigoes, Carreiras e Remuneragdo — PCCR. <o Sisterna de £nsine

“hplico do Municipio de Paracambi ao estabelecer os principios norteadoies

fundanmentios da politica de gestdo de pessoas vinculadas a Secretaria Municipai de

ety Yav, 1OSsui s seguintes objetivos basicos:

L Estabelecer um padréo equitative e que leve em consideracés
08 diversos fatores capazes de justificar o maior ou menor nivel de
remuneragac salarial,

i Permitir a identificagdo dos cargos, p.r meio da descricao dos
objelivos, das atribuicdes e dos pré-requisitos minimos ,ndaspensa is a0

seu pleny desenvolvimento;

M. Definir a Categoria Funcional com as caracteristicas da carreirs
dos profissionais do Magistério Publico do Municipio, bem como os niveis de
referéncia dz vencimentos e as possibilidades de progressao profissional
por tampo ef cu por desempenho ao longo da carreirs;

v, Possibilitar a aplicagdo  sistematica de  mecanismos
administrativos de mobilidade vertical e horizentai que, incentivem o
desenvolvimerito e o aperfeicopamento dos profissionais do Magistério nag
respaciivas Classes que integram a Categoria Funciona! da Carreira
considerando o estudo quantitativo e qualitativo da ‘ciagéo das unidades Gu
compdem a Secretaria Municipal de Educagéo e Espories.
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Paragrafo unico - Na qualidade de instrumento normativo, o Plano de Cargos, Carreiras
e Remuneragao — PCCR dos Profissionais do Sistema de Ensino Publico do Municipio,
sera periodicamente revisto e atualizado por meio de métodos e técnicas a critério da
administragdo municipal, sempre que a legislagao especifica assim o exijam.

CAPITULO Il
Da Instituicdo do Plano e seu Ambito de Aplicagéo

Art. 3°. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras € Remuneragéo dos servidores
publicos, integrantes dos Grupos Funcionais Basico, Técnico e Superior 0s quais
formam o quadro de pessoal pertencente ao Sistema de Ensino Publico do Municipio de
Paracambi, abrangidos na forma desta lei.

Paragrafo Gnico. Os dispositivos desta lei encontram-se fundados nos principios
constitucionais da legalidade, igualdade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, na
valorizagao do servidor, na eficacia das agdes institucionais e das politicas publicas.

CAPITULO 1l
Das Diretrizes

Art. 4°. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo dos Profissionais do Sistema de
Ensino Publico do Municipio de Paracambi, aqui_estabelecido tem como principais
diretrizes basicas:

L valorizacdo, profissionalizagdo e o desenvolvimento profissional do
servidor publico de modo a possibilitar o estabelecimento de trajetéria das
carreiras, mediante crescimento horizontal e ou vertical;

Il mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulagédo de
cargos, especialidades e carreiras com os diversos ambientes organizacionais
da administragdo municipal, em particular da Secretaria Municipal de Educagao,
a fim de permitir a prestagéo de servigos publicos de exceléncia;

II. adogao de instrumentos gerenciais de politica pessoal de acordo com as
modernas praticas de gestdo e integrados ao planejamento estratégico do
Municipio. ’

CAPITULO IV
Das Definigdes

Art. 5°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes:

L. Cargo publico & o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominag&o propria, nimero certo e vencimento
especifico;

IL. Servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou comisséo;
[11. Classe de cargos & o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e

grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominacao e

.
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substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio;

V. Carreira é a representacdo das possibilidades de crescimento profissional no
Sistema de Ensino Publico do Municipio, representada por Categoria Funcional, cargos,
classes e referencias, agrupados segundo remuneracao e complexidade crescentes e 0s
pré-requisitos de provimento exigidos;

V. Classe isolada ¢ a classe de cargos que nao constitui carreira;

VL Grupo Funcional é o conjunto de carreiras com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento ou experiéncia exigido para seu
desempenho;

VIL Nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau
de dificuldade e responsabilidade para seu exercicio, visando determinar a sua faixa de
vencimentos correspondentes;

VIIL Faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel;
iX. Padrio de vencimentos é o valor correspondente a “letra ou simbolo” que

identifica o vencimento percebido pelo servidor dentro da faixa de vencimento da classe
ou grupo funcional que ocupa;

X. intersticio é o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para que ©
servidor se habilite a progressao;
Xl. Progressdo é a elevacgéo do servidor de seu nivel padrdo de vencimento para o

nivel intermediario superior, dentro da mesma faixa-da classe funcional a que pertence,
por critérios de tempo de servigo, grau de escolaridade ou desempenho, observadas as
normas estabelecidas no Titulo Ill, Capitulo Il desta Lei, e em regulamento especifico;

X Vencimento ou salario base é a contraprestagdo pecuniaria basica, devida ao
servidor, pelo efetivo exercicio do cargo;

XIit. Remuneragéo corresponde ao saldrio base ou vencimento do servidor acrescido
dos adicionais a que tenha direito por lei;

XIV. Avaliacido de desempenho consiste no conjunto de normas e procedimentos que
asseguram a possibilidade de progressdo do servidor segundo seus méritos,
comprovados por meio do exercicio funcional das suas atividades, segundo o disposto
na regulamentacao vigente;,

XV. Quadro de Pessoal é o conjunto que indica, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, a forca de trabalho necessaria ao desempenho das atividades no ambito
do Magistério, constituida de cargos que integram os Grupos Permanente e Transitorio,
regidos pelo Estatuto do Servidor Municipal e/ ou pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho, ocupados por servidores efetivos, comissionados ou nao:

a) Grupo Permanente: compreendido pelos servidores que atendam a todos os
requisitos previstos nesta lei, para o exercicio do cargo em que forem
enquadrados, de carater definitivo;

b) Grupo Transitério: compreendido pelos servidores que no momento da
implantacao desta lei estejam enquadrados no quadro de carreiras que, no
entanto, serdo progressivamente extintos com a sua vacancia.

XVI. Funcao gratificada atribuida somente aos servidores efetivos do quadro de
pessoal do municipio de Paracambi, destinado as atribuicbes de chefia e
assessoramento, com prévia autorizagéo do Prefeito;
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XVIi. Cargo de provimento em comissao € o cargo de confianga, de livre nomeacgao
e exoneragdo, destinado apenas as atribuicdes de direcédo, chefia e assessoramento,
ocupadas por servidor de carreira ou ndo, provido mediante livre escolha do Prefeito.

XVIII. Segmento compreende cada um dos agrupamentos profissionais, representando
a estratificacdo dos servigos publicos prestados pelo Municipio a populagao;
XIX. Enquadramento é o posicionamento do servidor no Quadro de Pessoal do

Magistério de acordo com critérios estabelecidos pelo Plano de Carreira e
Remuneragao, por intermédio de leis, normas e atos complementares;

TiTULO Il
DA ESTRUTURA DO PLANO

CAPITULO |
~Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art. 6°. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao dos Profissionais do Sistema de
Ensino Publico do Municipio obedece ao regime estatutario e encontra-se estruturado
por quadro permanente de servidores, com os grupos funcionais as respectivas classes
e cargos, constantes dos Anexos | a lll desta Lei e que se refere aos servidores regidos
pelo Estatuto dos Servidores e do Magistério Publico do Municipio de Paracambi.

CAPITULO Nl
Dos Grupos Funcionais, das Classes e Segmentos

Art. 7°. Os cargos do quadro Permanente do Pessoal do Magistério, vinculados &
Secretaria Municipal de Educagado da Prefeitura Municipal de Paracambi, assim como 0s
quantitativos, encontram-se reunidos em trés Grupos Funcionais, definidos em fungéo do
grau de instrugdo basica requerida, ordenados por classes e pré-requisitos de
escolaridade, constantes do Anexo |, desta Lei.

Art. 8°. Para efeito desta Lei, ficam estabelecidos os seguintes Grupos Funcionais:
I Grupo Funcional Basico - GFB;
1. Grupo Funcional Técnico - GFT;
il. Grupo Funcional Superior - GFS.

§ 1°. Constituem requisitos minimos de escolaridade para investidura nos cargos:
l. no Grupo Funcional Basico: comprovar estar matriculado ou ter
concluido o ensino fundamental, de acordo com a exigéncia do cargo,
conforme regulamentacgéo desta lei;
I. no Grupo Funcional Técnico: comprovagéo de conclusédo do ensino
Médio completo, compativel com o cargo, conforme regulamentacéo desta lei;
1 no Grupo Funcional Superior: comprovagao de conclusdo do curso de
ensino Superior completo, compativel com o cargo, conforme regulamentacao
desta lei.
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§ 2° As classes dos cargos, compostas em trés niveis, |, Il e lll, encontram-se
estruturadas de acordo com disposto no art. 48, desta lei.

Art. 9° Ficam estabelecidos os seguintes segmentos para os Grupos Funcionais no
ambito da Secretaria Municipal de Educagdo: Administrativo, Planejamento e Gestao;
Educacao e Pesquisa.

§ 1°. O segmento Administrativo, Planejamento e Gestao compreende os cargos cujas
atividades estdo relacionadas ao planejamento e a execugdo das rotinas e
procedimentos administrativos de apoio e suporte pedagogico direto as atividades de
docéncia, incluindo direcdo, administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisao
e orientagao educacional, dentre outros.

§ 2°. O segmento Educagéo e Pesquisa contempla os cargos relacionados a execucao
de atividades especificas do magistério, incluindo o desenvolvimento de pesquisas que
proporcionem melhor qualidade de vida aos alunos e a populacdo em geral.

TITuLO 1N )
DAS FORMAS DE PROVIMENTO E PROGRESSAO

Capitulo |
Do Provimento dos Cargos

Art. 10. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 11. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo
providos conforme o disposto no Estatuto’ dos servidores e do_Magistério Publico do
Municipio de Paracambi, considerando ainda, o seguinte:
l. Pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no titulo VI, capitulo | desta Lei.
. Por nomeagcéo, precedida de concurso publico.

Art12. Para o provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados 0s
requisitos basicos e os especificos para cada classe e ou grupo funcional, sob pena de
ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie
alguma para o Municipio nem qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.
§ 1°. S&o requisitos basicos para a investidura de cargo publico:
l. nacionalidade brasileira, assim como estrangeira na forma da lei,
desde que obedecidos os mandamentos da Constituigédo Federal brasileira;

Il gozo dos direitos politicos;

. quitacdo com as obrigacdes militares, se do sexo masculino;

V. quitagdo com as obrigacdes eleitorais;

' Lei Municipal n° 528, de 16 de maio de 2000.

(4]
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V. nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo e, no caso de
profissdes regulamentadas por legislagao federal especifica, apresentacdo da
carteira profissional expedida pelo 6rgéo de classe respectivo;

Vi. idade minima de 18 (dezoito) anos; e

VIl aptidao fisica e mental, comprovada em prévia inspegdo médica
oficial, admitida a incapacidade fisica parcial, na forma em que a lei
estabelecer.

§ 2°. As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos
estabelecidos em lei ou fixados no edital do concurso publico, quando for o caso.

Art. 13. O Provimento de cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado pelo
Prefeito, mediante a solicitagdo dos interessados, desde que haja vagas e dotacao
orcamentaria para atender as despesas.

§ 1°. Da solicitagdo deverao constar:

|. Denominacéo, nivel de vencimento da classe; ‘ 003 ; 7
Il. Quantitativo de cargos a serem providos; ; /54 Dot A2y
Ill. Prazo desejavel para provimento; e PP / o
V. Justificativa para solicitagao de provimento.— - /W .

§ 2°. O provimento referido no “caput” deste artigo sé.se verificara apés o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas
ou de provas e titulos, observados a ordem de classificagéo e o prazo de validade do
concurso, e da inspe¢do médica oficial que comprove aptiddo fisica e mental do
candidato para o exercicio de cargo.

Art. 14. Na realizacdo do concurso publico deverdo ser aplicadas, obrigatoriamente,
provas escritas objetivas, podendo facultativamente ser complementadas com provas
discursivas, provas praticas e/ou cursos de formagdo conforme as caracteristicas do
cargo a ser provido, podendo igualmente ser exigida a prova de titulos.

Art. 15. O concurso publico podera ter validade de até 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 16. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagao e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital especifico que sera
divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 17. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda n&o expirado.

Art. 18. E vedado o provimento dos cargos efetivos sem realizagéo de concurso publico,
ressalvados os casos de contratagdo com urgéncia, de acordo com a necessidade do
servico publico, nos termos da Lei.
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Art. 19. As pessoas portadoras de deficiéncia fisica, sera reservado, quando da
realizacdo de concurso publico, o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas dos
cargos publicos de provimento efetivo oferecidas, de acordo com o fixado no edital do
respectivo concurso.

§ 1°. O disposto neste artigo ndo se aplica:
|. Aos cargos de classe para os quais a lei exija aptidao fisica plena.
Il. Quando a quantidade de vagas oferecidas no concurso for inferior a 20 (vinte).

§ 2°. Quando, nas operacdes aritméticas necessarias a apuragdo do numero de cargos
reservados, o resultado obtido for nimero inteiro, desprezar-se-a a frag&o inferior a meio
e arredondar-se-a para unidade imediatamente superior a que for igual ou superior.

§ 3°. As pessoas portadoras de deficiéncia fisica, no caso da inexisténcia de previsao
de reserva de vagas no edital do concurso, para o cargo ao qual pretendem concorrer,
poder&o participar do concurso em igualdade de condigdes com os demais candidatos.

Art. 20. Para os efeitos desta Lei, considera-se pessoa portadora de deficiéncia fisica
todo individuo cuja possibilidade de obter e conservar um cargo adequado e de progredir
no mesmo, fiquem substancialmente reduzidas devido a uma deficiéncia de carater fisico
ou mental, devidamente reconhecida, comprovada por laudo médico especifico com
expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenca
— CID, e caracterizadas nos termos da legislagao pertinente vigente.

Art. 21. Os candidatos titulares do beneficio assegurado no artigo 19 desta Lei poderao
concorrer a totalidade das vagas existentes ou fazer a opgéo para concorrer visando o
ingresso as vagas reservadas, concorrendo os demais candidatos as vagas restantes.

Art. 22. Qualquer pessoa portadora de deficiéncia fisica podera inscrever-se em
concurso publico para ingresso nos cargos da Prefeitura, sendo expressamente vedado
a autoridade competente obstar, sem prévia emissdo do laudo de incompatibilidade pela
junta de especialistas, a inscrigio de qualquer destas pessoas, sob as penas do inciso I
do art. 8° da Lei Federal n® 7853, de 24/10/89, ou outra que vier a substitui-la, além das
sancdes administrativas cabiveis.

Art. 23. O candidato, no pedido de inscricdo, devera declarar expressamente se €
portador de deficiéncia.

Paragrafo Unico. O responsavel pelas inscrigdes podera, caso o candidato nao declare o
tipo de deficiéncia de que é portador, informa-lo e encaminhar o candidato a junta de
especialistas na forma do art. 26.

Art. 24. O candidato devera corresponder ao perfil definido e aos requisitos exigidos
para o preenchimento do cargo.
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Art. 25. A Administracdo municipal, ouvida a junta médica e dentro de suas
possibilidades, garantird aos portadores de deficiéncia a realizacdo das provas, de
acordo com o tipo de deficiéncia declarada pelo candidato, a fim de que este possa
prestar o concurso em condigéo de igualdade com os demais.

§ 1°. O candidato portador de deficiéncia fisica, aprovado no concurso, sera submetido a
pericia médica realizada por junta médica oficial do municipio de Paracambi, que
avaliara o grau da respectiva deficiéncia declarada, assim como a compatibilidade desta
com o exercicio do cargo.

§ 2°. Caso a deficiéncia declarada ndo seja ratificada pela junta médica oficial do
Municipio, o candidato sera considerado eliminado do concurso.

Art. 26. A junta sera composta por no minimo 01 (um) médico e um especialista da
atividade profissional a que concorrer o candidato e, se o deficiente assim o permitir, por
um portador da mesma deficiéncia, sendo todos indicados pela Administragdo Municipal.

Paragrafo Unico. Ao indicar pessoa portadora da mesma deficiéncia para compor a
junta, a Administracdo devera, previamente, consultar a entidade que represente 0s
portadores da deficiéncia em questdo, se houver, ou, na falta desta, outra entidade que
represente portadores de deficiéncia, a fim de que esta auxilie na indicacao.

Art. 27. Compete a junta médica, além da emiss&o do laudo, declarar, para fins de
ratificacdo ou retificagdo, conforme a deficiéncia, se este deve ou nado usufruir do
beneficio previsto no, art. 19, caput desta lei, caso tenha concorrido as vagas reservadas
para portadores de deficiéncia fisica.

Paragrafo Unico. O ndo comparecimento do candidato aprovado, portador de deficiéncia
fisica, no periodo estipulado para o exame pela junta meédica oficial do municipio de Pa-
racambi, implicara em sua eliminagéo do concurso.

Art. 28. A junta médica sé emitird laudo de incompatibilidade com qualquer cargo apés
submeter o candidato aos procedimentos especiais previstos para o caso sob avaliagao.

Art. 29. Ficam isentos dos procedimentos especiais os candidatos considerados
deficientes, ao comprovarem por meio de documento especifico que:
l. Possui formagéo técnica universitaria exigida para o cargo, obtida pés
deficiéncia.
I O cargo ou fungdo ja sejam exercidos no Brasil por portadores da
mesma deficiéncia, no mesmo grau.
. Cuja deficiéncia ja tenha sido considerada ou reduzida pela
superveniéncia de avangos técnicos ou cientificos, avaliados de acordo com o
parecer emitido pela junta.

Art. 30. O fato de uma deficiéncia ter sido considerada incompativel com o exercicio do
cargo n&do impedird que o candidato, objeto desta decisdo, nem outros candidatos que

8
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apresentarem a mesma deficiéncia, se habilitem futuramente a participar de outros
concursos para cargos da mesma natureza.

Art. 31. As decisdes da junta médica sdo soberanas e delas n&o cabera qualquer
recurso, salvo se prolatados sem qualquer motivagédo, quando ent&o cabera recurso ao
Prefeito no prazo de 05 (cinco) dias da ciéncia, pelo candidato, daquela decisao.

Art. 32. Os candidatos portadores de deficiéncia, para que sejam considerados aprova-
dos, dever&o obter durante todo o concurso a mesma pontuagdo minima estabelecida
para todos os candidatos, sendo expressamente vedado o favorecimento destes no que
se refere as condi¢des para sua aprovagao.

Art. 33. Apés a investidura do candidato no cargo, a deficiéncia fisica ou limitagéo
sensorial declaradas, ndo poderdo ser alegadas como fundamento para justificar a
concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao seu ingresso na
administracéo publica do municipio, observadas as disposigées legais e pertinentes.

Art. 34. A investidura em cargo publico ocorrera com a posse no primeiro padrao de
nivel de referéncia correspondente ao cargo concorrido.

Art. 35. A Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes estimulara a criagdo € o
desenvolvimento de programas de reabilitagdo ou readaptagédo profissional para os
servidores portadores de deficiéncia fisica ou limitagdo sensorial no seu @mbito de
atuacéo. ..

Art. 36. Sao formas de provimento de cargo publico, na forma do disposto na legislagéo
pertinente:
nomeacgao;
promogao; ‘
readaptacéao; : s o |
reversao; S R 55)::1 I Pl
aproveitamento; : ' ' :
reintegracéo; e
reconducgao.

Art. 37. Compete ao Prefeito, com a devida indicag&o do titular da Secretaria Municipal
de Educacao e Esportes, expedir os atos de provimentos dos cargos.

Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter no minimo as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade do mesmo:
l. o fundamento legal,
. a denominacgéao do cargo provido;
. a forma de provimento;
V. o nivel de vencimento do cargo;
V. o nome completo do servidor; e
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Vi a indicagao de que o exercicio do cargo ndo se fara cumulativamente com
outro cargo publico, salvo os casos admitidos em lei.

Art. 38. Os cargos do Quadro Permanente que vierem a vagar, assim como 0s que
forem criados, s6 poderao ser providos na forma prevista neste capitulo.

CAPITULO Il
Da Progresséao na Carreira
Secao |
Da Progresséao por tempo e/ou por Desempenho

Art. 39. Conforme disposto no art. 5°, inciso Xl desta Lei, progressao é a elevagao do
servidor de um padréo de vencimento para outro imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento da classe e grupo funcional a que pertence.

§ 1°. A progressao nos niveis de referéncia — padrao de vencimentos - |, Il e llI, sera
somente por tempo de servigo, a partir do nivel 1V, inclusive, podera ser por tempo de
servico efou por desempenho, e podera ser concedida a critério da administracéo
municipal, conforme a seguir:

I. Por tempo de servigo, quando o servidor cumprir no minimo 05 (cinco) anos do
mesmo padrdo de vencimento, da classe a que pertence.

Il. Por desempenho, quando o servidor apds cumprido um minimo de 03 (trés) anos
do mesmo padrao de vencimento, da classe & que pertence, apresentar as
condicdes exigidas para progressdo, nesta modalidade, precedida de avaliagéo de
desempenho, conforme definido no Anexo I, a ser regulado por decreto do prefeito,
no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias a contar do inicio da vigéncia dessa
lel.

§ 2°. Para promogéo por desempenho ser@o analisados 0s seguintes itens constantes
da ficha funcional do servidor: ;
I. assiduidade;

Ii. pontualidade;

lli. registro de fatos funcionais definidos no regulamento;

IV. punigdes, desde que aplicadas de acordo com a legislagao pertinente;

V. cursos de aperfeicoamento profissional, com carga horaria minima de 40h,
relacionados com as atribuigdes do cargo, cuja conclusdao com aproveitamento
seja comprovada por certificado ou diploma especifico, emitido pela Instituicao
que ministrou o curso, na forma do Titulo V, capitulo Il desta lei.

§ 3°. Além dos itens constantes da ficha funcional do servidor, serdo considerados os
seguintes fatores, na avaliagdo de desempenho:
[ exarcicio de cargo ou fungdo de chefia, cujas atribuicées tenham relacao direta

com as atribuicdes correspondentes ao nivel do cargo efetivo, pelo prazo minimo
ininterrupto de 06 (seis) meses;
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Il efetivo conhecimento do trabalho, demonstrado pela conclusdo com qualidade
das tarefas que lhe forem cometidas no periodo apurado.
§ 4°. A avaliagéo por desempenho sera efetuada no més de dezembro de cada ano,
através de conceitos emitidos pelas chefias de cada servidor em formulario proprio —
Formulario de Gestao Profissional, com a definicdo da pontuagéo minima a ser atingida,
para fins de progresséo por desempenho e ratificadas pelo secretario da pasta a que 0
servidor pertencer, devendo ser remetida ao gestor responsavel pelo para fins de
registro.

§ 5°. Preenchida a ficha de avaliagao por desempenho pela chefia do servidor, esta
devera ser mostrada para o servidor interessado, para depois ser encaminhada ao
gestor responsavel pelo processo de gratificagdo por desempenho.

§ 6°. Uma vez promovido por avaliagdo de desempenho, para classe imediatamente
superior, sera reiniciada a contagem do intersticio minimo exigido, para fins de nova
apuragao visando a nova progressao.

§ 7°. Para fins de avaliagdo dos critérios de progressao, fica criada a Comissédo de
Avaliagdo e Desempenho Profissional, cuja organizagdo e atribuices serao
estabelecidas no decreto regulador, observado no minimo o seguinte:

. A Comissao composta por 05 (cinco) servidores, contard com pelo menos 01 (um)
membro que representara a administragao central, indicado pelo Prefeito Municipal; e 4
(quatro) membros, dentre servidores efetivos ou comissionados da Secretaria Municipal
de Educagéo e Esportes, sendo pelo menos 1(um) do quadro permanente, indicados
pelo titular da pasta, que podera presidi-a; i,

A comissao instituida tera livre consulta aos registros funcionais dos servidores, desde
que devidamente requisitado por documento especifico autorizado pelo titular da
Secretaria Municipal de Educagédo e Esportes, bem como de todos os demais
documentos e registros da vida funcional dos mesmos servidores, concorrentes a
progress&o, por tempo ou por desempenho;

Existindo vagas que devam ser providas por progressao, a Comissao de Avaliagéo e
Desempenho Profissional, se reunira no minimo uma vez por ano, para apurar o
desempenho dos servidores; €

. Apurada a pontuagdo minima exigida, para fins de progressdo por desempenho, a
comissio remetera ao titular da Secretaria Municipal de Educagao e Esportes, para fins
de avaliacdo, ciéncia do Prefeito Municipal e a critério deste, publicagédo da lista dos
servidores habilitados a promogao por desempenho, em ordem de classificagao, aﬁ:JaI. .

tera validade por 1(um) ano, contado da data dessa publicagao. gt ~g5 !
s S
§ 8°. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Educagéo e Esportes a regllzagao\g \\3 ;
dos Procedimentos Especificos de Transiggo, Crescimento Horizontal e Vertical dor% N ;§3
servidores municipais vinculados ao quadro do Magistério. L} N
Secio |l N~ §
Da Progresséo Horizontal VN

Art. 40. Progressao Horizontal consiste na passagem de um nivel de referéncia pqra o
seguinte, dentro da mesma Classe, de acordo com a regulamentacéo da presente ,I‘ey.
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Art. 41. Poderdo concorrer ao Procedimento de Progressao Horizontal 0s servidores
ativos, pertencentes tanto a parte Permanente quanto a Parte Transitéria do Quadro de
Pessoal do Magistério, desde que preenchidas as seguintes condigoes:
I ser estavel,
Il estar em efetivo exercicio na Secretaria Municipal de Educacédo e
Esportes;
M. ter cumprido o intersticio de 03 (anos) anos de efetivo exercicio no nivel
de referéncia de vencimento em que se encontra.

Paragrafo Unico. Os Procedimentos de Progressdo Horizontal, encontram-se definidos
no art. 39, § 1°, inciso | desta lei. ‘

Art. 42. O servidor em efetivo exercicio que obtiver classificagéo para o Procedimento de
Progressdo Horizontal avangara 01 (um) nivel de referéncia com ganho de até 3,5%
(trés e meio por cento), conforme tabela de progressdo constante do Anexo |,
reiniciando-se entdo, nova contagem de tempo, registros, anotagdes e avaliagdes para
fins de apuragao de progressao.

Art. 43. A progressao dos servidores obedecera a disponibilidade financeira limites
impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para gastos com folha de pagamento de
pessoal.

Art. 44. O servidor publico habilitado para 0 processo de progresséo € nao contemplado
com o avango de um nivel de referéncia, em razaq das limitacdes previstas no artigo
anterior, tera prioridade no préximo procedimento de progressao horizontal.

Art. 45. O servidor que n&o obtiver o total de pontos minimo necessario para avaliagao
favoravel por ocasido da apuragao, permanecera no padréo atual em que se encontrar,
devendo reiniciar novo cumprimento do intersticio.

Art. 46. Para participar do Procedimento de Progressao Horizontal, o servidor devera
apresentar, devidamente preenchido, o Formulario de Gestédo Profissional, junto a
Comissdo de Avaliagdo e Desempenho Profissional do 6rgao responsavel por esta
finalidade.

Secdo lll
Da Progressao Vertical

Art. 47. A Progressdo Vertical consiste na passagem de uma Classe para outra
imediatamente superior, dentro do mesmo Grupo Funcional, garantindo acréscimo de
10% para as classes GFB, GFT e GFS, de acordo com a regulamentagao da presente
Lel. :

Art. 48. Os servidores dos grupos funcionais superior, técnico e basico serao efetivados,
por Classe, consoante grau de escolaridade a seguir discriminado:
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| - Grupo Funcional Basico - GFB

a) Classe | — inicio da carreira, quando o requisito de escolaridade do cargo,
definido no edital do concurso, for o ensino fundamental incompleto.

b) Classe Il — progressdo ou inicio de carreira quando o requisito de
escolaridade do cargo, definido no edital do concurso, for o ensino
fundamental completo, ou o término do mesmo quando o requisito de
escolaridade do cargo for o nivel mais baixo.

c) Classe Il — somente no caso de progressao, possuindo como requisito o
ensino fundamental completo mais habilitagdo em curso profissionalizante
compativel com a area em que atua.

Il - Grupo Funcional Técnico - GFT
a) Classe | — inicio da carreira; quando o requisito de escolaridade do cargo, definido
no edital do concurso, for a conclusdo do curso de ensino médio regular ou técnico.
b) Classe || — somente para progressdo, tendo como requisito a concluséo de
cursos especificos da area em que atua, cuja soma de carga horéria seja de, no minimo,
180 (cento e oitenta) horas.
c) Classe Ill — somente para progresséo, tendo como requisito a conclusao de
cursos especificos da 4rea em que atua, cuja soma de carga horaria seja
de, no minimo, 240 (duzentos e quarenta) horas.

lil - Grupo Funcional Superior - GFS
a) Classe | — inicio da carreira; quando o requisito de escolaridade do cargo, definido
no edital do concurso, for a conclusdo do ensino superior em nivel de graduagao.
b) Classe Il - somente para progress&o, tendo como requisito a conclusao de curso
de pés-graduagdo em nivel de especializagao; ;
C) Classe Ill - somente para progress&o, tendo como requisito a conclusao de pés-
graduacgao em nivel de mestrado ou doutorado.

Paragrafo Unico. Os cursos concluidos deverao ser obrigatoriamente reconhecidos por
instituicdes legalmente autorizadas e obedecerem ao critério de afinidade com as
atribuicdes desempenhadas pelo servidor.

Art. 49. Poderao concorrer ao Procedimento de Progressdo Vertical os servidores
pertencentes as Partes Permanente do Quadro de Pessoal do Magistério, desde que
preenchidas as seguintes condigdes:

|. serestavel; '

iIl. estar em efetivo exercicio na Secretaria Municipal de Educagéo e Esportes;

. ter cumprido o intersticio minimo de 10 (dez) anos, contados a partir a
publicacdo desta lei, correspondente a Classe imediatamente inferior a
carreira, na qual tiver sido enquadrado;

IV. ter obtido parecer favoravel da Comissdo de Avaliagdo e Desempenho
Profissional, através de avaliagdo em que se apure objetivamente a
escolaridade, a capacidade e a qualificagdo funcional para o pleno exercicio
das atribuicbes da categoria a qual concorre.
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V atender os requisitos da Classe superior aquela que pertencer, desde que
dentro da mesma carreira.

Art. 50. O Procedimento de Progresséao Vertical sera através de:

|. apresentacdo e validagdo dos documentos exigidos para ascensao a Classe
superior.

Il. Os Orgaos da administragdo municipal terdo o prazo de até 90 dias, contados

da abertura do processo administrativo para realizar a progresséo vertical.

Art. 51. A Administragdo municipal devera publicar no 6rgao de imprensa oficial a lista
nominal dos profissionais contemplados no Procedimento de Progressao Vertical.

Art. 52. Para a realizagdo do procedimento de Progressao Vertical, a administragao fara
constar topico especifico na Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO).

Paragrafo Unico. Apés a realizagdo do Procedimento de Promogao Vertical, fica a
Administragdo Municipal autorizada a efetivar a ascenséo para a Classe imediatamente
superior, de acordo com o disposto no art. 51.

Art. 53. O Procedimento de Progresséo Vertical, constara de Portaria expédida pelo
Prefeito, com a devida indicagdo do titular da Secretaria Municipal de Educacéo e
Esportes.

.

TITULO IV
DA REMUNERAGAO, DA EOTAC}AO, DA JORNADAE
DA MANUTENGCAO NO QUADRO

CAPITULO |
Da Remuneragao

Art. 54. A remuneragdo servidores do Sistema de Ensino Publico do Municipio de
Paracambi, compdem-se de vencimento-basico do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei, conforme disposto no estatuto
dos servidores do municipio; e somente podera ser fixada ou alterada por lei, observado
ato privativo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 1°. Os vencimentos dos ocupantes de cargos publicos e as vantagens permanentes
s&o irredutiveis, ressalvadas as disposigdes constitucionais pertinentes.

§ 2°. A fixagdo dos niveis de referéncia de padrées de vencimento e demais
componentes do sistema de remuneragao dos servidores do Sistema de Ensino Publico
do Municipio de Paracambi, observara: ‘
I a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
publicos que compdem o seu quadro de pessoal;
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i os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos
publicos;
lil. as peculiaridades dos cargos publicos; e
V. as determinacdes da legislagéo pertinente.

Art. 55. Os cargos publicos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Sistema de
Ensino Publico do Municipio de Paracambi, estdo hierarquizados por Grupo Funcional,
Classe e Niveis de padrao de vencimentos, conforme Anexo V desta Lei.

§ 1°. Cada Grupo Funcional corresponde a um nivel de faixa de vencimento, composta
por até 03 (trés) classes e até 07(sete) niveis de vencimentos, respectivamente,
representados por algarismos romanos.

§ 2°. O aumento do vencimento respeitaré a politica de remuneragéao definida nesta Lei,
bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre 0s niveis
e padroes.

Art. 56. A maior remuneragdo, a qualquer titulo, atribuida aos ocupantes de cargos
publicos, obedecera estritamente ao disposto no Art. 37, XI, da Constituicdo Federal,
sendo imediatamente reduzido aquele limite quaisquer valores percebidos em desacordo
com esta norma, ndo se admitindo, neste caso, a invocagao de direito adquirido ou
percepcéo de excesso a qualquer titulo.

Art. 57. Os vencimentos estabelecidos para os cargos-de provimento efetivo, bem como
para os cargos de provimento em comissao, poderao ser reajustados sempre na mesma
data, a critério do Executivo Municipal.

CAPITULO Il
Da Lotacao

Art. 58. A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos quantitativos e
qualitativos, necessaria ao desempenho das atividades normais e especificas do
Magistério.

Paragrafo Unico. O servidor do quadro do magistério ao tomar posse, podera a critério
da Administragao Municipal e com a devida autorizag&o do titular da Secretaria Municipal
de Educacao e Esportes, ser designado para exercer as suas atividades em qualquer
érgao do poder executivo municipal, respeitada a sua qualificagao profissional.

Art. 59. O titular da Secretaria Municipal de Educagao, quando necessario, podera se
reunir com os demais 6rgdos de igual nivel hierarquico, e estudara a lotagcdo da
Secretaria em face dos programas de trabalho a executar, realizando o planejamento
necessario.
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Paragrafo Unico. Partindo das conclusdes do referido estudo o titula da Secretaria
Municipal de Educag&o, apresentaré ao Prefeito proposta de lotagdo ideal da Secretaria,
da qual deverao constar:

I a lotagdo atual da Secretaria Municipal de Educagéo, relacionando as classes de
cargos, por grupos funcionais, com 0s respectivos quantitativos existentes na respectiva
unidade organizacional;

. a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos  efetivamente necessarios ao pleno funcionamento da unidade
organizacional;

. relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos
existentes, bem como a criagéo de novas classes de cargos indispensaveis ao servico,
se for o caso; e

IV. as conclusdes do estudo deverdo ocorrer com a devida antecedéncia, para que
prevejam, na proposta orcamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 60. A transferéncia de servidor publico da Secretaria Municipal de Educagao e
Esportes para ter exercicio em outro érgéo, s6 se verificara mediante indicagao do titular
da pasta e prévia autorizagdo do Prefeito, para fim determinado e prazo certo, ouvidas
as partes interessadas.

§ 1° O servidor efetivo, s6 poderéd ser posto a disposicdo de outro 6rgdo, apés
decorridos no minimo 05 (cinco) anos da data de sua posse.

§ 2°. Atendida sempre a conveniéncia do servico, 0 Prefeito poderéa alterar a lotagao do
servidor, “ex-oficio”, ou a pedido, respeitando o direite de defesa do servidor, quando for
procedida de oficio.

CAPITULO Il
Da Jornada

Art. 61. A jornada de trabalho dos servidores do quadro do magistério do municipio de
Paracambi pode ser de 20, 25, 30 ou 40 horas semanais, de acordo com O grupo
funcional ou a classe a que estiver lotado. :

§ 1°. A jornada de trabalho sera definida em edital de concurso € podera ser alterada
mediante a necessidade do servigo e interesse publico, por meio de decreto do prefeito,
considerando em caso de redugdo de jornada, a observancia da proporcionalidade dos
vencimentos.

§ 2°. Para efeito de célculo, serdo consideradas:
I para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 160 (cento e
sessenta) horas de trabalho mensais ou 04 (quatro) horas diarias;
. para a jornada de trabalho de 25 (vinte e cinco) horas semanais: 170
(cento e setenta) horas de trabalho mensais ou 05 (cinco) horas diarias;
. para a jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais: 180 (cento e
oitenta) horas mensais ou 06 (seis) horas diarias; e
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V. para a jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentas) horas
mensais ou 08 (oito) horas diarias.

§ 3° Os servidores ja em exercicio permanecerao nas jornadas de trabalho que
estiverem cumprindo na data de publicagdo desta Lei, no entanto, poderao ser alteradas
mediante a necessidade de servigo e interesse publico, observado o disposto no § 1°,
deste artigo.

§ 4°. Ajornada horaria dos servidores municipais sera de no maximo 40 (quarenta) horas
semanais, observados os horarios especiais determinados por lei propria € por
regulamento de classes e categorias que tenham atividades especificas.

§ 5°. Os horarios fixados neste artigo poderao ser prolongados em face da conveniéncia
ou necessidade do servigo, considerando em caso de aumento da jornada, a
observancia da proporcionalidade dos vencimentos, obedecido o disposto no estatuto
do Magistério Publico do Municipio de Paracambi.

CAPITULO IV
Da Manuteng¢do do Quadro

Art. 62. Novas classes ou cargos poderdo ser criadas e incorporadas ao Quadro de
Pessoal Permanente do Quadro do Magistério, observadas as disposigoes deste
Capitulo. '

Art. 63. O titular da Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes podera propor a
criagdo de novas classes ou cargos, apresentando ao Chefe do Poder Executivo,
sempre que necessario.

§ 1°. Da proposta da criag&o de nova classe, cargo € grupo funcional de cargos deverao
constar, no minimo:
l. denominagao da classe que se deseja criar;
Il descricdo das respectivas atribuicoes e 0s requisitos de instauracao e
experiéncia para o provimento;
. justificativa pormenorizada de sua criagao;
V. quantitativo dos cargos da classe; e
V. nivel de vencimento da classe a ser criada.
§ 2°. O nivel de vencimento basico da classe deve ser definido considerando-se 0s
seguintes fatores:
L. grau de instrugéo requerido;
i experiéncia exigida;
M. complexidade e responsabilidade das atribuigdes, e
V. compatibilidade com as demais classes existentes e constantes do
Anexo Il.

§ 3°. A definicao do nivel de vencimento devera resultar da analise comparativa dos
fatores da classe a ser criada com os fatores das classes ja existentes no quadro.
17
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Art. 64. Compete ao titular da Secretaria Municipal de Administracéo analisar a proposta
e verificar:
I Se ha dotagéo orgamentaria para a criagdo da nova classe ou cargo.
I Se as suas atribuicdes estéo implicitas ou explicitas nas descriges das
classes ja existentes no quadro. ;

Art. 65. Apds as conclusdes da analise, o ftitular da Secretaria Municipal de
Administracdo dara parecer favoravel ou desfavoravel a criagdo da nova classe ou
cargo.

§ 1°. Se o parecer for favoravel sera remetido ao Prefeito para decisdo visando ao envio
do respectivo projeto de lei a Camara Municipal.

§ 2°. Se o parecer for desfavoravel, pela inobservancia do todo ou em parte do artigo
anterior, sera devolvido ao 6rgdo interessado, devidamente justificado, enviando-se uma
copia ao Prefeito.

Art. 66. Aprovada, mediante lei, a criagdo da nova classe ou cargo, devera o titular da
Secretaria Municipal de Educagdo determinar que seja a mesma incorporada ao grupo
permanente do Quadro de Pessoal Permanente do Quadro do Magistério.

~ TiTULOV
DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS,
DO APERFEIGOAMENTO E DO SISTEMA DE AVALIAGAO
DE COMPETENCIAS E QUALIFICAGAO DE PESSOAL

CAPITULO |
Da Politica de Gestdo de Pessoas
Art. 67. A politica de gestdo dos cargos, carreiras e remuneragdo dos Profissionais do
Sistema de Ensino Publico do Municipio de Paracambi, compete ao titular da Secretaria
Municipal de Educacéo, de comum acordo com o Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO II
Do Aperfeicoamento

Art. 68. Fica institucionalizado como atividade permanente no ambito da Secretaria
Municipal de Educagdo e Esportes, o programa de capacitagado e aperfeicoamento de
seus servidores, por meio de cursos e treinamentos, tendo como objetivo:

1. Criar e desenvolver comportamentos, habitos e valores necessarios ao
digno exercicio da fungéo publica;

i Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Administracao;

lii. Estimular o rendimento funcional, criando condi¢cdes propicias para o
constante aperfeicoamento dos servidores;
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V. Facultar a progressdo na carreira por meio de desempenho, ndo se
caracterizando em hip6tese de obrigacdo da Administragcdo Municipal, para tal
fim; e

V. Integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuicdes

as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 69. Os cursos e treinamentos seréo de trés tipos:

I. De integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor ao ambiente de
trabalho, através de apresentagdo da organizagdo e funcionamento da
Secretaria Municipal de Educagao e de técnicas de relagdes humanas;

Il. De capacitagdo, objetivando dotar o servidor dos conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado; e

lll. De aperfeicoamento, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas nas
quais ele vinha exercendo até o momento.

Art. 70. Os cursos deverdo ter sempre o carater objetivo e pratico, e poderao ser
ministrados:

I Diretamente pela Prefeitura, com a utilizagdo de recursos humanos

locais; .
i Mediante o encaminhamento de servidores para programas de cursos e
estagios realizados por entidades especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
e -
fl. Por intermédio da contratacdo de Instituicbes de ensino ou empresas
especializadas.

IV. Prioritariamente em horario compativel com a carga horario de trabalho a fim de
garantir maior participagdo dos mesmos, contando nesses casos como dia de
trabalho, mediante a comprovagéo para a participagéao.

Art. 71. As diretorias e chefias de todos os niveis hierarquicos serdo convidadas a
participar dos programas de capacitagédo e aperfeigoamento:

i Identificando e estudando, no dmbito dos respectivos 6rgéos, as areas
carentes de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo
medidas necessaérias a solugdo dos problemas identificados e a execucgéo dos
cursos propostos;

il. Facilitando a participagdo de seus colaboradores subordinados nos
programas de treinamento e tomando as medidas necessarias para que 0s
afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento
regular da unidade administrativa;

it Desempenhando, dentro dos programas aprovados, atividades de
instrutores, quando viavel; e

V. Submetendo-se a programas de treinamento adequados as suas
atribuigdes.
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Art. 72. A Secretaria Municipal de Educacido e Esportes elaborara e coordenara a
execucdo de programas de capacitagdo e aperfeigoamento dos Profissionais
pertencentes ao Sistema de Ensino Publico do Municipio de Paracambi.

Paragrafo Unico. Os programas seréo elaborados, anualmente, a tempo de prever, na
proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantacao.

Art. 73. Independentemente dos programas previstos, cada diretoria ou chefia
desenvolvera atividades de treinamento em servico com seus subordinados, desde que
em consonancia com o programa de desenvolvimento de recursos humanos
estabelecidos pelas Secretarias Municipais de Educagéo e Esportes e de Administracao,
por meio de:
I Reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;
I. Divulgacdo de normas legais e elementos técnicos relativos ao trabalho
e orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;
. Discuss@o dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua
contribuicado dentro do sistema administrativo da Secretaria; e
V. Utilizac&o de rodizio de outros métodos de treinamento em servigo.

CAPITULO 1ll
Do Sistema de Avaliagdo de Competéncias e Qualificacdo de Pessoal

Art. 74. Fica instituido o Sistema de Avaliacdo de Competéncias de Pessoal, instrumento
de gestdo de pessoas que objetiva o desenvolvimento profissional dos servidores
municipais e orienta suas possibilidades de crescimento profissional, refletindo as
expectativas e necessidades da Administracao.

Paragrafo Unico. Compete ao titular da Secretaria Municipal de Educagao e Esportes a
Avaliacdo de Competéncias de Pessoal, no seu @mbito de agé&o.

Art. 75. A Avaliacdo de Competéncias de Pessoal é um sistema de afericdo do
desempenho do servidor, e sera utilizada para fins de programagdo de agbes de
capacitagdo e qualificacdo e como critério para a evolugéo funcional, compreendendo:

Art. 76. A Avaliagdo de Competéncias de Pessoal é um sistema de afericao do
desempenho do servidor, e sera utilizada para fins de programacdo de agbes de
capacitacéo, qualificacéo e aperfeigoamento compreendendo:

I o processo de avaliagdo de competéncias;
il os programas de qualificagéo profissional;
Hil. as demais agdes desenvolvidas pela Administragdo para o atingimento
de seus objetivos.

§ 1°. A Avaliagdo das Competéncias podera ser utilizada para:
i acompanhamento gerencial;
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il. desenvolvimento na carreira;
fl. programas de capacitagao.

§ 2°. A avaliagdo de competéncias sera formulada considerando as especificidades dos
Grupos Funcionais e Segmentos e tera seu contetdo e valoragao fixados em decreto do
prefeito.

Art. 77. A qualificagdo profissional dos servidores devera resultar de programas de
capacitagdo compativeis com a natureza e as exigéncias dos respectivos cargos,
observado o disposto no capitulo II, deste titulo, tendo por objetivos:
. o desenvolvimento de competéncias, conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias ao desempenho das atribuigdes do cargo;
i o aperfeicoamento das competéncias necessdrias ao desempenho de
funcdes técnicas, de assessoramento e de diregao.

Art. 78. O servidor efetivo e estavel que estiver no exercicio das atribuicdes do cargo em
carreira dos Grupos Funcionais Técnico e Superior podera, a critério da Administragao,
requerer licenca, sem prejuizo da remuneragao do cargo, ou financiamento parcial pela
Administragdo Municipal, para realizagdo de cursos de pos-graduagdo em nivel de
Mestrado, Doutorado e Pés-Doutorado, desde que assuma 0 compromisso de defesa de
dissertacdo da tese em tema compativel com a area de atividade do cargo que ocupa na
administragéo publica municipal.

§ 1°. Para obteng&o de licenga remunerada ou financiamento parcial pela Administracao
Municipal, o servidor firmara compromisso, mediante termo de confissao de divida, de:
|. imediatamente apds o retorno ou concluséo do curso, se manter no efetivo
exercicio do cargo durante periodo igual ao do afastamento ou ao de duragao do
Curso; .
Il. ndo desistir do curso e concluir todas as suas fases, inclusive defesa de
dissertacéo ou tese, quando couber;
IIl. ressarcir os valores de financiamento ou da remunerag@o recebida na hipétese
de demiss&o ou desisténcia do curso.

§ 2°. Na hipétese de descumprimento das condigoes definidas no paragrafo anterior,
incidira obrigacdo de ressarcimento total ou proporcional dos valores do financiamento
obtido ou do montante da remuneragao percebida no periodo do afastamento.

§ 3°. O titular da Secretaria Municipal de Educagao e Esportes, de comum acordo com a
Secretaria Municipal de Administragdo  avaliara o0s critérios de conveniéncia,
oportunidade e disponibilidade financeira para a concessao dos beneficios referidos no
“caput’ deste artigo, bem como estabelecera o limite de beneficios simultéaneos para
cada o6rgéo.

§ 4°. O financiamento parcial aplica-se também aos cursos de pés-graduagéo no nivel
de Especializagdo, nas mesmas condi¢des referidas no “caput’ deste artigo.
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§ 5°. A concessdo dos beneficios previstos neste artigo corresponde a uma l]ni’CG
‘oportunidade para cursos de P6s-Graduagao, em nivel de Mestrado, Doutorado e Pds-
Doutorado.

§ 6° A licenca remunerada ndo se aplica aos Cursos de pos-graduagao no nivel de
especializacao.

Art. 79. Os programas de qualificagdo profissional deverao estar de acordo com:
I o Plano de Governo;
I as prioridades das diversas areas da Administragdo Municipal,
{i. a politica de recursos humanos;

V. a politica de capacitagéo definida pelo titular da Secretaria Municipal de
Educagéo; e =
V. a disponibilidade orgamentaria e financeira.
TiTULO VI

DAS NORMAS DE ENQUADRAMENTO, CRIACAO,
NOMENCLATURA, EXTINGAO E VAGAS DE CARGOS

CAPITULOI|
Das Normas Gerais de Enquadramento

Art. 80. Os servidores pertencentes ao Sistema de Ensino Publico do Municipio de
Paracambi, ocupantes-de cargos de provimento efetivo serao enquadrados nos cargos
das classes e niveis previstos no Anexo lll, observando o grau de escolaridade exigido,
que as atribuicbes sejam da mesma natureza € mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei,
observadas as disposigdes deste Capitulo.

Art. 81. O Prefeito, com a devida indicagéo do titular da Secretaria Municipal de
Educagéo e Esportes, designara Comissdo de Enquadramento Funcional, qualificado
para realizar o enquadramento, constituida por 05(cinco) membros, sob a Presidéncia do
titular da Secretaria Municipal de Educagao, a qual cabera:
l. Elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovagao do
Prefeito.
I Elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e
encaminha-las ao Prefeito.
Paragrafo Unico. Para cumprir o disposto no inciso I, a Comissdo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto as diretorias e
chefias dos 6rgaos onde estejam lotados.

Art. 82. A Comissdo de Enquadramento Funcional sera constituida por 05(cinco)
membros, sendo 02(dois) indicados pelo Prefeito, 02(dois) dentre Servidores da
Secretaria Municipal de Educagdo; e ainda ter4& como membro nato o titular da
Secretaria Municipal de Educagéo, que também a presidira.
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Art. 83. O Presidente da Comissdo de Enquadramento Funcional apresentara ao
Prefeito Municipal as listas de enquadramento dos Servidores efetivos.

§ 1°. O Prefeito examinara as propostas dos atos coletivos de enquadramento e
solicitara @ Comissao de Enquadramento Funcional as revisdes que julgar necessarias.

§ 2°. Efetuadas as revisdes pertinentes, o Prefeito aprovara as listas nominais de
enquadramento, mediante decreto posterior a ser baixado pelo Executivo.

Art. 84. Os atos coletivos de enquadramento serdo definidos por decreto, sob a forma
de listas nominais, pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, até 180 (cento e oitenta)
dias apds a entrada em vigor desta Lei, de acordo com o disposto neste capitulo.

§ 1°. Nao serdo enquadrados os servidores municipais em disponibilidade remunerada
ou postos a disposigdo de outros 6rgéos, poderes ou entidades, até que retornem ao
efetivo exercicio de suas atividades na Secretaria Municipal de Educagao.

§ 2°. Durante o prazo estabelecido no caput deste artigo, vigoram as estruturas, cargos
respectivas tabelas de remuneragdo, bem como as gratificacdes previstas nas leis
relacionadas e revogadas por esta Lei.

Art. 85. Caso o servidor entenda que o enquadramento tenha sido efetuado em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da
data de publicagéo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao titular da Secretaria
Municipal de Educagéo e Esportes peticdo de revisao de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada.

§ 1° O fitular da Secretaria Municipal de Educagao e Esportes, apés consulta a
Comissdo de Enquadramento Funcional, devera decidir sobre o requerido, nos 30 (trinta)
dias Uteis que se sucedem ao recebimento da peticao, ao fim dos quais sera dado ao
servidor publico ciéncia do despacho.

§ 2°. Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo Orgao de Recursos
Humanos dara ao servidor plblico conhecimento dos motivos respectivos, bem como
solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3°. Sendo o pedido deferido, a ementa da decisao do titular da Secretaria Municipal de
Educacao e Esportes devera ser publicada em até 30 (trinta) dias, contados do término
do prazo fixado no §1° deste artigo, sendo os efeitos financeiros decorrentes da revisao
do enquadramento retroativos a data de publicagao das listas nominais de
enquadramento.

Art. 86. Do enquadramento ndo podera resultar redugéo de vencimentos.
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§ 1°. Inexistindo coincidéncia de nivel de referéncia de valor do vencimento, o servidor
sera enquadrado na referéncia imediatamente seguinte da faixa estabelecida para o
cargo alvo de enquadramento.

§ 2°. Caso o valor de vencimento do servidor seja superior a faixa de vencimentos
atribuida para o cargo de enquadramento, este devera ser posicionado no ultimo padréao
e a diferenga Ihe sera devida a titulo de vantagem pessoal, que sofrera redugéo a
medida que o vencimento base do servidor for reajustado.

Art. 87. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:
I. Atribuicdes desempenhadas pelo servidor no &mbito da Secretaria
Municipal de Educagao.

Il Nivel salarial.
Il Tempo de servigo no municipio de Paracambi.
V. Experiéncia especifica.
V. Grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo.
VI Habilitac&o legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 1°. Os requisitos a que se referem os incisos Il a V, deste artigo, seréo dispensados
para atender unicamente aquelas situagdes preexistentes a data de vigéncia desta lei,
quando tiver havido modificagéo.

§ 2°. Nao se inclui na dispensa objeto do paragrafo anterior o requisito de habilitagao
legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 88. Em hipétese alguma, o servidor publico sera enquadrado tomando-se por base,
cargo ou emprego que ocupa por motivo de substituicdo ou outro motivo.

Art. 89. Os enquadramentos dos servidores dos grupos funcionais superior, técnico e
basico, devem obedecer obrigatéria e cumulativamente as condigdes estabelecidas no
Artigo 48.

Art. 90. As hipéteses do Artigo 92 se aplicam somente aos servidores municipais ativos
lotados na Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes, até a data de promulgacao
desta Lei, ocupantes de cargos que comp&em a Parte Transitéria e cujo, o requisito de
escolaridade seja o de ensino fundamental.

CAPITULOII
Da Criacado de Cargos

Art. 91. A criagdo de novos cargos, que se fizerem necessarios ao melhor
funcionamento da estrutura funcional da Secretaria Municipal de Educacéo e Esportes
de Paracambi, serdo estabelecidos mediante lei de iniciativa do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

: CAPITULO Il
Da Nomenclatura PUBL|
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Art. 92. Os cargos atuais recebem nova nomenclatura e passam a ser designados
conforme relagdo constante do Anexo |, na forma desta Lei.

CAPITULO IV
Da Extingdo de Cargos

Art. 93. Com a vacancia, os cargos da Parte Transitéria do quadro de pessoal da
Prefeitura Municipal de Paracambi, serao extintos.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos vagos, existentes no Quadro de Pessoal da
Secretaria Municipal de Educagdo antes da data de publicagdo desta Lei e os que
vagarem em razdo do enquadramento serdo automaticamente extintos.

CAPITULOV
Das Vagas

Art. 94. Fica mantido o numero total de vagas para os cargos existentes e ocupados por
servidores efetivos e em pleno exercicio.

Paragrafo Unico. Ficam definidas as vagas e os cargos discriminados no Anexo | desta
lei conforme necessidade da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes de
Paracambi.

TiTULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DAS FUNGOES GRATIFICADAS,
DOS EMPREGOS PUBLICOS E DOS CONTRATOS TEMPORARIOS

CAPITULO |
Do Provimento em Comisséao e das Fung¢des Gratificadas

Art. 95. Os cargos de provimento em comissao, definidos no art. 5°, XVII, e constantes
do Anexo IV desta lei, sdo de livre nomeagdo ou exoneragéo pelo Prefeito do municipio
de Paracambi.

Paragrafo Unico. Fica vedado ao servidor acumular mais de um cargo remunerado a que
se refere o “caput” deste artigo, ressalvada as disposicées constitucionais, quando
couber.

Art. 96. As funcbes gratificadas, definidas no art. 5°, XVII, e constantes do Anexo IV
desta lei, correspondem aos cargos de chefia ou assessoramento e se constituem em
vantagem pessoal, que terdo gratificagdo de acordo com a tabela aprovada na estrutura
administrativa do Municipio de Paracambi.

Art. 97. Somente serido designados para o exercicio de fungdes gratificadas servidores
efetivos do Quadro do pessoal da Prefeitura, lotados na Secretaria Municipal de
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Paragrafo Unico. A designagdo a que se refere 0 “caput’ deste artigo obedecera a
regulamentagéo especifica, determinada mediante decreto do Prefeito, e remetida pelo
titular da Secretaria Municipal de Educagao e Esportes, devendo atender aos seguintes
critérios:
I. nivel de escolaridade;
Il experiéncia profissional;
Il. habilitagdo legal, e
V. merecimento, por meio de manifestagao do Secretario municipal da
pasta a que pertence o servidor, mediante declaracdo de que efetuou a
avaliagéo de desempenho.

Art. 98. Extinto o 6rgédo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a
o cargo comissionado ou fungao gratificada correspondente a sua direcéo, chefia ou
assessoramento, salvo expressa disposigédo em contrario.

Art. 99. Os cargos de Provimento em comissao ou as Funcgdes Gratificadas, poderao ter
nomeacdes interinas, quando os titulares por motivo de férias, licengas ou outros
motivos justificados, tiveram que se ausentar por prazos superiores a 08 (oito) dias uteis.

Art. 100. O servidor publico do quadro permanente, quando afastado do cargo em
comissdo ou de funcéo gratificada, ndo podera incorporar aos seus vencimentos, 0s
valores relativos ao simbolo, bem como as gratificagdes e vantagens vinculadas ao
cargo em comiss&o ou funcao gratificada, recebidos ao-longo do periodo que exerceram
tais fungdes.
CAPITULOI
Dos Empregos Publicos

Art. 101. Aplicam-se, no que couber, as regras desta Lei aos empregados publicos.

CAPITULO Il
Dos Contratos Temporériqs

Art. 102. As denominag()es- das fungbes objeto de contratos temporarios que
correspondam a cargos existentes no Quadro de Pessoal, ficam alteradas em fungéo da
nova denominagao de cargos definida nesta Lei.

§ 1°. N&o se aplicam aos contratos temporarios as regras de Progressao Horizontal e/ou
Vertical.

§ 2°. Aplicam-se as regras do “caput’ e dos paragrafos deste artigo aos processos
seletivos em andamento na data da promulgagéo desta Lei.

TITULO VI
Das Disposicdes Finais e Transitorias
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Capitulo Unico
Disposi¢oes Finais e Transitorias

Art. 103. Os servidores transferidos ao Municipio de Paracambi, por forca da Lei
Complementar 59/90, lotados na Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes,
concursados ou estabilizados constitucionalmente, e os servidores abrangidos pelo art.
33 da Emenda Constitucional n° 19, de 04 de junho de 1998 — servidores néo estaveis —
permanecem nas suas respectivas situagdes funcionais.

Art. 104. Os servidores aprovados em concurso publico e lotados na Secretaria
Municipal de Educacdo e Esportes integrardo o quadro permanente da Prefeitura de
Paracambi, passando de imediato a ser regidos pelo Estatuto do Magistério Publico do
Municipio e consequentemente por esta lei.

Paragrafo Unico. Os servidores regidos pelo Regime Juridico da Consolidagéo das Leis
Trabalhistas terdo o prazo de até 90 (noventa) dias para opgéo pelo referido regime,
decorrido o prazo considera-se-d0 regidos pelo Estatuto do Magistério Publico do
Municipio e consequentemente por esta lei.

Art. 105. Os servidores nao estaveis e nao concursados terdo seus empregos extintos
instantaneamente ou gradativamente & medida que o interesse publico exigir, quando
teréo seus contratos rescindidos.

Paragrafo Unico. O tempo de servico prestado ao Municipio de Paracambi, dos
servidores a que se refere o “caput” deste artigo, sera computado para todos os efeitos
de direito, inclusive de percepg¢ao de gratificagdo adicional por tempo de servigo.

Art. 106. Ficam assegurados aos servidores Publicos Municipais que optaram, pelo
municipio de Paracambi, quando da emancipag&o, os mesmos direitos e vantagens
percebidas no municipio de Paracambi ou do municipio de origem a critério do servidor.

Art. 107. Sao partes integrantes desta lei 08 seguintes anexos que a compdem:
I. Anexo | - A - Quadro Demonstrativo de Ocupacdes e Vagas; '
II. Anexo | - B - Quadro Demonstrativo de Ocupagdes e/ou Vagas Extin-
tas; -
il Anexo Il — Tabela de Vencimentos — Modelos de Progresséo por Tem-
po e por Desempenho;

V. Anexo |l - Classificacdo das Classes / Grupo Funcional do Quadro
Permanente
V. Anexo |V — Estrutura de Remuneragdo de Cargos em Comissao e
Funcoes Gratificadas;
Vi Anexo V — Estrutura de Remuneragéo Inicial por Grupo Funcional,
Classe e Nivel do Cargo; e
Vil Anexo VIl — Descrigao e Atribuicdes dos Cargos.
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Art. 108. Fica o poder executivo autorizado a criar, modificar, extinguir ou alterar a
denominagédo de cargos de provimento em comissado e fungbes gratificadas, desde que
tais medidas sejam comprovadamente necessarias.

Art. 108. O titular da Secretaria Municipal de Administragdo, por indicagcdo do titular da
Secretaria Municipal de Educagéo, providenciara a expedigdo dos titulos e a lavratura
das apostilas nos titulos de provimento de servidores beneficiados por esta lei, na
medida em que orgcamentdria e financeiramente sejam providenciados os pagamentos
dos beneficios decorrentes das presentes disposi¢des.

Art. 110. O Chefe do Poder Executivo, por intermédio da Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes, a partir da publicagdo desta lei, providenciard& as normas
complementares necessarias ao cumprimento de suas disposigdes.

Art. 111. Considera-se como habilitagdo ou requisito de escolaridade, para exercicio das
atribuicdes especificas, aquela comprovada por certificado concedido por instituicdo
credenciada, de ensino regular, devidamente registrada em érgdo competente, de
acordo com a legislagéo em vigor.

Art. 112. Ficam assegurados aos servidoies do quadro permanente de pessoal da
Secretaria Municipal de Educagdo, os direitos adquiridos na vigéncia da legislagao
anterior, e ainda os constantes do Estatuto dos Servidores e demais legislagdo do
municipio de Paracambi, pertinente ao tema. '

Art. 113. Ficam extintas as vagas relativas aos cargos previstos no anexo |-B desta lei.

Paragrafo Unico. Aos servidores ocupantes das vagas extintas na forma do “caput’,
ficam assegurados os direitos e o exercicio da fungdo até a vacancia do respectivo
cargo, quando sera efetivada a sua extingao.

Art. 114. Ratificam-se as nomenclaturas dos cargos e o quantitativo de vagas criadas
pelas Leis municipais correspondentes e as constantes do anexo |, desta lei.

Art. 115. Fica autorizado o Poder Executivo a implantar para qualquer cargo de sua
abrangéncia, programas de qualidade, produtividade e remuneragéo variavel, segundo
critérios a serem regulamentados através de decretos especificos.

Art. 116. A remuneracéo decorrente dos programas autorizados nos termos do artigo
114, nado serd incorporada aos vencimentes e aos proventos de aposentadoria nem
incidira para célculos de quaisquer vantagens.

Art. 117. Fica o Poder Executivo autorizado, mediante indicacéo do titular da Secretaria
Municipal de Educacgao, estabelecer, através de decreto, critérios para o trabalho dos
servidores em regime de plantdo, escala de trabalho ou jornada de trabalho
diferenciada.

Art. 118. Os beneficios financeiros por ventura instituidos por esta Lei, serdo concedidos
aos servidores publicos a partir de 1° de janeiro de 2012.
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Art. 119. Nao estio inclusas na disposi¢éo do artigo 117 as vantagens que dependam
de requerimento e/ou comprovagéo, as quais serdo concedidas apés a aprovagao de
tais procedimentos administrativos.

Art. 120. Os servidores publicos municipais do quadro permanente, faréo jus adicional
por tempo de servigo, nos termos a seguir:

§ 1°. O adicional por tempo de servigo consiste em vantagem concedida ao servidor
efetivo que completar o periodo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio de servigo publico
no municipio de Paracambi, independente do padrdo em que estiver provido e consiste
na percepcao de parcela correspondente a 2% (dois por cento) do vencimento base
percebido, sendo incorporado aos vencimentos a cada periodo de 3 anos.

§ 2°. A percepcdo do adicional de que trata o “caput” deste artigo, fica limitada ao
numero de 10 (dez), ou seja, no maximo 20% (vinte por cento), caso complete no
“minimo 30 anos de efetivo exercicio no servigo publico do municipio de Paracambi.

Art. 121. O servidor podera interpor recurso contra os atos determinados por esta lei,
junto ao setor de Recursos Humanos do érgéo de lotagao, no prazo de até 60 (sessenta)
dias, contado a partir da sua publicagao.

Art. 122. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo por conta do
orcamento préprio do Poder Executivo e de recursos provenientes de transferéncias a
conta do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de
Valorizag&o dos Profissionais da Educagdo — FUNDEB.

Art. 123. Fica instituida a Gratificagdo de Desempehho dos Profissionais da Educacao -
GDPE na forma do regulamento préprio a ser instituido por meio de Decreto do Chefe
do Executivo, no prazo de até 180 (cento e oitenta dias) a contar da publicagao desta.

Art. 124. Qualquer alteragdo no Plano, como inclusées, exclusdes, mudangas de
nomenclatura e reclassificagdes é de competéncia do Prefeito Municipal de Paracambi,
por proposicdo da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes, com anuéncia do
Poder Legislativo, observadas as limitagdes da legislagao vigente.

Art. 125. As Secretarias Municipais de Educagdo e Esportes, de Administracdo e de
Fazenda serdo responsdveis pela operacionalizagdo das alteragdes deste Plano, bem
como pela emissao, divulgagéo e adequagio de seu contetdo, no que couber, no ambito
da Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes, respeitado o disposto no artigo
anterior.

Art. 126. Podera haver na unidade escolar, por necessidade do Sistema de Ensino
Publico do Municipio, posto de trabalho, temporario, de profissional liberal especializado
com complementagdo pedagégica, que exerga fungdo docente em curso
profissionalizante, na area especifica de sua habilitagdo, de acordo com os programas
de treinamento e desenvolvimento do ensino e na forma da legislagéo pertinente.

Art. 127. O servidor municipal estatutario sera contribuinte e beneficiario do Regime
Geral de Previdéncia Social, caso o municipio ndo disponha de Regime Préprio de
Previdéncia Social.
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Art. 128. Esta Lei consolida os cargos efetivos criados no ambito da Secretaria
Municipal de Educacgéo da Prefeitura Municipal de Paracambi.

Art. 129. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagado, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, 22 de dezembro de 2011.
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TARCISO GONCALVES PESSOA
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Panacans

Anexo | - A - Lei Municipal N° 1016/2011.
Quadro Demonstrativo de Ocupagdes e Vagas

Vs

PUBLICRDOEM 292 /42 /11

GFB | Auxiliar de Servigos Gerais 40 106
GFB | Merendeira 40 49
GFB | Auxiliar de Ensino 40 47
GFB I Motorista 40 05
GFB | Auxiliar Administrativo 40 12
GFB il Agente Administrativo 40 01
GFT | :’;c;?:lss:q °Bée§?r:1:ﬁténfanm’ Educ. Es- 25 199
GFT | Secretario Escolar - 30 09
GFS | Pedagogo/Orientador Educacional 30 08
GFS | Pedagogo/Supervisor Escolar 30 06
GFS | Professor A— 6° ao 9° ano 20 121
GFS I Bibliotecario 30 01
GFS I Psicopedagogo 30 01

0031 //’Q/.__A
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Quadro Demonstrativo de Ocupagées e /ou Vagas Extintas

1. |GFB || Educagéo Auxiliar de Servigos Gerais 40 24
2. |GFB || Educacgao Merendeira 40 12
3. |GFB || ENCIg30 Motorista 40 | 03
4. |GFB |I Educagéo Auxiliar de Ensino 40 31
5. |GFB |1l EdlicaEsin Agente Administrativo 40 | 00
6. |GFB |I Educagéo Auxiliar Administrativo 40 04

e ——
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Anexo |l - Lei Municipal N° 1016/2011.
Tabela de Vencimentos?

Modelo de Progressio por Tempo de Servico

- Classe | 640,73 696,73

- Classe Il 677,44 690,98 704,80 722,42 740,48 766,40 793,23 17

- Classe lil 745,18 760,08 775,28 794,67 814,53 843,04 872,55 17

~ i-Classe | 702,16 716,20 730,53 748,79 767,51 794,37 822,18 17
l - Classe li 772,38 787,82 803,58 823,67 844,26 873,81 904,39 17

-‘C!asse i - 83,94 906,04 ‘ 1 17

- Classe | 82352| 839,99| 856,79 87821| 900,17| 931,67
- Ciasse 905,87 | 923,99| 942,47 966,03| 990,18| 102484| 106071) 17
- Classe Il 996,46 | 1036,72| 1062,63| 1089, 32

- Classe | 1031,45| 1052,08| 1073,12

1099,95| 1127,45| 1166,91| 1207,75 17
- Classe Il 1134,60| 1157,29| 1180,43| 1209,94| 1240,19| 1283,60 1328,52 17
- Classe llI 1248,05| 1273,02| 129848| 1330,94| 1364,21| 1411,96]| 1461 ,38 17
[ Percentual aplicado® | 2,00% ]| 2,00%] 2,50%] 2,50%| 3,50% [ 350%] 17% |
' * Dissidio do ano 2012 incluso, sem triénio.
Legenda:
GF: Grupo Funcional e
GFB: Grupo Funcional Béasico P

GFT: Grupo Funcional Técnico )3 ’ ﬂj/‘
4 74 DZ ...«. )

, . 4
GFS: Grupo Funcional Superior ,
NRV: Nivel de Referéncia de Vencimento oM, //’ ,( ; o
U

2 Especifico para servidores efetivos do quadro de pessoal estatutario do Magistério do Municipio de Paracambi.
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Modelo de Progressao por Desempenho

- Classe |

615,85

628,17

656,75

673,17

696,73

- Classe Il

677,44

690,98

722,42

740,48 766,40

- Classe Il

702,16

716,20

748,79

794,37

767,51

NO JORNAL 2 11 N TLe (s

v - Classe | 17
- Classe i 772,38 787,82 803,58 823,67 844,26 873,81 904,39 17
- Classe Il 849,61 866,61 883,94 906,04 928,69 961,19 994,83 | 17
- Classe | 823,52 839,99 856,79 878,21 900,17 931,67 964,28 17
- Classe Il 905,87 923,99 942,47 966,03 990,18| 1024,84| 1060,71 17
Classe lll 996,46| 1016,39 _1036,72 | 1062,’6 1089,20| 1127,32| 1166,78 17
- Classe | 1031,45 1052,08( 1073,12 1099,95 1127,45) 1166,91| 1207,75 17
- Classe Il 1134,60 1157,29| 1180,43| 1209,94| 1240,19| 1283,60| 1328,52 17
- Classe lll 1248,05 1273,02| 1298,48| 1330,94| 1364,21 1411,96| 1461,38 17
| Percentual aplicado* [ 2,00%] 2,00%] 250%| 250%] 3,50%| 3,50%| 17% |
). * Dissidio do ano 2012 incluso, sem triénio.
Legenda:
GF: Grupo Funcional
GFB: Grupo Funcional Basico »
GFT: Grupo Funcional Técnico //’ )’
GFS: Grupo Funcional Superior
NRV: Nivel de Referéncia de Vencimento
PUBLICADO EM _22/12 NI\
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Anexo lil - Lei Municipal N°1016/2011.
Classificacao das Classes do Quadro Permanente®

Grupo Funcional Basico:

I uxiliar Ensino —  Auxiliar
Administrativo, Administrativo - Motorista — Auxiliar de
Planejamento e Servigos Gerais — Merendeira
Sl I Agente Administrativo

Educacao e -
Pesquisa 1 -
[} -

Planejamento e |

Gestédo

Educacgao e I Secretario Escolar - Professor B, Educ.
Pesquisa Infantil, Educ:--Especial e 1° Segmento.

Grupo Funcional Superior:

Administrativo,
Planejamento e
Gestao
Educacéo e I
| Pesquisa

Pedagogo/OrientagdoEducacional
Pedagogo/Superviséo Escolar.

Psicopedagogo — Professor A

? Conforme Art. 7°, desta lei. Especifico para servidores efetivos do quadro de pessoal estatutario do Magistério do municipio de

Paracambi.
3
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Anexo IV - Lei Municipal N° 1016/2011.

Estrutura de Remuneracao de Cargos em Comissio e Funcdes Gratifi cadas

I. Cargos de Provimento em Comissao*

Quant Cargos Simbolo Estrutura de remuneragéo
01 Secretarios Municipais SM Na forma da legislacdo municipal em
especial
01 Superintendente de Educagao CCE 1 Na forma da legislagdo municipal em
especial
01 Superintendente de Adm. Educacional CCE 1 Na forma da legislagdo municipal em
especial
Superintendente de Esportes CCE -1 Na forma da legislagdo municipal em
- especial
ﬁ Coord. de Programas Especiais CCE -2 Altera o artigo 12 da Lei Municipal 692/2002
05 Assessor Executivo | CCE -3 Altera o artigo 12 da Lei Municipal 692/2002
06 Assessor | CCE 4 Na forma da legislagdo municipal em
: especial
05 Assessor |l CCE -5 Na forma da legislagdo municipal em
especial
02 Assessor Il CCE -6 Na forma da legislacdo municipal em
especial
Il — Fungdes Gratificadas.
Quant. Cargos Simbolo - |~Estrutura de remuneracdo
07 Diretor de UE.I FGE - 1 Lei Municipal 755/2004 altera o Anexo VI B
da Lei Municipal 530/2000.
08 Diretor de UE.II FGE-2 Lei Municipal 755/2004 altera o Anexo VI B
da Lei Municipal 530/2000.
06 Diretor de UE.lII FGE-3 Lei Municipal 755/2004 altera o Anexo VI B
da Lei Municipal 530/2000.
1 Diretor Adjunto de UE | FGE -2 Lei Municipal 755/2004 altera o Anexo VI B
da Lei Municipal 530/2000.
ng FGE - 2 Lei Municipal 755/2004 altera o Anexo VI B

Coordenadores Pedagégicos

da Lei Municipal 530/2000.

UE I: Escolas Municipais: Nicola Salzano, Hélio Ferreira da Silva, Boa Esperanga, Odete Teixeira da Silva, Roberto

Silveira, Terra de Educar e Phirro do Valle.

UE II: Escolas Municipais: Dias da Costa, -Carlos Nabuco, Allan Kardec, Santo Antonio, Dariele Cristine, Ponte
Coberta, Creche Municipal Vila Sdo José e Margarida Alves.

UE Ill: Escolas Municipais: Sao José, Mario Bello, Coroado, Educagéo Especial, Floresta e Cte Azeredo Coutinho.

Diretor Adjunto UE I: 02 Nicola Salzano, 02 Hélio Ferreira da Silva, 01 Boa Esperanza, 01 Odete Teixeira da Silva, 02
Roberto Silveira, 01 Terra de Educar e 02 Phirro do Valle.

* Para servidores efetivos do quadro de pessoal estatutario ou nao, do municipio de Paracambi.
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Anexo V - Lei Municipal N° 1016/2011.
Estrutura de Remuneragao Inicial® por
Grupo Funcional, Classe e Nivel do Cargo

. Cargos de Provimento Efetivo®

- Classe Il

- Classe Il
- Classe lll

st
- Classe Il
- Classe lll

Legenda:

GF: Grupo Funcional

GFB: Grupo Funcional Basico

GFT: Grupo Funcional Técnico o
GFS: Grupo Funcional Superior e
NRV: Nivel de Referéncia de Vencimento

N.A: Nao se Aplica

(7@9 , 7«&

> Conforme Att. 48, desta lei.
8 Especifico para servidores efetivos do quadro do Magistério do municipio de Paracambi.
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Anexo VI - Lei Municipal N °1016/2011.
Descrigédo e Atribuigées dos Cargos

1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descrigdo do cargo: Compreende os cargos que tém como atribuicdo basica executar servigos
e atividades relativas a limpeza, manutengéo e conservagdo do patriménio.

Atribuigoes:

v acompanhar e auxiliar a entrada e saida dos educandos, se solicitado;

v auxiliar na preparacdo dos ambientes para os eventos;

v manter a limpeza e a ordem nas dependéncias da escola;

v o cuidado e preservagédo dos recursos fisicos e didaticos, higiene e limpeza nos locais
ocupados, atengéo e resolugéo dos problemas ou imprevistos que possam surgir no dia-a-dia;

v executar os servigos de limpeza e arrumagéo das dependéncias que lhe forem atribuidos;
v zelar pela conservagdo do prédio, de suas dependéncias internas e externas e do
mobiliario em geral;

v estar atento a seguranga dos portdes, portas, janelas e vitrais, dando conhecimento ao
Diretor de qualquer irregularidade;

v verificar o uso de iluminagdo e agua, bem como dos equipamentos da escola, evitando
mau uso ou desperdicio;

v executar os demais servicos relacionados as fungao, a critério da Diregao.
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2. MERENDEIRA

Descri¢édo do cargo: Compreende os cargos que tém como atribuicdo basica executar tarefas
inerentes ao preparo e distribuicdo de merendas, selecionando alimentos para atender ao
programa de alimentagado escolar.

Atribuigdes:
v executar atividades relacionadas a preparagéo de alimentos;
v efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo de merenda,

observando a sua qualidade e validade, registrando, em formuléario proprio, a quantidade de
géneros alimenticios para o consumo diério;

v selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, separando-os e
medindo-os de acordo com o cardapio do dia;

v distribuir as refeicdes preparadas, entregando-as conforme rotina determinada;

v registrar o nimero de refeigdes distribuidas, anotando-as em impressos préprios, para
possibilitar os célculos estatisticos:

v utilizar balanga apropriada para a pesagem dos géneros alimenticios;

v avaliar a aceitagéo dos alimentos anotando em formularios proprios;

v manter o estoque em niveis compativeis com as necessidades;

v manter com ordem, higiene e seguranga o ambiente de trabalho, observando as normas
€ instrugbes para prevenir acidentes; ‘

v efetuar o controle do material permanente existente no setor para evitar extravios;

v receber ou recolher louga e talheres apds as refeicdes, colocando-os no setor de
lavagem, para a limpeza dos mesmos;

v elaborar relatérios quando solicitado.
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3. AUXILIAR DE ENSINO CiGRaRig

Descricdo do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel fundamental
incompleto, a fim de executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area no qual se especializou, com acdes operativas de
executar, controlar, projetar, sugerir, em beneficio do exercicio das fungées necessarias ao
adequado funcionamento da administragéo e da educagéo no municipio.

Atribuicoes:
v acompanhar os alunos na entrada e na saida das classes e outras dependéncias da

escola, bem como em suas imediagbes, aconselhando e orientando os que estiverem
transgredindo o Regimento Escolar;

v manter em ordem os alunos nas salas de aula e outros locais, na auséncia dos
Professor;

v tomar todas as providéncias necessarias a disciplina dos alunos, de modo a assegurar 0
normal funcionamento da vida escolar;

v encaminhar ao Diretor problemas disciplinares que necessitem de medidas restritivas ;

v assistir aos alunos que adoegam ou sofram amdentes encaminhando-os ao destino
conveniente;

v atender aos professores nas solicitagées de materlaluescolar em sala de aula, em casos
disciplinares ou de assisténcia a alunos;

v proceder a entrega de correspondencua circulares e outros documentos aos funcionarios
da escola;

v colaborar na organizagdo de solenidades ou festas escolares, acompanhando os alunos
para manté-los em boa conduta;

¥ verificar as condigbes de asseio e utilizagdo das salas de aula e outros locais,
comunicando ao Diretor as irregularidade e/ou problemas existentes;

v executar demais servigos relacionados as suas fungoes;

v ensinar e utilizar formas de cortesia, com funcionarios, maes e alunos;

v auxiliar nas atividades de patio, tomando conta de alunos, evitando o que os mesmos
briguem entre si ou se machuquem;

v tomar conhecimento do local ou motivo causador de acidentes, para que a Escola tenha
condigbes de comunicar o ocorrido-aos pais;

v motivar o aluno para que coma todo seu lanche;

v brincar 0 maximo com as criangas, dirigindo ou promovendo sempre atividades variadas
para que os alunos em patio mantenham-se ocupados;

v anotar todos os recados que recebldos das maes e responsaveis, passando-0s acs
destinatarios;

¥ ndo interpelar os alunos com voz alterada e sempre explicar os motivos quando tiver que

chamar sua atencao.
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4. MOTORISTA

Descrigdo: Compreende os cargos e ou empregos que tem como atribuigéo dirigir veiculqs
automotores para transporte de passageiros, 6nibus, caminhdes e veiculos pesados e conserva-
los em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento, tais como:

Atribuigodes:
v Dirigir caminhdes, énibus escolares, automéveis e demais veiculos a motor;
v Verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do

radiador, bateria, nivel e pressdo do éleo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, direcéo,
farois, tanque de gasolina, entre outros;

v Fazer pequenos reparos de emergéncias, bem como trocas de pneus, quando
necessario, anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos
servigcos de mecanica para reparo ou conserto;

v Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servico, anotando as horas
de saida e chegada;

v Preencher mapas e formulérios sobre a utilizagéo diaria do veiculo, assim como sobre o
abastecimento de combustivel;

v Comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quando possivel qualquer inguico ou
ocorréncia extraordinaria;

v Zelar pelo bom andamento da viagem adotando as medidas cabiveis na prevengao ou

solugdo de qualquer incidente, garantlr a seguranca dos passagelros dos transeuntes e outros
veiculos;

v Recolher periodicamente o ‘veiculo a oficina para revisdo e lubrificacdo, manter a boa
aparéncia do veiculo;

v Recolher o veiculo, deixando-o em local aproprlade com portas e janelas trancadas e
entregar as chaves ao responsavel pela guarda da viatura;

v Vistoriar os veiculos verificando o estado dos pneus, nivel do combustivel, agua e 6leo do
carter e testando freios do combustfvel parte elétrica, para certificar-se de suas condigbes de
funcionamento; Y

v Manobrar veiculos acnonando os pedais, alavanca de marcha e volante para conduzi-los
e posiciona-los nos locais de destino; -

v Examinar as ordens de servigo verificando os itinerarios e os locais para carga e
descarga do lixo ou materiais;

v Dirigir o énibus ou caminh&o, manipulando os comandos e observando o fluxo do transito
e a sinalizagdo, para conduzi-lo aos locais de destino;

v Zelar pela documentagéo prépria e do veiculo, para apresenta-la as autoridades quando
solicitado, nos postos de fiscalizagéo;

v Orientar o carregamento de carga, a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos
aos materiais transportados, quando for o caso;

v Transportar e recolher servidores, alunos e carga em local e hora determinados,
conduzindo-os conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

v Zelar pela seguranga das pessoas e das cargas que transporta, bem como das vias por
onde transita, evitando deixar cair lixo e objetos pesados;

v Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigées de uso levando-o a
manutencdo sempre que necessario; '

v Executar outras tarefas afins.
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5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descrigao: Realizar atividades de natureza especializada de nivel fundamental incompleto,
compreendendo os cargos que tém como atribuicéo basica executar, sob supervisdo, tarefas de
apoio técnico, administrativo, contabil ou financeiro de acordo com assuntos especificos do setor

em que atua.
Atribuicoes:

v redigir ou participar da redagdo de correspondéncia oficial, atos normativos e documentos
legais;

v manter registro das atividades do 6rgédo, colaborando na preparacgéo e elaboragéo de
relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

v elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxograma, organograma e
graficos em geral;

v orientar servidores que o auxiliem na execugao das tarefas tipicas da classe;

4 ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso e segundo orientagdo recebida,
documentos e publicagdes de interesse da unidade onde exerce suas fungdes;

v colecionar leis, decretos e outros atos normativos do interesse do setor em que atua;

v examinar documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,

posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias;

v colaborar em estudos para a‘padronizagéo do matenal utlllzado bem como para a
elaboragéo de catalogos e manuais;

v desempenhar procedimentos de cunha administrativo, cumprindo e fazendo cumprir as
determinacgdes e ordens do diretor ou de quem o substituir;

v manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos a
vida da instituicéo, docentes e discentes da instituigdo, assinando com o diretor os documentos
da vida escolar dos alunos;

v manter atualizada e ordenada toda a legislagéo ou ensino;

v manter atualizadas as fi chas de reglstro funcionais dos servidores, anotando progressao
e promogao concedidas. 2R s
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6. AGENTE ADMINISTRATIVO.

Descricao: Realizar atividades de natureza especializada de nivel fundamental completo,
compreendendo os cargos que tém como atribuicdo bésica executar, sob supervisdo, tarefas de
apoio técnico, administrativo, contabil ou financeiro de acordo com assuntos especificos do setor

em que : atua.
Atribuigdes:

v redigir ou participar da redagéo de correspondéncia oficial, atos normativos e documentos
legais;

v estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico do setor e propor
solugdes;

v manter registro das atividades do 6rg&o, colaborando na preparagéo e elaboracdo de
relat6rios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

v coordenar a classificagdo, registro e conservacdo de processos, livios e outros
documentos, em arquivos especificos;

v elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, filuxograma, organograma e
graficos em geral,

v orientar servidores que o auxiliem na execugéo das tarefas tipicas da classe;

v ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso e segundo orientagdo recebida,

documentos e publicagdes de interesse da unidade onde exerce suas fungdes;

v colecionar leis, decretos e outros atos normativos do interesse do setor em que atua;

v examinar documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,

posicbes financeiras, informando sobre o andamento do ‘assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias;

v coordenar a preparagdo de publicagbes e documentos para arquivo, selecionando
aquelas que, periodicamente, se destinem & incineragéo, de acordo com as normas que regem a
matéria;

v colaborar em estudos para a padronizagdo do material utilizado, bem como para a
elaboragéo de catalogos e manuais;

v desempenhar procedimentos de cunha administrativo, cumprindo e fazendo cumprir as
determinagdes e ordens do diretor ou de:quem:o substituir;

v manter e fazer manter atualizada a escrituragédo de livros, fichas e documentos relativos a
vida da instituicdo, docentes e dlscentes da instituicdo, assinando com o diretor os documentos
da vida escolar dos alunos;

v manter atualizada e ordenada toda a legislagéo ou ensino;

v manter atualizadas as fichas de registro funcionais dos servidores, anotando progresséo
€ promogao concedidas.
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7. PROFESSOR B o /@ﬂj(é ’ [j «

Atribuigoes: /

v participar da elaboragéo, execugio e avaliagéo do projeto pedagdgico do respectivo curso, bem
como de projetos especificos, em consonancia com o projeto institucional préprio da Faculdade;

v elaborar o plano de ensino de sua disciplina ou atividade, em consonancia com o projeto
pedagogico do respectivo curso, submetendo-o 3 aprovagao da Coordenadoria;

v orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe integralmente o programa e a
carga hordria;

v manter registro da matéria lecionada e controlar a freqiéncia dos alunos;

v promover um ambiente de interagdo saudavel com os alunos, zelando pela

aprendizagem e pela cultura da auto-estima, incentivando o empreendedorismo e desenvolvendo a pratica
investigativa;

v organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento e julgar, com
transparéncia, os resultados apresentados pelos alunos;
v estabelecer estratégias de recuperag&o para os alunos de menor rendimento;
v fornecer, ao setor competente, as notas correspondentes aos trabalhos, provas e
exames, bem como a freqiiéncia dos alunos, dentro dos prazos fixados pela Diretoria;
v ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidos, conforme calendério escolar;
v cumprir fielmente, e fazer cumpri;r os horarios de aulas e demais atividades
programadas; ,
v responder pela ordem na turma para a qual estiver lecionando, pelo uso do material e pela sua
conservagao:; i
v acatar as decisGes dos 6rgdos deliberativos ou executivos, recorrendo das mesmas quando julgar
necessario;
v participar das reuniées e dos trabalhos dos érgaos colegiados a que pertencer e de comissdes
para as quais for designado;" '
v orientar os trabalhos escolares e quaisquer atividades extracurriculares relacionadas com a
disciplina;
v planejar e orientar pesquisas, estudos e publicagbes;
v conservar, sob sua guarda, documentagio que comprove seus processos de avaliagdo e seu
desempenho escolar; caeT
v’ comparecer as solenidades programadas pela Escolas;
v comparecer, com pontualidade, ao servico, mesmo no periodo de recesso letivo, sempre que
necessario, por convocagédo da Coordenadoria ou da Direg3o;
v atender as convocagdes para elaborag3o, aplicagdo, fiscalizagdo e correcdo das provas dos
processos seletivos; )
v participar da elaboragdo do projeto pedagégico e institucional da Escola;
v colaborar com as atividades de articulagdo da instituigdo com outras instituicdes e com a
comunidade;
v sistematizar e socializar a reflex&o sobre a pratica docente;
v resolver problemas concretos da pratica docente e da dindmica escolar, no ambito de sua
competéncia;
v ndo defender idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo de discriminagao ou preconceito,
oOu que contrariem este Regimento e as leis vigentes:
v sugerir, ao Coordenador, medidas que contribuam para a qualidade e eficiéncia do curso;
v exercer as demais atribuigdes que lhe forem previstas em lei e neste Regimento.
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Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Paracambi
Secretaria de Governo

Paragrafo anico. O professor' é responsavel pela eficiéncia do ensino de sua disciplina, cabendo-lhe
promover os estudos que concorrerem para desenvolvé-la.”

8. SECRETARIO ESCOLAR

Descrigdo: O Secretario Escolar é o responsavel direto da Secretaria da Unidade educativa.
Seu papel reveste-se de indiscutivel importancia para o melhor funcionamento da escola,
competindo-lhe a organizagdo e preservagéo de toda a documentacdo da Unidade Educativa,
seja, de forma escrita ou digitalizada.

A amplitude de suas fungdes, o coloca em relagéo direta e permanente com diferentes areas de
atuagdo da Unidade Educativa, exigindo sua interagdo com todos os envolvidos, no trabalho
escolar. O Secretario atinge seus objetivos através do trabalho coletivo. Os objetivos sao
alcancados quando todos os membros se sentem responsaveis por sua realizagéo.

Atribuigdes:
v Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria;
v Organizar e manter em dia o protocolo, ¢ arquivo escolar e o registro de assentamento

dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagéo da :
a) identidade e regularidade da vida escolar do aluno;
b) autenticidade dos documentos escolares.
Organizar e manter em dia a coletanea de Iels regulamentos, diretrizes, portarias,
irculares, resolugées e demais documentos;
Redigir a correspondéncia que lhe for confiada, Iavrar atas e termos, nos livros préprios;
Rever todo o expediente:a ser-submetido ao despacho doiDiretor;
Elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;
Apresentar ao Diretor, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;
Coordenar e supervisionar as atmdades referentes a matricula, transferéncia, adaptagéo
conclusdo de curso;
Zelar pelo uso adequado e conservag:ao dos bens materiais distribuidos a Secretaria;
Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servico;
Responder ao Censo Escolar Anual, seja de forma tradicional (caderno), ou digitalizada;
Repassar ao Diretor da Unidade Educativa, os dados cadastrais dos alunos para
adastramento e recebimento do beneficio do Transporte Escolar;
Realizar outras atividades correlatas com a fungéo.

a <«

AT N N NN Y N N N N

s, 72

/5

/Méaéﬂ’é%j

PUBLICADOEMZ2 N2 44 45
NO JORNAL 2 1 e el

L~

y




Estado do Rio de Janeiro
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Secretaria de Governo

LUGAR PARA SER FEUIZ

9. PEDAGOGO / ORIENTADOR EDUCACIONAL

Descricdo do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
executar trabalhos relativos & area de habilitagéo profissional, que envolvam conhecimentos
gerais e especificos da area no qual se especializou, com agdes operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio
do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicées:

v Orientar e aconselhar os educandos, individualmente ou em grupo, tendo em vista o
desenvolvimento integral e harménico de sua personalidade;

v Implantar sistemas de sondagem de interesses, aptidées e habilidades dos educandos;

v Participar do processo de composigdo, caracterizagdo e acompanhamento das classes,
buscando o desenvolvimento do curriculo adequado as necessidades e as possibilidades do
educando;

v Participar do processo de avaliagéo e recuperagéo dos alunos;

v Proporcionar as escolas os recursos técnicos de orientagdo educacional, possibilitando
aos alunos a melhor utilizagéo possivel de seus recursos individuais;

v Estudar e orientar o acompanhamento individual dos casos criticos identificados no
processo de orientagdo, mantendo atualizados os respectivos registros;

v Elaborar, orientar a aplicagdo ou aplicar testes e questionarios;

v" Agir com grau maximo de responsabilidade imprescindivel a fungao;

v Promover a integracéo: escola-familia-comunidadé; ‘organizando reunides com pais,
professores e demais profissionais de ensino; _

v Exercer outras atividades semelhantes e compativeis do mesmo grau de dificuldade /

responsabilidade inerentes ao cargo.
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10. PEDAGOGO / SUPERVISOR ESCOLAR

Descricdo do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
executar trabalhos relativos a area de habilitagéo profissional, que envolvam conhecimentos
gerais e especificos da area no qual se especializou, com acdes operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio
do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuigdes:

4 Atualizar e/ou modificar o planejamento de ensino, com a participagéo direta dos
professores e da diregéo, adaptando-o & realidade da Unidade Escolar,em conformidade com a
legislacao em vigor;

v Analisar, junto a equipe técnico administrativo-pedagégica, a situagéo de alunos egressos
de outros estabelecimentos de ensino, objetivando a sua adequada adaptagéo ao processo
pedagdgico da Unidade Escolar;

v Orientar e coordenar, em conjunto com a equipe técnico administrativo-pedagogica, a
avaliagéo escolar e a tomada de decisdes relativas ao processo pedagogico;
v Reunir periodicamente o corpo docente para avaliagdo do planejamento, troca de

experiéncias e analise de modificagdes que se fizerem necessarias 4 melhoria da qualidade de
ensino. ’

v Exercer outras atividades semelhantes e compativeis do.mesmo grau de dificuldade /
responsabilidade inerentes ao cargo. ]
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Estado do Rio de Janeiro
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11. PROFESSOR A

Descrigéo do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
executar trabalhos relativos a area de habilitago profissional, que envolvam conhecimentos
gerais e especificos da area no qual se especializou, com agbes operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio
do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragéo Municipal.

Atribuicées:

v Participar da elaboragéo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino;

v Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagodgica do
estabelecimento de ensino;

v Zelar pela aprendizagem dos alunos;

v Estabelecer estratégias de recuperagéo para os alunos de menor rendimento;

v Ministrar os dias letivos e hora-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, & avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

v Colaborar com as atividades de articulagéo da escola com as familias e comunidade;

v Participar de reunides, cursos e programas de aperfeicoamento, quando solicitado.

v Preparar material pedagégico, confeccionando jogos com material de sucata, elaborando
textos e adaptando recursos didaticos, para aplicar no atendimento especifico da crianga;

v Participar de discussao estudos de caso, debatendo com outros profissionais problemas

e situacdes "apresentados, trocando lnformac;oes técmcas visando a prestacdo de um
atendimento amplo e consistente aoaluno;

v Manter contato com os pais, orientando-os e explicando os objetivos do trabalho
desenvolvido junto & crianga, para que colaborem e participem adequadamente no
desenvolvimento do filho.

¥ Agir com grau méaximo de responsabilidade imprescindivel & func&o;

v Exercer outras atividades semelhantes e compativeis do mesmo grau de dificuldade /
responsabilidade inerentes ao cargo.
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12. BIBLIOTECARIO

Descrigao: Planejar, implementar, administrar e organizar bibliotecas e sistemas de acesso
e recuperacéo de informagéo.

Atribuigdes:

4 Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas bibliotecondmicos e ou
de informacé&o e de unidades de servigos afins.

4 Realizar projetos relativos a estrutura de normalizagdo da coleta, do tratamento e da
recuperagéo e da disseminagdo das informagdes documentais em qualquer suporte.

v Realizar estudos administrativos para o dimensionamento de equipamentos, recursos
humanos e lay-out das unidades da area bibliotecondmica e ou de informacéo.

v Estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizagdo dos servicos técnicos de

tratamento da informagéo fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas areas
operacionais da biblioteconomia e ou ciéncia da informacéo.

v Estabelecer, coordenar e executar a politca de selegdo e afericio do material
integrante das colegdes de acervo, programando as prioridades de aquisicdo dos bens
patrimoniais para a operacionalizagéo dos servicos.

v Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental.

v Participar de programa de treinamento, quando convocado.

v Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

v Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

v Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
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13. PSICOPEDAGOGO

Descrigédo do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos
gerais e especificos da area no qual se especializou, com agdes operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio
do exercicio das fungdes necessérias ao adequado funcionamento da Administragédo Municipal.

Atribuicbes:

v Trabalhar na area da educagédo, dando assisténcia aos professores e a outros profissionais
da instituicdo escolar para melhoria das condigdes do processo ensino-aprendizagem, bem
como para prevencéo dos problemas de aprendizagem.

v Mapear os casos de dificuldades de aprendizagem, elaborando diagnésticos e propondo
intervengdes a partir das situagdes identificadas

v Planejar com a escola as intervengdes que devem ser feitas nos casos identificados,
organizando com os seus profissionais a adequagéo dos processos de ensinar e aprender.

v Orientar professores e equipes gestoras e familias no processo na condugéo do processo de
atendimento as criangas, jovens e adultos.

v Desenvolver procedimentos que promovam o sucess“o da aprendizagem dos alunos,
articulando-se numa relagdo interprofissional com a equipe multiprofissional da Diretoria de
Educacgéo, incluindo-se ai os especialistas, a supervisao e a area da oficina pedagégica.

v Agir com grau maximo de responsabilidade imprescindivel a fungéo;

v Elaboragdo e execugéo de vistorias; de laudos técnicos e realizacdo de pericias técnico-

legais relacionadas com as atividades da area profissional;

v Execucgdo das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das

atribuicbes pertinentes ao cargo.
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