PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 196/2019

DispOe sobre o Plano de Cargos e Carreiras aplicavel ao
Magistério Municipal e da outras providéncias.

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A organizacdo administrativa, os cargos efetivos, 0s cargos executivos em
comissao, as funcdes de confianca e as fungdes estabilizadas da Secretaria Municipal de
Educacao passam a obedecer a estrutura estabelecida nesta Lei e seus anexos.

Art. 2° A nomeacao para provimento de cargo publico depende de aprovacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacdes para cargo em CcOmissao,
declarado em lei de livre nomeacéo e exoneragao.

Art. 3° Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes do ANEXO VIl desta Lei.

Art. 4° Os cargos executivos de provimento em comissao sao os constantes do ANEXO X
desta Lei, e se dividem, de acordo com suas atribuices, em:
I. Direcéo;
II. Chefia; e
lll.  Assessoramento

Art. 5° A descricédo detalhada das atribuicdes e as correspondentes atividades e requisitos
basicos para investidura dos cargos efetivos e comissionados estdo dispostos,
respectivamente, nos Anexos Il e lll destaLei.

Art. 6° As funcdes de confianca sédo as constantes do ANEXO Xll desta Lei.

Paragrafo unico. As gratificacbes de funcéo sdo as constantes do ANEXO XIII.

TituLon
DA CONCEITUACAO

Art. 7° Cargo publico € o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional do municipio e que devem ser cometidas a um servidor, criado
através de Lei, com denominacdo préopria e vencimento pago pelos cofres publicos
municipais, observada sua natureza e complexidade, assim como 0s requisitos minimos
para investidura, e sao acessiveis aos brasileiros que preencham o0s requisitos
estabelecidos em Lei, destinando-se ao provimento em carater efetivo ou em comissao.
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Art. 8° As funcBes publicas sdo aquelas provenientes dos contratos temporarios por
excepcional interesse publico, das funcdes de confianca exercidas por servidores
ocupantes de cargos efetivos, e aquelas decorrentes de estabilidade em razdo das
determinacdes constitucionais constantes do artigo 19 do ADCT.

8 1° As fungbes decorrentes da estabilidade s&o as constantes do ANEXO XIV desta Lei.

8 2° A descrigcéo detalhada das atribuicdes e as correspondentes atividades das funcdes
de confianca, gratificacdo de funcéo, funcdes por cessao e das funcdes estabilizadas estao
dispostas, respectivamente, nos Anexos IV, V, VI e VIl desta Lei.

Art. 9° Funcgédo € o conjunto de tarefas e atribui¢cdes direcionadas a cada servidor.
Art. 10. Servidor € toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou funcao publica.
Art. 11. Para efeito desta Lei, entende-se por:

I.  Rede Municipal de Educacéo, o conjunto de instituicGes de natureza publica ou
privada que tem como objetivo maior integrar e coordenar as a¢ées educacionais,
respeitadas suas especificidades, visando assegurar educacao de qualidade para
todos;

II.  Profissional da Educacédo e do Magistério, é o servidor publico legalmente investido
em cargo ou funcéo publica, com formacédo especifica para a area de Educacao e
Magistério;

lll.  Classe, o conjunto de cargos efetivos da mesma natureza, de igual padrédo ou
escala de vencimentos e mesmo grau de responsabilidade;

IV. Subclasse, as divisdes que ocorrem dentro das classes.
V. Carreira, o conjunto de classes da mesma natureza de trabalho, escalonadas
segundo a responsabilidade e a complexidade das atribuicdes e a remuneracéo;
VI.  Plano de Carreira e remuneracdo do Magistério, conjunto dos principios e normas
que:
a) Disciplinam o desenvolvimento do servidor na carreira;
b) Correlacionam as respectivas classes de cargos efetivos com os niveis de
escolaridade e de remuneracédo dos profissionais que 0s ocupam;
c) Estabelecem critérios para promocao vertical na carreira.

VII.  Nivel: corresponde a formacdo e titulacdo apresentada pelo Profissional da
Educacao para efeitos de promocao vertical.
VIIl.  Hora/atividade: consiste no desenvolvimento das atividades do Professor, no

exercicio da docéncia, quando nas atribuicbes de planejamento, estudo, formacao
continuada, colaboracdo com a administragcdo da unidade, participacdo em
reunides, eventos de trabalho e outras atividades inerentes ao Projeto Politico
Pedagogico da unidade educacional.

Art. 12. O simbolo, do cargo ou funcéo, é a traducdo de sua natureza, correspondendo ao
vinculo do servidor que o ocupe, representado pelas seguintes siglas:
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I. CE - Cargo Efetivo;

. CC - Cargo em Comisséao;
lll.  FC - Funcéo de Confianca;
IV. GF - Gratificacdo de Funcéo; e
V. FE - Funcdes Estabilizadas.

Art. 13. Concurso Publico de provas ou de provas e titulo € o processo seletivo entre
diversos candidatos para preenchimento das vagas nos cargos efetivos da Secretaria
Municipal de Educacéo.

Art. 14. Nomeacdo é o ato administrativo de provimento de cargo efetivo e em comissao.

Art. 15. Exoneracao € o ato administrativo que tem por objetivo a dispensa do ocupante do
cargo, sendo de competéncia exclusiva do chefe do Poder Executivo.

Art. 16. Recrutamento amplo é quando a escolha para ocupar cargo em comisséo se faz
entre servidores de carreira da Prefeitura, ou néo.

§ 1° Recrutamento limitado é quando a escolha para ocupar o cargo em comisséo se faz
somente com servidores efetivos do quadro de pessoal da Prefeitura.

§ 2° Recrutamento restrito € quando a escolha para exercer as fungdes necessérias para
compor a Secretaria Municipal de Educacdo se faz somente com servidores efetivos,
aprovados em estagio probatoério, do quadro do Magistério, observados o nivel minimo de
formacao para o exercicio da funcdo e a area de formacao previstas nesta Lei.

Art. 17. Designacao é o ato administrativo que tem por objeto a delegacado das atribuicdes
das funcdes de confianca a servidor efetivo, de competéncia exclusiva do chefe do Poder
Executivo.

SECAO |
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 18. A avaliacdo de desempenho € o processo administrativo continuo que tem por
finalidade aferir, objetivamente, o resultado do trabalho dos servidores, suas aptidoes e
capacidades, fornecendo subsidios para o planejamento dos recursos humanos do quadro
do municipio.

81° Anualmente serd realizada a avaliacdo de desempenho do servidor que devera obter
média de, no minimo, 70% (setenta por cento) sobre o total de pontos distribuidos,
observando-se preponderantemente os seguintes fatores:

I.  Assiduidade e pontualidade;

II.  Postura e disciplina;
[ll. Iniciativa e trabalho em equipe;
IV.  Conhecimento técnico e qualidade do trabalho;
V. Capacitagao.

Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

82° Ao ser realizada a avaliacdo, os fatores avaliados serdo ponderados da seguinte
forma:

a) Assiduidade: comparecimento para o trabalho.

b) Pontualidade: comparecimento dentro do horario.

c) Postura: cumprimento dos seus deveres, seguindo 0s preceitos morais e éticos no
exercicio do cargo.

d) Disciplina: cumprimento de ordens legais de superiores.

e) Iniciativa: proatividade na execucdo de atividades, apresentando alternativas para
solucionar problemas e situagfes inesperadas, contribuindo para tornar o trabalho
mais produtivo e eficaz.

f) Trabalho em equipe: bom relacionamento com demais servidores de diversos niveis
hierarquicos durante a execucao de atividades que precisam da colaboragcdo de
mais de um servidor.

g) Conhecimento técnico: dominio dos conhecimentos necessarios para a realizacéo
de suas atribuicoes.

h) Qualidade do trabalho: realiza as suas atribuicbes com exatidéo e clareza, evitando
o retrabalho.

i) Capacitacdo: participacdo em cursos de capacitacdo, providos pelo municipio, de
acordo com as regras estabelecidas pelo estatuto dos servidores publicos
municipais.

Art. 19 A afericao deverd ser feita preferencialmente no més subsequente ao de referéncia
da data da posse do servidor que sucede o periodo avaliado e sera utilizada como
instrumento de gestdo, com a identificacdo das competéncias que interferem no
desempenho e que possam ser aprimoradas por meio de plano de desenvolvimento de
capacitacdo e aperfeicoamento profissional, permitindo:

I. O acompanhamento continuo do servidor, visando melhoria e aprimoramento de
seu trabalho.

. Promocg&o de agbes para o desenvolvimento pessoal e profissional do servidor
como forma de viabilizar o alcance das metas institucionais e a eficiéncia no servico
publico.

lll. A demissao do servidor ineficiente ou inapto.

81° A avaliacdo de desempenho sera realizada pelo superior hierarquico imediato do
avaliando e acompanhada pela Comissédo Disciplinar e de Avaliacdo de Desempenho,
sendo permitido auxilio de profissional técnico com conhecimento em gestéo de pessoas.

§2° Os servidores que tiverem exercicio em mais de uma unidade administrativa serao
avaliados pelas chefias a que estiverem vinculados.

83° A avaliacdo de desempenho do servidor se dara mediante andlise dos dados previstos
em lei.
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84° O servidor avaliado devera assinar a sua avaliagédo e, se dela discordar, podera:

a) apresentar defesa em 15 (quinze) dias contados da ciéncia de sua avaliacao,
dirigida diretamente a Comissao Disciplinar e de Avaliagcdo de Desempenho que
facultara a producdo de provas que demonstrem que a avaliacdo nao reflete as
habilidades e competéncias do avaliando.

b) recorrer administrativamente em 15 (quinze) dias ao Prefeito Municipal, caso n&o
sejam considerados procedentes e satisfatorios os argumentos contidos na defesa
dirigida a Comisséo Disciplinar e de Avaliagdo de Desempenho.

85° As avaliacBes de desempenho deverdo ser arquivadas no prontudrio do servidor.
Art. 20. O avaliado sera considerado apto se atingir o percentual minimo de 70% (setenta).
81°. Se a Administracdo Publica, por qualquer razdo, ndo realizar a avaliagdo de

desempenho anual do estagio probatério sera considerada a nota da avaliacdo de 100%
(cem).

_ TiTuLo
DA ORGANIZAGAO E PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 21. Sao formas de provimento de cargo publico:

|- nomeacao;

- promocao;

- readaptacao;

IV-  reverséo;

V- aproveitamento;
VI-  reintegracéo;
VIl-  reconducéo;
VIIl-  engquadramento;

§ 1° O provimento de cargo publico dar-se-a de forma originaria ou derivada,
caracterizando-se a primeira pela nomeacao para cargo publico efetivo apds aprovacdo em
concurso e, a simples nomeacgéo para os comissionados, caracterizando a forma derivada,
nos demais casos acima relacionados, pelo preenchimento do cargo por servidor que ja
possua vinculo efetivo anterior e sujeito ao mesmo estatuto.

§ 2° A definicdo das formas de provimento que trata este artigo estdo dispostas na LC
2.295/2018.

Art. 22. O ingresso no servigo publico, de brasileiros natos ou naturalizados, condiciona-se
a comprovacao dos seguintes requisitos:

I. 0 gozo dos direitos politicos;
II. aquitacdo das obrigacOes militares e eleitorais;
[ll. o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, na data da posse;
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IV. aidade minima de 18 (dezoito) anos, na data da posse;
V. laudo de aptidao fisica e mental;
VI.  certiddo negativa de antecedentes criminais.

§ 1° As atribui¢cdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos
em lei.

8§ 2° O ingresso de estrangeiros no servico publico ocorrera somente nas hipéteses
previstas em lei, observada a regulamentacdo da matéria pelo Governo Federal.

8 3° A boa saude fisica e mental, disposta no inciso V deste artigo, sera atestada mediante
exame admissional realizado por médico do trabalho.

Art. 23. As pessoas portadoras de deficiéncia ¢ assegurado o direito de se inscrever em
concurso publico para provimento de cargos cujas atribuicdes sejam compativeis com a
deficiéncia de que sdo portadoras, sendo a elas reservados em até 10% (dez por cento)
das vagas oferecidas no concurso por cargo.

§ 1° Caso o numero de que trata o caput seja fracionado até 0,5% (meio ponto percentual),
sera arredondado para o numero inteiro imediatamente anterior. Acima de 0,5% (meio
ponto percentual), sera arredondado para o nUmero subsequente.

§ 2° O candidato que, no ato da inscricdo, declarar algum tipo de deficiéncia, devera
anexar laudo médico comprovando a existéncia da mesma e, em caso de aprovacao, sera
submetido a pericia médica para:
I.  Comprovagéo da referida deficiéncia;
.  Comprovacao da compatibilidade entre a deficiéncia e as atribuicdes pertinentes ao
cargo para o qual foi aprovado.

§ 3° A forma como se processara a pericia médica citada no caput deste artigo, sera
regulamentada por decreto.

TITULO IV
DAS VANTAGENS E DOS DIREITOS DO SERVIDOR

Art. 24 As vantagens, direitos e licencas dos servidores sdo as constantes na LC
2.295/2018.

TITULO V
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 25. Os servidores municipais, ocupantes de cargo de provimento efetivo ou
comissionado, sujeitar-se-ao ao regime de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, com
a possibilidade de organizacédo da jornada semanal em escalas de trabalho, com intervalo
de até 4(quatro) horas entre o inicio e o fim da jornada.

81° Excetuam-se da regra prevista no caput os casos abaixo relacionados:
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I.  Professor | - jornada semanal de 24:00 (vinte e quatro horas), com carga horéaria de
2/3, ou seja, até 16:00 (dezesseis horas) semanais na sala de aula na sala de
aula, ficando 1/3 da carga horaria, ou seja, as horas restantes, fora da sala de aula,
com até 2 (duas) horas semanais dessa carga horaria cumprida, de forma
presencial, em ambientes apropriados para trabalho e estudo, incluindo ainda uma
reunido mensal de mddulo Il, com carga horaria de 2:00 (duas horas), os intervalos
entre as aulas, recreio e as atividades previstas no Projeto Politico-Pedagdgico da
Escola;

II.  Professor Il: jornada semanal de 22,5 (vinte e duas e meia horas/aula) com até 2/3
em sala de aula, ou seja, até 15 (quinze horas/aula) na docéncia, salvo nos casos
de forca curricular, com remuneracao proporcional ao nimero de aulas dadas, com
modulo-aula de 00:50 (cinquenta minutos), ficando 1/3 da carga horéria, ou seja, as
horas restantes, fora da sala de aula, com até 2 (duas) horas/aulas de 50
(cinquenta) minutos semanais dessa carga horaria cumprida de forma presencial,
em ambientes apropriados para trabalho e estudo, incluindo ainda uma reunido
mensal de médulo I, com carga horaria de 2:00 (duas horas), os intervalos entre
as aulas, recreio e as atividades previstas no Projeto Politico-Pedago6gico da
Escola;

lll.  Professor da Creche Pro-Infancia: jornada semanal de 40:00 (quarenta horas), com
carga horaria de 2/3, ou seja, até 26:00 (vinte e seis) horas semanais na sala de
aula, nos dois turnos de funcionamento da creche Pro-Infancia ficando 1/3 da carga
horéria, ou seja, as horas restantes, fora da sala de aula, com 4 (quatro) horas
semanais dessa carga horaria cumprida de forma presencial, em ambientes
apropriados para trabalho e estudo, incluindo ainda uma reunido mensal de mdédulo
II, com carga horéaria de 2:00 (duas horas), os intervalos entre as aulas, recreio e
as atividades previstas no Projeto Politico-Pedagogico da Escola;

IV. Professor de Apoio a aprendizagem de alunos com Deficéncia: jornada semanal de
24:00 (vinte e quatro horas), com carga horaria de 22:30 (vinte duas horas e 30
minutos) junto ao aluno a serem cumpridas na escola, em atividades letivas,
incluindo o periodo de recreio e as horas restantes para cumprimento das demais
atividades propostas pela escola, incluindo ainda os cursos de formacéo especifica
e continuada para o atendimento do aluno.

V. Fica enquadrado como Especialista em Educacdo o Supervisor Educacional e o
Orientador Educacional: Jornada de trabalho semanal de 24:00 (vinte e quatro
horas), com carga horaria de 04:25 (quatro horas e vinte e cinco minutos) diarias
na escola, ficando as horas restantes para cumprimento das demais atividades
previstas no Projeto Politico-Pedagogico da Escola;

VI.  Vice-diretor de Escola Municipal de Ensino Fundamental: Jornada de trabalho
semanal de 24:00 (vinte e quatro horas) com carga horéaria de 04:30 (quatro horas
e trinta minutos) diarias na escola, ficando as horas restantes para cumprimento
das demais atividades previstas no Projeto Politico-Pedagdgico da Escola;
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VIl.  Coordenador de Escola Municipal de Educacdo de Jovens e Adultos - EJA:
Jornada de trabalho semanal de 24:00 (vinte e quatro horas) com carga horaria de
04:25 (quatro horas e vinte e cinco minutos) diarias na escola, ficando as horas
restantes para cumprimento das demais atividades previstas no Projeto Politico-
Pedagdgico da Escola.

VIIl.  Professor de Musica (Nivel Superior): Jornada de trabalho semanal de 24:00 (vinte
e quatro horas) com carga horaria de 04:25 (quatro horas e vinte e cinco minutos)
diarias, ficando as horas restantes para a apreparagdo das aulas.

IX. Coordenador de Matéria Especifica do Ensino Fundamental: Jornada mensal de
04:00 (quatro horas).

X.  Secretario Escolar: jornada semanal de 30:00 (trinta horas).

§ 2° O cumprimento de parte de 1/3 de carga horaria, de forma presencial, previsto, nos
incisos | e Il, poder4 ser compensado através de, quando comprovado pelo professor,
através de matricula e frequéncia em cursos de formacéo continuada, pelo tempo que
durar o respectivo curso.

§ 3° Quando o aluno apoiado pelo Professor de Apoio a aprendizagem de alunos com
Deficéncia mudar de escola, no decorrer do ano letivo, sera acompanhado pelo professor,
desde que o ingresso aconteca na rede municipal de ensino. Se o aluno apoiado mudar
para escola de outra rede de ensino ou tiver alta do apoio, no decorrer do ano letivo, mudar
de cidade ou falecer e houver professor em contrato temporario, na funcdo, sera
dispensado o ultimo contratado para que o professor efetivo assuma a vaga e, ainda, se
nao houver nenhum contratado fiacara a disposicdo da Secretaria Municipal de Educacéo
para assumir substituicdes em afastamentos de Professores titulares ou vacancia do cargo
até o provimento efetivo. Na auséncia diaria, semanal ou temporéaria do aluno apoiado
ficard o Professor de Apoio a disposicédo da escola ou setor podendo ser designado pela
chefia imediata para desempenhar outra funcdo de Professor, inclusive regéncia, em
substituicdo por afastamento temporario do titular.

§ 4° E permitido, desde que o professor tenha interesse e disponibilidade de horério, a
extensdo da carga horaria. Nesse caso, o numero de horas ou horas/aula em sala de aula
serdo tomados como base de 2/3 da carga horaria para o célculo do pagamento de 1/3 da
carga horéria, ou seja, as horas restantes da extensédo, fora da sala de aula, acarretara
mais 1 (uma) hora/aula de 50 (cinquenta) minutos dessa carga horaria semanal cumprida
de forma presencial, em ambientes apropriados para trabalho e estudo, independente do
ndamero de aulas assumido em forma de extensao, respeitado o limite previsto nesta lei.

8 5% A extensado da carga horaria para o Professor Il, se dara de acordo com 0s seguintes
critérios:
a) Apos preenchida a carga horéaria, estabelecida em lei municipal vigente para
professores efetivos, as aulas restantes poderdo ser ofertadas na forma de
extensdo de carga horaria.

b) Sera ofertada 1(uma) turma a mais por professor efetivo, por vez, seguindo a lista
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de classificacdo no concurso e a ordem cronoldgica dos mesmos.

C)A carga horéria da extensdo ndo podera ultrapassar 1/3 do nimero de aulas em sala
de aula do cargo.

d) A extensdo de carga horaria ndo sera incorporada no salario base do professor.

e) O professor podera optar pela contribuicAo ou ndo sobre as aulas de extenséo,
mediante requerimento encaminhado ao Departamento Pessoal.

8 6° Nao havendo numero de turmas/turno suficientes, na mesma instituicdo, o Professor
completara a carga horaria do seu cargo em outro estabelecimento de ensino.

8§ 7° Na impossibilidade de completar-se a carga horaria das horas-aulas conforme
disposto no paragrafo anterior, a jornada de trabalho ser4 completada, ainda, com a
prestacdo de servicos referentes a elaboracédo de programas e planos de trabalho, controle
e avaliacdo do rendimento escolar, recuperacdo de alunos, reunibes, auto-
aperfeicoamento, pesquisa educacional e cooperacdo, no ambito da escola para
aprimoramento tanto do processo de ensino-aprendizagem, como da acéo educacional e
participacao ativa na vida comunitaria da escola.

TITULO VI
DA CESSAO

Art. 26. Cesséo € a autorizacdo dada a ocupante de cargo efetivo, apds aprovacdo em
estagio probatério, no magistério municipal para exercer suas funcdes junto a Secretaria
Municipal de Educacéo da Prefeitura Municipal de Carandai.

Paragrafo Unico. E expressamente vedada a cessédo de servidor do Quadro do Magistério
Municipal a 6rgdos ou entidades néo integrantes da Administragdo Publica, ressalvado o
caso de entidades educacionais, assistenciais e beneficentes, que obtenham autorizacéo
do Executivo Municipal.

Art. 27. A cessao far-se-a:

l.  com carga horaria, salarios e vantagens do cargo ou emprego de origem;
II. por prazo determinado por portaria, prorrogado a critério do Executivo Municipal.

Art. 28. A Cesséo que implicar em 6nus para a Prefeitura, far-se-a:
I. Parcialmente, devendo o servidor cumprir parte da carga horaria do cargo, junto ao
orgdo ou entidade a que estiver cedido, e o restante junto ao 6rgao de origem,

conforme estabelecido no instrumento regulador da cessao.

II. Integralmente, quando se tratar de compromisso legal ou gerado por convénio, ou
ainda, no interesse explicito da Administracao.
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Art. 29. Ao Servidor cedido ficam assegurados os beneficios constantes desta Lei.

TITULO VII
DA CARREIRA

CAPITULO |
DAS CLASSES

Art. 30. A carreira sera organizada em cargos, observadas a escolaridade e a qualificacédo
profissional exigida, bem como a natureza e complexidade das atribuicbes a serem
exercidas.

Art. 31. A investidura em qualquer um dos cargos efetivos depende de prévia aprovacao
em concurso de provas ou de provas e titulos, e dar-se-4 no nivel inicial do respectivo
cargo, que sera exigido, no minimo, do interessado:

a)

b)

d)

Classe | - Professor, subdividida nas seguintes subclasses:

Professor | - formagdo em nivel de ensino médio, obtido em curso de Magistério,
gue atue na educacdao infantil ou nas séries iniciais ou ciclos correspondentes do
ensino fundamental;

Professor Il - formacao em nivel de ensino superior, obtido em curso de licenciatura
de graduacdo plena, no conteudo adequado, ou formacdo em nivel de ensino
superior, obtida em outro curso afim, com a &rea especifica do curriculo cumulada
com formacédo pedagogica complementar, obtida nos termos da legislacdo em vigor,
gue atue nas ultimas séries ou ciclos correspondentes do ensino fundamental;

Professor da Creche Pro-Infancia: formacdo em nivel superior, obtida em curso de
licenciatura em Pedagogia ou Normal Superior;

Professor de Apoio a Aprendizagem de Alunos com Deficiéncia: formacao em
nivel de ensino médio, obtido em curso de Magistério que atue na educacao infantil
ou nas séries ou ciclos correspondentes do ensino fundamental, cumulada com
formacdo complementar para trabalhar com alunos com Deficéncia, cm carga
horaria minima de 120 (cento e vinte) horas, obtida em instituicbes regulamentadas
pelo MEC, que atue com alunos em turmas de creche as series finais do ensino
fundamental;

Classe Il - Especialistas em Educacdo: formagcdo em nivel superior, obtida em
curso de licenciatura em pedagogia, de graduagéo plena cumulada com formacao
especifica para a especialidade em que vai atuar junto a estrutura administrativa da
Secretaria Municipal de Educac¢éo ou em escola municipal.

Classe lll - Secretario Escolar: formagcdo em nivel de ensino médio, obtido em
curso que proporcione, além da formacdo geral, preparacdo para o exercicio da
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funcdo para atuacdo em escola municipal para exercer atividades de apoio técnico-
administrativo;

IV. Classe IV - Professor de Musica, subdividida nas seguintes subclasses:

a) Professor de musica (Nivel fundamental): formac&o em nivel de ensino fundamental,
e preparagdo para o exercicio da funcdo para atuacdo em banda de musica,
executando plano de musica, para atendimento as necessidades apresentadas.

b) Professor de musica (Nivel Superior): formacdo em Nivel Superior Especifico em
Mdusica, obtido em instituicAoes devidamente credenciadas pelo MEC e preparacao
para o exercicio da funcdo para atuacdo em banda de musica, executando plano de
musica, para atendimento as necessidades apresentadas.

V. Classe V - Monitor de Creche: formacdo em nivel médio obtido em curso que
proporcione, além da formacao geral, preparacdo para o exercicio da funcao para
atuacdo em escola municipal para exercer, sob orientacdo, atividades auxiliares e
de apoio a educacédo, nas creches e ou nas unidades educacionais municipais,
promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene (trocar fraldas, dar
banho, acalentar, alimentar), seguranca e saude das criangas, acompanhar em
atividades fora da creche, bem como auxiliar no percurso do transporte escolar.

VI. Classe VI — Agente Educador: formacdo em nivel médio obtido em curso que
proporcione, além da formacg&do geral, formacdo em primeiros socorros, em
instituicdo devidamente credenciada por 6rgaos reguladores da saude, preparacao
para o exercicio da funcdo para atuagdo em escola municipal para exercer, sob
orientacdo, 0 acompanhamento das criancas pequenas e 0s alunos que
necessitam de monitoramento no Transporte Escolar, desde o embarque no
transporte escolar até seu desembarque na escola de destino, assim como
acompanhar o retorno dos alunos desde o embarque, no final do expediente
escolar, até o desembarque nos pontos préprios e o restante da jornada de
trabalho semanal, em escalas de trabalho, podendo haver até 4 (quatro) horas de
intervalo entre o inicio e o término da jornada, organizada pela escola ou setor em
que exerce a funcdo, cumprida nas instituicbes da Rede Municipal de Ensino de
Carandai, auxiliando Professores e alunos em turmas de Educacado Infantil e do
Ensino Fundamental.

VIl. Classe VII - Bibliotecario: Habilitacdo em nivel superior completo em
Biblioteconomia, com registro no respectivo 6érgao ou conselho de Classe. Realizar
tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisfes de facil resolucéo,
com rara independéncia de acao.

CAPITULO I
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 32. Na estrutura da carreira dos profissionais da educacéo e do magistério, observam-
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se 0s seguintes principios:
I. Da valorizacao do profissional da educacao e do magistério, que pressupde:
a) A unicidade do regime estatutério;

b) A manutencdo de um sistema permanente de formacao continuada acessivel a todo
servidor, nos termos desta Lei, com vistas ao seu aperfeicoamento profissional e a
sua ascensao na carreira;

c) O estabelecimento de normas e critérios que privilegiam, para fins de promog¢éo na
carreira, o mérito funcional, a formacéo continuada e o esforgo pessoal do servidor,
preponderantemente sobre o seu tempo de servico;

d) A remuneracdo compativel com a complexidade das tarefas atribuidas ao servidor e
o nivel de responsabilidade dele exigida para desempenhar, com eficiéncia, as
atribuicdes do cargo efetivo de que é ocupante.

II.Da humanizacédo do servi¢o publico, que pressupde, no caso especifico da Secretaria
Municipal de Educacéo, a garantia:

a) Da gestdo democrética;

b) Do oferecimento de condi¢cGes de trabalho adequados a participacédo do servidor em
atividades coletivas;

c) Da observancia do plano de desenvolvimento da educacédo publica municipal e dos
respectivos projetos politico-pedagdgicos.

Art. 33. Os cargos efetivos que compdem as classes que constituem a carreira dos
profissionais da educacédo e do magistério sdo lotados nas escolas municipais, que cuidam
da Creche Pré-Infancia e nas modalidades da educacao béasica oferecida pelo municipio —
Infantii ao 9° ano —, em suas diversas modalidades, e na Secretaria Municipal de
Educacao.

Art. 34. Somente profissional de educacdo, com curso superior especifico na area de
educacéo, podera exercer as funcdes de diretor e vice-diretor de escola municipal.

Paragrafo unico. Os servidores designados para desempenhar a funcdo de confianca de
Vice-Diretor de Escola Municipal de Ensino Fundamental tem a fungdo de auxiliar na
direcdo da escola e substituir o Diretor quando este estiver ausente.

Art. 35. Para ocupar a funcao gratificada de Coordenador de Matéria Especifica do Ensino
Fundamental, o servidor devera ser ocupante de cargo efetivo da area e a escolha se dara
pelos professores efetivos da area de atuagdo no momento da escolha de aulas, turmas e
turnos.

Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

Art. 36. Dentre os professores |, serd designado pela Secretaria Municipal de Educacéo
aqueles que servirdo, durante todo o exercicio do ano letivo, como eventual, em cada
unidade escolar ou setor com mais de uma unidade escolar, o qual realizara a substituicao
dos demais servidores professores das Shclasses | a IV que se ausentarem por razao de
licencas, faltas, férias e demais impedimentos.

§ 1° O servidor designado como eventual, nos termos do paragrafo anterior, atendera a
toda unidade escolar ou setor com mais de um a unidade escolar e devera ter
disponibilidade de horario para todos os turnos de funcionamento da escola ou setor,
podendo o horario que exceder a carga horaria semanal, ser convertido em banco de
horas a ser compensado em dias que nao houver falta de professores titulares e, nessa
funcao, devera cumprir 22:30 (vinte e duas horas e meia) da carga horaria semanal, dentro
da escola, devendo durante o periodo em que néo estiver procedendo a docéncia em sala
de aula, realizar, obrigatoriamente, atividades relacionadas as atribuicdes do seu cargo e
gozara dos mesmos direitos dos servidores professores tituares.

§ 2° Os profissionais do mpagistério que forem convocados a assumir funcdes de
confianca ou forem designados para desempenhar funcdes na Secretaria Municiapl de
Educacao terdo seus direitos garantidos conforme o cargo para o qual foram investidos
atraves de Conscurso Publico.

Art. 37. O ato de designacdo para a funcdo referidas nos artigo 34 desta Lei, € de
competéncia do Prefeito Municipal.

CAPITULO IlI
DOS NIVEIS E GRAUS

Art. 38 Os cargos efetivos que compdem as classes e constituem a carreira dos
profissionais da educacao e do magistério sdo escalonados por niveis, a seguir designados
por letras maisculas:

[.  Nivel:

a) O inicial, pela letra A,

b) Os demais em ordem crescente, por B, C, D, E, F, Ge H.
Art. 39. Os niveis dos cargos efetivos, que podem ser de maneira linear ou néo,
constituem a promocéo vertical do servidor na carreira da educacgéo e dos profissionais do

magistério.

Paragrafo unico. Os niveis séo atribuidos aos cargos, em cada subclasse, de acordo com
a formacéo e a titulacéo.
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CAPITULO IV )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGCAO

Art. 40 - O vencimento em seus niveis iniciais € o fixado nos seguintes Anexos:

I.  Anexo IX - tabela de vencimento das classes dos cargos efetivos;

II.  Anexo X - tabela de niveis e vencimentos dos cargos comissionados;
lll.  Anexo Xl - tabela as fun¢des e vencimentos nos termos da cesséo;
IV.  Anexo XII - tabela de vencimentos das funcdes de confiancga;

V. Anexo Xlll - tabela de vencimentos das fun¢des gratificadas.

VI.  Anexo XV - tabela de niveis e vencimentos das funcdes estabilizadas.
VII.  Anexo XVII - tabela de niveis e vencimentos das fun¢des em extingéo.

Paragrafo unico - Atendendo-se a promocéao os niveis serdo alcancados pelo servidor na
forma dos artigos 38 e 39 desta Lei.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 41. O desenvolvimento do servidor na carreira do quadro da educacao e do magistério
se dara por promocao, na vertical.

Art. 42. A promocéao vertical ocorrera pela mudanca do atual nivel ocupado pelo servidor
para nivel superior, em decorréncia de sua formacao ou titulacdo, articulado com o Projeto
Politico-Pedagdgico e sera concedida aos servidores efetivos, apés aprovacao em Estagio
Probatorio, que possuam graduacdo superior aquela exigida para o provimento do cargo
ocupado, nos seguintes percentuais:

I.  Ensino superior completo - 3% sobre o vencimento;

II. Poés-graduacdo lato sensu - 3% sobre o vencimento;
lll.  Pés-graduacao strictu senso (Mestrado) - 10% sobre o vencimento;
IV. Pds-graduacao strictu senso (Doutorado) - 15% sobre o vencimento.

81° Nao se aplica os adicionais quando for exigéncia para provimento no cargo sendo
considerado nivel A.

8 2° A progressao na carreira, prevista nesta subsecéo, podera ocorrer de forma linear ou
nao, dependendo das titulagdes apresentadas pelo servidor requerente.

§ 3° Quando o nivel do servidor mudar para aquele ndo imediatamente superior ao
anteriormente ocupado, fara 0 mesmo jus a letra e aos acréscimos da porcentagem
correspondentes aos titulos apresentados, podendo o nivel passar de uma letra para outra
nao imediatamente superior, conforme o disposto no caput deste artigo, e regulamentados
pelos incisos de | a IV.
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§ 4° Havendo diferengca de porcentagem em titulo j& apresentado pelo servidor sera
corrigida a diferenca até o percentual aplicado por esta lei, mediante requerimento do
servidor, e nao retroagindo seus efeitos a periodos anteriores a promulgacao desta lei.

§ 5° A promocao a que se refere o inciso Il se dard por, no maximo 4 (quatro) vezes, com
intervalo minimo de 2 (dois) anos entre elas.

Art. 43. Para efeito da promocéao vertical, a titulacdo do servidor deve ser comprovada por
meio de diplomas de curso superior na area de educagdo e ou certificado de poés-
graduacao latu sensu de no minimo 360 (Trezentos e sessenta horas) ou titulo de pos-
graduacéo strictu sensu expedido por instituicdo regularmente autorizada pelo MEC para
ministrar cursos ou desenvolver programas:

- Voltados para a area da Educacéo, para os ocupantes de cargos da classe | - professor
e suas subclasses | a lll, bem como para a classe Il - especialista em educacao, voltados
para a area de atuacdo para os ocupantes de: cargos da classe Il — secretéria escolar;
para os ocupantes da classe IV — Professor de Musica; para a classe V — Monitor de
Creche e para a classe VI — Agente Educador.

TiTuLO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 44. Os atuais professores e especialistas em educacdo, efetivos, estaveis ou
estabilizados, ficam enquadrados no nivel de sua habilitacéo.

Art. 45. O cargo de especialista em educacéo fica enquadrado na nova situacao prevista
no anexo XVI desta lei.

Art. 46. Ficam extintos, quando vagarem, os cargos de Professor de Musica de formacéo
em nivel fundamental e Professor II(I) Professor de Ensino Médio e/ou Curso
Profissionalizante — hora/aula.

§ 1°. Fica vedado o provimento futuro do cargo indicado no caput com o respectivo nivel de
formacéo.

§ 2°. O cargo previsto no caput deste artigp bem como suas respectivas vagas
permanecerdo existentes até a ocorréncia de sua vacancia, seja ela proveniente da
aposentadoria do servidor ocupante ou por outro motivo que o afaste em definitivo, razéo
pela qual se extinguirdo automaticamente.

Art. 47. E assegurada a revisdo geral anual sobre os vencimentos dos servidores, até 30
de margo de cada ano, retroagindo efeitos a 1° de janeiro.

Art. 48. Os cargos do pessoal da educacdo e do magistério municipal sdo os constantes
desta Lei.

Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

Paragrafo unico. O cargo de Monitor de Creche, constasnte no ANEXO Il passa a integrar
o Plano de Cargos e Carreira do Magistério.

Art. 49. Extinguem-se com a vacancia, respeitadas as normas de transi¢cao estabelecidas
por Lei, os cargos efetivos das classes que constituem os atuais quadros do pessoal da
Secretaria Municipal de Educacéo e do Magistério que trata esta Lei.

Art. 50. As omissdes da presente lei aplica-s a lei Ordinaria 2.295/2018.

Art. 51. As despesas decorrentes da ampliacdo desta Lei, correrdo por conta de dotacoes
orcamentarias proprias previstas em or¢camento e de créditos adicionais suplementares
gue se fizerem necessarios, de acordo com as normas legais vigente.

Art. 52. Ficam autorizadas as providéncias contabeis e orcamentarias necesséarias ao
cumprimento desta Lei.

Art. 53. Ficam aprovados e passam a ser parte integrante desta Lei os anexos |, II, I, IV,
V, VI, VII, VIII, IX, X, Xl, Xll, X, XIV, XV, XVI E XVII

Art.54. Esta lei entra em vigor no primeiro dia Gtil do més subsequente a data de sua
publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei Complementar n°
59, de 09 de janeiro de 2007, Lei Complementar n°® 122, de 05 de junho de 2018 e Leli
Complementar n°® 125, de 16 de maio de 2019.

Carandai, 04 de dezembro de 2019.

Washington Luis Gravina Teixeira
Prefeito Municipal
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ANEXO |
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA EDUCACAO MUNICIPAL

A organizacdo administrativa da Secretaria Municipal de Educacdo reger-se-a pelas
disposi¢fes aqui expostas.

CAPITULO UNICO )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

A Secretaria Municipal de Educacio compete:

- Dirigir e administrar as escolas municipais e municipalizadas de qualquer natureza e
bibliotecas;

- Estabelecer programas anuais de ensino, observadas as disposicées em vigor;

- Inspecionar, periodicamente, as escolas municipais e municipalizadas, representando ao
Prefeito sobre as medidas de ordem material e higiénica de que carecem;

- Coordenar as acdes das escolas municipais e municipalizadas, planificando provas e
normas de correcao;

- Fiscalizar o ensino ministrado nas escolas da rede municipal e a eficiéncia dos
professores;

- Opinar sobre a admissédo de professores, evitando-se, tanto quanto possivel, a admissao
de leigos, promovendo a melhoria e o aperfeicoamento do ensino;

- Informar os processos relativos aos seus servigos;

- Representar ao Prefeito o abandono de cargos das escolas municipais e municipalizadas;
- Elaborar, mensalmente, boletim demonstrativo dos trabalhos executados e atestar o
comportamento do pessoal docente e administrativo bem como do corpo discente;

- Estabelecer horarios e turnos, de acordo com a proposicao e justificativa dos professores
e previamente aprovados pelo Prefeito;

- Propor a criagéo, localizagdo, transferéncia ou reabertura de escolas, bem como a sua
extincdo, quando se fizerem necessarias, de acordo com a demanda e consideracdo do
Prefeito Municipal;

- Manter em perfeita ordem os elementos relativos a localizagdo, denominacéo,
funcionamento, matricula e frequéncia de cada Escola;

- Orientar e acompanhar o trabalho de seus comandados;

- Superintender a biblioteca publica;

- Coordenar todo os servicos de merenda escolar, além de participar efetivamente no
processo licitatério para aquisicdo das mesmas;

- Coordenar todo o sistema de transporte escolar do municipio;

- Dar suporte as escolas municipais e municipalizadas, para que as mesmas tenham um
funcionamento satisfatorio;

- Ministrar o ensino nas creches, educacao infantil, séries iniciais e séries finais do ensino
fundamental, de acordo com o programa de ensino estabelecido pelo Estado;

- Incentivar a matricula e a frequéncia da populacdo em idade escolar, promovendo as
medidas tendentes a elevar o indice de alfabetiza¢cdo do Municipio;
- Tomar as providéncias cabiveis ao desenvolvimento do ensino;
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- Guardar, conservar e manter sob sua supervisdo, todos os veiculos do setor, registra-los
e manter estreita colaboracdo com o0s demais departamentos, visando o bom
relacionamento quando da requisicao de veiculos pelos mesmos;

- Fazer encaminhar as oficinas, através do encarregado de maquinas e transportes, 0s
veiculos que necessitarem de reparos, fazer a sua revisao, velando pela sua conservacao
e de seus acessorios, isto com despacho do responsavel pelo setor;
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ANEXO I

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS EFETIVOS - CE

Titulo do Cargo: PROFESSOR |

Descrigcdo Sumaria:

Alfabetizar, educar e preparar os alunos para a vida em sociedade.

Descrigéo Detalhada:

- Planejar e executar o trabalho docente, em consonéancia com o plano curricular da escola
e atendendo ao avanco da tecnologia educacional;

- Levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua classe;

- Definir, operacionalmente, os objetivos do plano curricular, a nivel de sua sala de aula;

- Selecionar e organizar formas de execucao - situacdes de experiéncias;

- Definir e utilizar formas de avaliacdo, condizentes com o esquema de referéncias teoricas
utilizado pela escola;

- Realizar sua ag¢ao cooperativamente no ambito escolar;

- Participar de reunides, conselho de classe, atividades civicas e outras;

- Atender a solicitacdes da direcdo da escola referentes a sua acdo docente desenvolvida
no ambito escolar.

- Planejar suas atividades e preparar o material necessario a execucao das mesmas;

- Manter o registro das atividades de classe e delas prestar contas quando solicitado;

- Avaliar sistematicamente o seu trabalho e o aproveitamento dos alunos;

- Exercer a coordenacdo de matérias; e) Integra-se aos 6rgados complementares da escola;

- e outras atividades correlatas.

- Participar da elaboracéo da proposta pedagdégica do estabelecimento de ensino;

- Zelar pela aprendizagem dos alunos;

- Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento;

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

- Colaborar com as atividades de articulacéo da escola com as familias e a comunidade.

- Orientar a aprendizagem do aluno;

- Participar no processo de planejamento das atividades da escola;

- Contribuir para aprimorar a qualidade do ensino.

- Utilizar as horas complementares em atividades pedagogicas inerentes a sua fung¢édo da
docente

- Atender as determinac¢des da Escola quanto a observancia de horario e convocacoes;

- Manter-se em permanente atualizacdo pedagodgica, visando ao aperfeicoamento
profissional,

- Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional.
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Especificacéo:

- Fator Instrucéo: Ensino médio completo - Curso de Magistério.
- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforgco mental e/ou visual moderado.

Titulo do Cargo: PROFESSOR I

Descricdo sumaria:

Atividades de planejamento, orientacdo, acompanhamento e avaliacdo do pessoal discente,
relativas a séries finais do Ensino Fundamental (6° ao 9° ano).

Descricdo detalhda

- Planejar e executar o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola
e atendendo ao avanco da tecnologia educacional;

- Levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua classe;

- Definir, operacionalmente, os objetivos do plano curricular, a nivel de sua sala de aula;

- Selecionar e organizar formas de execucao - situacdes de experiéncias;

- Definir e utilizar formas de avaliacdo, condizentes com o esquema de referéncias tedricas
utilizado pela escola;

- Realizar sua a¢ao cooperativamente no ambito escolar;

- Participar de reunides, conselho de classe, atividades civicas e outras;

- Atender a solicitacdes da direcdo da escola referentes a sua acao docente desenvolvida
no ambito escolar.

- Planejar suas atividades e preparar o material necessario a execugédo das mesmas;

- Manter o registro das atividades de classe e delas prestar contas quando solicitado;

- Avaliar sistematicamente o seu trabalho e o aproveitamento dos alunos;

- Exercer a coordenacdo de matérias especificas;

- Integrar-se aos 6rgaos complementares da escola e outras atividades correlatas.

- Participar da elaboracéo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

- Zelar pela aprendizagem dos alunos;

- Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento;

- Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional,

- Colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a comunidade.

- Orientar a aprendizagem do aluno;

- Participar no processo de planejamento das atividades da escola;

- Contribuir para aprimorar a qualidade do ensino;

- Utilizar as horas complementares em atividades pedagogicas inerentes a sua funcdo da
docente

- Atender as determinacdes da Escola quanto a observancia de horario e convocacoes;

- Manter-se em permanente atualizacdo pedagodgica, visando ao aperfeicoamento
profissional,
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- Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional.

Especificagdo:

- Fator Instrucao: formacdo em nivel de ensino superior, obtido em curso de licenciatura de
graduacdo plena, no contetdo adequado, ou formacao em nivel de ensino superior, obtida
em outro curso afim, com a éarea especifica do curriculo cumulada com formacéao
pedagdgica complementar, obtida nos termos da legislacdo em vigor, que atue nas ultimas
séries ou ciclos correspondentes do ensino fundamental.

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado.

ESPECIALIDADES:

Lingua portuguesal/Literatura
Matemética

Histéria

Ciéncias

Geografia

Inglés

Educacéo Fisica

Arte

Ensino Religioso

Titulo do Cargo: Professor de Creche Pré-Infancia

Descricdo Sumaria:

Cuidar e educar criancas na Creche Pro-Infancial, proceder, orientando e auxiliando-as no
gue se refere a higiene pessoal; alimentacdo; promover hordrio para repouso; garantir a
seguranca das criancas na instituicdo; observando a saude e o bem-estar das mesmas,
prestando-lhes os primeiros socorros e comunicar aos pais 0s acontecimentos relevantes do
dia bem como levar ao conhecimento da Direcao qualquer incidente ou dificuldade ocorridas.

Descricdo Detalhada:

- Atuar em atividades de educacéo infantil, atendendo, no que lhe compete, as criancas
em idade variavel de creche pro-infancia;

- Executar atividades baseadas no conhecimento cientifico acerca do desenvolvimento
integral da crianga de, consignadas na proposta politico-pedagogica,

- Organizar tempos e espagos que privilegiem o brincar como forma de expresséo,
pensamento e interacao;

- Desenvolver atividades objetivando o cuidar e o educar como eixo norteador do
desenvolvimento infantil;
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- Assegurar que a crian¢ca matriculada na educacao infantil tenha suas necessidades
basicas de higiene, alimentacao e repouso atendidas de forma adequada;

- Propiciar situagbes em que a crianga possa construir sua autonomia;

- Implementar atividades que valorizem a diversidade sociocultural da comunidade
atendida e ampliar o acesso aos bens socioculturais e artisticos disponiveis;

- Executar suas atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e as
especificidades da crianca, em suas diferencas individuais, sociais, econdmicas,
culturais, étnicas, religiosas, sem discriminacdo alguma;

- Colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade;

- Colaborar no envolvimento dos pais ou de quem o0s substitua no processo de
desenvolvimento infantil;

- Interagir com demais profissionais da instituicdo educacional na qual atua, para
construcédo coletiva do projeto politico-pedagdgico;

- Participar de atividades de qualificacdo proporcionadas pela Administracdo Municipal;

- Refleti e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeicoa-la;

- Desincumbir-se de outras tarefas especificas que Ihe forem atribuidas.

Especificacéo:

- Fator Instrucéo: Ensino Supeiror Completo na area de Pedagogia ou Normal Superior
- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforgco mental e/ou visual moderado.
- Fator Esforc¢o Fisico: Esforgo fisico moderado.

Titulo do Carqo: Professor de Apoio a Alunos com Deficiéncia

Descricdo Sumaria:

Atuar no servigco de apoio que consiste em realizar atividades de locomocgao, cuidados
pessoais e alimentacdo dos estudantes com deficiéncia em articulacdo com as atividades
escolares, contribuindo para o oferecimento de espaco fisico e de convivéncia adequados a
seguranca, ao desenvolvimento e ao bem estar social, fisico e emocional dos alunos com
deficiéncia, incluidos nas turmas regulares ou matriculados em Classes Regulares da Rede
Publica Municipal de Ensino de Carandai.

Descricao Detalhada:
- manter-se atualizado quanto as modernas técnicas profissionais;

- requisitar e manter o suprimento necessario a realizacéo das atividades;

- zelar pela higiene e limpeza do ambiente e dependéncias sob sua guarda;

- observar as condi¢cdes de funcionamento dos equipamentos, instrumentos e bens
patrimoniais, solicitando 0s reparos necessarios, para evitar riscos e prejuizos;

- zelar pelo uso racional e econémico e pela conservacdo dos equipamentos, materiais
de consumo e pedagogicos pertinentes ao trabalho;

- colaborar com o docente na observancia de regras de seguranca quando do
atendimento aos alunos e da utilizacdo de materiais, equipamentos e instrumentos
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durante o desenvolvimento das rotinas diarias;

- acompanhar e participar sistematicamente dos cuidados essenciais referentes a
alimentacdao, higiene pessoal, educacao, cultura, recreacédo e lazer dos alunos;

- participar de programas de capacitacao corresponsavel.

ATRIBUI(;OES ESPECIFICAS
Atuar de forma colaborativa com o professor regente da classe comum para a
definicAo de estratégias pedagodgicas que favorecam o acesso do aluno com
necessidades educacionais especiais ao curriculo e a sua interacdo no grupo;

- Promover as condi¢des para a inclusdo dos alunos com necessidades educacionais
especiais em todas as atividades da escola.

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

- Orientar a elaboracdo de materiais didatico-pedagdgicos que possam ser utilizados
pelos alunos na sala de aula;

- Indicar e orientar o uso de equipamentos e materiais especificos e de outros recursos
existentes na familia e na comunidade;

- Desenvolver formas de comunicacdo simbdlica, estimulando o aprendizado da
linguagem expressiva,;

- Preparar material especifico para uso dos alunos na sala de aula;

- Prover recursos de Comunicagao Aumentativa e Alternativa,

- Garantir o suprimento de material especifico de Comunicacdo Aumentativa e
Alternativa (pranchas, cartbes de comunicagao e outras), que atendam a necessidade
comunicativa do aluno no espaco escolar;

- Adaptar material pedagdgico (jogos e livros de histérias) com a simbologia gréafica e
construir pranchas de comunicacdo teméaticas para cada atividade, com objetivo de
proporcionar a apropriacdo e o aprendizado do uso do recurso de comunicagao e
ampliacdo de vocabulario de simbolos graficos;

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

- Ampliar o repertdrio comunicativo do aluno, por meio das atividades curriculares e de
vida diaria.

- Executar tarefas relativas a observacéo de registros e avaliacdo do comportamento e
desenvolvimento infanto-juvenil, sob a orientacdo e supervisdo do Professor Regente;

- Colaborar na execucdo de atividades que visem a desestimulacdo da agressividade
sob a orientacao e supervisdo do Professor Regente;

- Colaborar na estimulacdo da independéncia do aluno, em especial, no que tange aos
hébitos alimentares, de acordo com as orientacdes dos técnicos responsaveis;
responsabilizar-se pela alimentacao direta dos alunos dos bercarios;

- Cuidar da higiene e do asseio dos alunos sob sua responsabilidade;

- Acompanhar o aluno em atividades sociais e culturais programadas pela unidade;

- Na auséncia do aluno assistido o professor de apoio devera confeccionar adaptar
material e se colocar a disposicao da direcdo escolar para o exercicio de tarefas
correlatas com a funcao de Professor.

- Se estiver disponivel, na escola ou setor, devido as auséncias diarias ou temporarias
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do aluno apoiado, podera ser recrutado pela chefia imediata para substituir outro
Professor que esteja em afastamento ou em vacéncia do cargo até o provimento
efetivo.

Especificacéo:

- Fator Instrucédo: Ensino médio completo - Curso de Magistério e formacédo cumulada com
formacdo complementar para trabalhar com alunos com Deficéncia, cm carga horaria
minima de 120 (cento e vinte) horas

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforgco mental e/ou visual moderado.

Titulo do Cargo: Orientador Educacional

Descricdo Sumaria:

Orientar e preparar o aluno para integra-lo a vida escolar e comunitaria na rede municipal
de ensino.

Descricao Detalhada:

-Planejar, controlar e avaliar as atividades pedagdgicas na rede de ensino municipal,
atendendo a alunos do ensino infantil, ensino fundamental, ensino médio e
profissionalizante;

- Orientar e coordenar as atividades dos professores;

- Confeccionar o calendario escolar, a grade curricular, horario de provas etc;

- Confeccionar, em conjunto com o servi¢o de orientacao, apostilhas para alunos e
professores;

- Elaborar o contetudo pragmatico do curso;

- Confeccionar gréficos, para analise do rendimento das turmas;

- Efetuar a andlise da vida escolar de alunos;

- Organizar e promover eventos nas escolas, tais como: gincanas, pascoas, comemoracfes
civicas etc;

- Visitar as classes escolares;

- Controlar a compra e venda de material a ser vendido na cantina da escola, visando
prestar assisténcia a alunos carentes;

- Atender a pais e alunos;

- Efetuar reunides com professores;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagéo:
- Fator Instrucdo: Curso Superior completo em Pedagogia.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacéo do trabalho.
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- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisées
de facil resolucédo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razodvel atencéo e exatidao, pois a presenca de
erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicdes prejudiciais e
desagradaveis de média intensidade.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

Titulo do Cargo: Supervisor Educacional

Descricdo Sumaria:

Orientar e preparar o aluno para integra-lo a vida escolar e comunitaria na rede municipal
de ensino.

Descricao Detalhada:

-Planejar, controlar e avaliar as atividades pedagégicas na rede de ensino municipal,
atendendo a alunos do ensino infantil, ensino fundamental, ensino médio e
profissionalizante;

- Orientar e coordenar as atividades dos professores;

- Confeccionar o calendario escolar, a grade curricular, horario de provas etc;

- Confeccionar, em conjunto com o servi¢o de orientacdo, apostilhas para alunos e
professores;

- Elaborar o contetdo pragmatico do curso;

- Confeccionar gréaficos, para analise do rendimento das turmas;

- Efetuar a andlise da vida escolar de alunos;

- Organizar e promover eventos nas escolas, tais como: gincanas, pascoas, comemoracdes
civicas etc;

- Visitar as classes escolares;

- Controlar a compra e venda de material a ser vendido na cantina da escola, visando
prestar assisténcia a alunos carentes;

- Atender a pais e alunos;

- Efetuar reunides com professores;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagcéo:

- Fator Instrugao: Curso Superior completo em Pedagogia.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esfor¢co mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizagéo do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisdes
de facil resolucédo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel atengéo e exatidao, pois a presenca de
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erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicdes prejudiciais e
desagradaveis de média intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Titulo do Cargo: Especialista em Educacao

Descricdo Sumaria:

Orientar e supervisionar as condi¢des basicas para o desenvolvimento do ensino na Rede
Municipal de Ensino.

Descrigéo Detalhada:

- Planejar e avaliar a acao educativa na rede municipal de ensino;

- Confeccionar o horério das aulas, juntamente com o servi¢o de direcao escolar;

- Participar do conselho de classe;

- Efetuar levantamento de notas e faltas dos alunos;

- Atender os alunos com dificuldade de aprendizagem;

- Promover o bom entrosamento entre professores e alunos;

- Confeccionar o horéario das avalia¢des, em conjunto com o servi¢o de direcao escolar;

- Atender a pais de alunos;

- Efetuar a analise dos resultados dos rendimentos dos alunos, identificando problemas e
apresentando solucgdes;

- Organizar e promover eventos nas escolas, tais como: gincanas, pascoas, comemoracoes
civicas etc;

- Visitar classes escolares;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:

- Fator Instrugcdo: Curso Superior completo em Pedagogia.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacéo do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina, pode tomar decis6es de facil resolu¢éo, com rara
independéncia de agao.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencéo e exatidao, pois a
presenca de erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicdes prejudiciais e
desagradaveis de pequena intensidade.

- Fator Esfor¢o Fisico: Tarefas que exigem pouco esforco fisico.
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Titulo do Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

Descricdo Sumaria:
Responsavel pela Secretaria da Escola.
Descricao Detalhada:

- Preenchimento de relatorios diversos tais como: Historico Escolar, diarios de classe, mapa
de notas, boletins, livros de exames finais e de matricula e outros documentos;

- Organizar arquivos, efetuar transferéncias;

- Receber, classificar, rergistrar, arquivar e expedir documentos e correpsondéncias;

- Atender a alunos;

- Controlar o livro de ponto dos funcionarios da escola;

- Ajudar na organizagéao de festas e eventos;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:

- Fator Instrucéo: Ensino médio completo.

- Fator Esforgo Mental/Visual: nivel consideravel de esfor¢co mental e/ou visual.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige muita atencao e a influéncia de erros é relevante
nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condi¢des prejudiciais e
desagradaveis de pequena intensidade.

- Fator Esfor¢o Fisico: Tarefas que exigem pouco esforco fisico.

Titulo do Cargo: PROFESSOR DE MUSICA (nivel fundamental)

Descricdo Sumaria:
Ensinar e coordenar as atividades referentes a musica.
Descricao Detalhada:

- Elaborar e executar o plano de aula de musica, atendendo as necessidades apresentadas;
- Preparar e coordenar a apresentacdo da banda;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Carga Horéria: 40 horas semanais
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Especificacéo:

- Fator Instrucéo: Ensino Fundamental completo (conhecimento de musica).

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Minimo de esforco mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisdes
de facil resolucédo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige muita atencao e a influéncia de erros é moderada
nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢ées ideais de trabalho.

- Fator Esfor¢o Fisico: Tarefas que exigem esforc¢o fisico moderado.

Titulo do Cargo: PROFESSOR DE MUSICA (Nijvel Superior)

Descricdo Sumaria:
Ensinar e coordenar as atividades referentes a musica.

Descrigéo Detalhada:

- Elaborar e executar o plano de aula de musica, atendendo as necessidades apresentadas;
- Preparar e coordenar a apresentacdo da banda;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Carga Horéria: 24 horas semanais

Especificacéo:

- Fator Instrucdo: Ensino Superior cumulado com conhecimento de musica.

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: moderados.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisées
de facil resolucéo, com rara independéncia de agao.

-Fator Responsabilidade por Erros: Exige bastante atencdo e a influéncia de erros é
minima nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo do Cargo: Monitor de Creche

Descricdo Sumaria:

Executar, sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio a educacgéo, nas creches e ou nas
unidades educacionais municipais, promovendo atividades recreativas e zelando pela
higiene (trocar fraldas, dar banho, acalentar, alimentar), seguranca e saude das criancas,
acompanhar em atividades fora da creche, bem como auxiliar no percurso do transporte
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escolar.

Descricao Detalhada:

Receber e entregar as criancas aos pais ou responsaveis;

Promover atividades que atendam as necessidades basicas das criangcas nho campo
afetivo, social e intelectual,

Estimular a comunicagéo da crianca nas suas mais diversas manifestacdes: corporal,
musical, plastica, verbal e escrita;

Executar atividades diérias de recreacdo com as criancas e trabalhos educacionais e
artes diversas;

Acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades sociais;

Proceder, orientar e auxiliar as criancas no que se refere a higiene pessoal em todos
0S ambientes;

Auxiliar a crianca na alimentagdo orientando atitudes e habitos em relacdo a etiqueta
alimentar, bem como a socializa¢do na acao educativa;

Mediar o desenvolvimento da crianca frente os aspectos cognitivos, afetivos, fisicos,
sociais e psicomotores;

Observar a saude e o bem estar das criancas, acompanhando-as, quando necessario,
para atendimento médico e ambulatorial, ministrar medicamentos conforme prescri¢cao
médica;

Prestar primeiros socorros cientificando o superior imediato da ocorréncia,

Orientar os pais quanto a higiene infantil, avancos da aprendizagem, comunicando-
Ihes os acontecimentos do dia; levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer
incidente ou dificuldades ocorridas;

Vigiar e manter a disciplina das criangas sob a sua responsabilidade, confiando-as
aos cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do
periodo de atendimento; apurar a frequéncia diaria das criancas;

No transporte escolar, verificar o cinto de segurancga, auxiliando a colocacéo quando
necessario, auxiliar na subida e descida das criancas, orientar ao motorista quanto a
abertura e fechamento de portas do veiculo, na descida nos pontos de desembarque
de volta para casa, posicianar-se na porta antes da descida das criancas, certificando-
se de gque as mesmas estdo sendo entregues aos pais e ou responsaveis com
seguranca,;

Organizar arquivos, receber, classificar, registrar, arquivar e expedir documentos e
correspondéncias de sua competéncia;

Colaborar na organizacdo de festas e eventos;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas afins.

Especificacao:

- Fator Instrucé@o: Ensino médio completo.

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Moderados.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige muita atencdo e a influéncia de erros é elevada
nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢fes ideais de trabalho.
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- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo do Cargo: Agente Educador

Descricdo Sumaria:

Acompanhar as criancas pequenas e 0s alunos que necessitam de monitoramento no
Transporte Escolar desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola
de destino, assim como acompanhar o retorno dos alunos desde o embarque, no final do
expediente escolar, até o desembarque nos pontos préprios e o restante da jornada de
trabalho semanal, cumprida nas instituicbes da Rede Municipal de Ensino de Carandai,
auxiliando Professores e alunos em turmas de Educacéao Infantil e do Ensino Fundamental.

Descricdo Detalhada:

- Verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de
transporte escolar;

- Orientar e auxiliar os alunos, quando necessério a colocarem o cinto de seguranca;

- Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para fora
da janela;

- Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local,

- Verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do desembarque; orientando
0 motorista quanto ao fechamento e abertura da porta do veiculo para que o embarque e
desembarque acontegcam com seguranca;

- ldentificar o pai e/ou responsavel pelo aluno nos pontos de desembarque na volta da
instituicdo de ensino;

- Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

- Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares; ajudar os
pais de alunos especiais ha locomocéao dos alunos;

— Auxiliar o professor, a partir de sua orientacdo, em atividades educativas, nas turmas de
educacéo infantil 3 a 5 anos. Auxiliar o professor em atividades educativas, nas demais
turmas do Ensino Fundamental.

— Auxiliar e/ou realizar atividades de vida diaria — alimentacédo, banho, acompanhamento de
criangas ao banheiro, trocas. Prestar auxilio a todos(as) os(as) professores(as) da turma,
nas atividades educativas dentro e fora da instituicao.

— Zelar pelo cuidado com os alunos, relacionamento respeitoso, atento, disponivel a eles
todo o tempo.

— Participar das atividades da turma, sempre acompanhado(a) pelo(a) professor(a):
brincadeiras, auxilio na entrada e saida, rodas, estérias, parquinho, organizacdo dos

Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

espacos, organizacdo dos pertences das criancgas, pinturas, modelagens e tantos outros que
compdem o curriculo Escolar.

— Apoiar a locomogdo do estudante com deficiéncia (se usuario de cadeira de rodas, se
apresenta mobilidade reduzida que acarrete necessidade de apoio/auxilio) que garanta
seguranca no ambiente escolar;

— Cuidar da higiene (higienizacao e troca de fraldas, apoio no uso do banheiro e durante a
propria higienizacdo de acordo com a necessidade e possibilidade de autonomia do
estudante, cuidados com estudantes que utilizam bolsas coletoras e sondas);

— Cuidar da alimentacdo (oferta de alimentacdo para estudantes que nao possuem
mobilidade fisica dos membros superiores, apoio em casos de alimentacdo por sonda,
supervisao e apoio na alimentacdo dos estudantes que conseguem realizar a atividade com
ajuda);

— Cuidar e apoiar os estudantes que utilizam equipamentos para respiragao em funcéo de
comprometimento motor (necessario, em carater excepcional, nivel minimo de estudo em
enfermagem ou formagédo de auxiliar de enfermagem). Mediar nas atividades escolares
planejadas pelos professores da turma, de modo a garantir estratégias de acessibilidade
usadas pelo estudante.

— Apoiar o professor com deficiéncia na organizacdo do trabalho em sala de aula ou no
horario de planejamento de aulas.

- A substituicdo, como cometimento temporario das atribuicdes especificas do Professor,
durante afastamentos do respectivo titular ou em caso de vacancia, quando o Professor
Eventual da escola ou setor j& estiver em outra substituicdo, até o provimento efetivo, podera
sob supervisdo constante do Especilaista em Educacdo, passar atividades planejadas pelo
Professor Titular ou auxiliar aluno apoiado.

- Durante o periodo em que néo estiver procedendo ao Monitoramento do Transporte
Escolar ou auxiliando a docéncia em sala de aula, realizar, obrigatoriamente, atividades
relacionadas as atribuicdes do cargo de acordo com determinacao da chefia imediata.

Carga horéria: 40 horas semanais, cumprida no percurso do transporte escolar e dentro das
instituicbes de ensino, podendo ser organizada em esclas com intervalos de até 4h (quatro
horas) entre uma escala e outra.

Especificacao:

- Fator Instrucdo: Ensino médio completo com formacdo complementar em primeiros
SOCOorros

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Moderados.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientagéo do superior.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige muita atencdo e a influéncia de erros € elevada
nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢des ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.
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Titulo do cargo: Bibliotecario

Descricdo sumaria:
Organizacéao do espaco fisico e do acervo, usando técnicas de biblioteconomia e afins.
Descricao Detalhada:

- Disponibilizar informacé&o sobre livros, documentos e periddicos;

- Gerenciar biblioteca, centros de documentacéo, centros de informacéo e correlatos, além
de redes e sistemas de informacéo;

- Disseminar informac¢éo com o objetivo de facultar o acesso e geragéo do conhecimento;

- Desenvolver estudos e pesquisas;

- Realizar difuséo cultural;

- Desenvolver acdes educativas;

- Prestam servicos de assessoria e consultoria;

- Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da Administracdo Municipal,
guando solicitado;

- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior imediato informacfes ou noticias de interesse do servico publico ou particular
gue possa interferir no regular andamento do servigo publico;

- Apresentacao de relatérios semestrais das atividades para analise;

- Executar outras atividades afins e correlatas.

Especificagéo:

- Fator Instrucdo: Habilitacdo em nivel superior completo em Biblioteconomia, com registro
no respectivo 6rgado ou conselho de Classe.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco metal e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realiza¢do do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisao constante, pode tomar decisdes de
facil resolucdo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencédo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢fes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.
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ANEXO I

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS COMISSIONADOS - CC

Titulo do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAQ

Descricdo Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com a educacao no Municipio.

Descricao Detalhada:

- Coordenar as atividades do Orgdo Municipal de Educacao;

- Visitar escolas e creches, supervisionando o trabalho desenvolvido e
levantando as necessidades das mesmas;

-Reunir mensalmente com os professores, transmitindo-lhes orientacbes pedagdgicas e
administrativas como: Documento da vida escolar do aluno; Uso de diario de classe; Livro
de ponto; Expedicdo de transferéncias etc;

- Elaborar o resumo anual de turmas das escolas e receber dos professores o requerimento
de vagas;

- Prestar contas a SRE e a SEE;

- Fornecer e controlar o material didatico e de cantina para as escolas;

-Assessorar 0 Chefe do Executivo Municipal na formulacdo e compatibilizacdo dos
objetivos globais em longo prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:

- Fator Instrucéo: Curso superior em area de educacao.

Titulo do Cargo: ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Descricdo Sumaria:
Assessorar o Secretario Municipal de Educagédo no Desenvolvimento de suas fungdes.

Descrigdo Detalhada:
- Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacéo dentro de sua area de atuacao;
-Desenvolver a metodologia e efetuar a elaboragdo e revisdo do planejamento dos

Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

programas operacionais referentes a sua area de atuacdo na Secretaria Municipal de
Educacao;

- Orientar e dar pareceres sobre matérias técnicas dentro de sua area de atuacao;

- Realizar estudos e analises de problemas especificos;

- Acompanhar a aplicacao de verba atuacdo na Secretaria Municipal de Educacéao;

- Substituir servidores sob sua coordenacao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificagdo:

- Fator Instrucéo: Curso superior completo na area de educacéo

Titulo do cargo: Diretor de Escola Municipal das Séries Iniciais do Ensino
Fundamental

Descricdo Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades de Escola Municipal das Séries Iniciais do
Ensino Fundamental (1° ao 5° ano).

Descrigéo Detalhada:

- Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e pedagdgicas da Escola;

- Estabelecer regras e instrucdes relativas ao regime disciplinar para seus subordinados;

- Trabalhar juntamente como servi¢o de supervisao e orientacdo, buscando novas formas
de melhorar e ensino - aprendizagem;

- Atende aos pais de alunos;

- Organizar a substituicdo dos servidores sob sua direcdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:
- Fator Instrucéo: Curso superior na area de educacéo.

Titulo do Cargo: Diretor de Escola Municipal de Ensino Fundamental

Descricdo Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades de Escola Municipal de Ensino
Fundamental.

Descricao Detalhada:
- Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e pedagdgicas da Escola;
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- Estabelecer regras e instrucdes relativas ao regime disciplinar para seus subordinados;
- Trabalhar juntamente como servi¢o de supervisao e orientacdo, buscando novas formas
de melhorar e ensino - aprendizagem;
- Atende aos pais de alunos;
- Organizar a substituicdo dos servidores sob sua dire¢édo, quando necessario;
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:
- Fator Instrugdo: Curso superior na area de educacao.

Titulo do Cargo: DIRETOR DE EDUCACAOQ INFANTIL

Descricdo Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades do Jardim de Infancia.

Descrigéo Detalhada:

- Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e pedagdgicas das Escolas
Infantis;

- Estabelecer regras e instrucdes relativas ao regime disciplinar para seus subordinados;

- Trabalhar juntamente com o servi¢o de supervisao e orientacao, buscando novas formas
de melhorar o ensino-aprendizagem;

- Zelar pela boa conservacao das escolas de educacao infantil;

- Atender aos pais de alunos;

- Organizar a substituicdo dos servidores sob sua direcédo, quando necessario;
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificago:
Fator Instrucdo: Curso superior em area de educacédo

Titulo do Cargo: DIRETOR DA CRECHE PRO-INFANCIA

Descricdo Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades da Creche Pro-Infancia

Descrigéo Detalhada:

- Realizar estudos e levantamentos que auxiliem nas tomadas de decisao; informar os
resultados do processo de coordenagdo pedagogica desenvolvida na creche;

- Elaborar relatérios circunstanciados sobre atividades sob sua responsabilidade;
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- Participar do planejamento escolar, em especial: cooperar no processo de
identificacdo das caracteristicas basicas da comunidade, da clientela escolar e da
integracdo escola-familia-comunidade;

- Elaborar a programacdo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-a
articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional,

- Colaborar nas decisdes referentes ao agrupamento de alunos;

- Desenvolver em cooperacdo com o0s professores e monitores, a familia e a
comunidade o processo de orientagcdo dos alunos, no que diz respeito a formacao de
habitos e habilidades de estudos, responsabilidade individual de suas opcbes no
relacionamento interpessoal;

- Organizar atividade para lazer, sondagem de aptiddes, informacdo e opcao
profissional, orientagdo de saude;

- Participar da programac&o curricular nos aspectos relativos a orientacdo educacional;

- Assessorar o trabalho docente, em especial informar os professores e acompanhar o
seu desempenho, quanto a peculiaridades do comportamento do aluno e do processo
ensino- aprendizagem, bem como acompanhar o processo de avaliacao;

- Sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos nos aspectos sociais,
econdbmicos, familiares, de saude, de ajustamento e rendimento escolar, em especial
promover a coleta e o intercambio de informagBes necessarias ao conhecimento do
educando, bem como encaminhar o educando a assisténcia especial, quando for
necessario;

- Organizar e atualizar a documentacdo pertinente ao trabalho de coordenacao
pedagdgica e administrativa; acompanhar e avaliar a execucdo da programacédo de
coordenacdo pedagodgica e apresentar relatorio anual das atividades; participar,
guando integrante do Conselho de Escola, das deliberacdes que afetam o processo
educacional; participar do horéario de trabalho pedagogico coletivo; executar atividades
correlatas.

Especificacao:
Fator Instrucdo: Curso superior em area de educacao

Titulo do Cargo: COORDENADOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ DE
JOVENS E ADULTOS - EJA

Descricdo Sumaria:
Coordenador de Escola Municipal de Educacao de Jovens e Adultos - EJA.

Descrigéo Detalhada:

-Assessorar 0 Secretario Muicipal de Educacdo na coordenacdo e supervisdo das
atividades administrativas e pedagogicas das escolas municipais de Educacgéo de Jovens
e Adultos - EJA;

- Responder pela escola na auséncia de direcao;

- Desenvolver trabalhos juntamente com o servico de supervisao e orientacdo, buscando
novas formar de aprimorar o ensino - aprendizagem;

Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

- Zelar pela boa conservacéo da escola;
- Controlar livro de ponto dos professores;
- Participar de preparacéo de festas civicas e atividades sociais da escola
- Comparecer as reuniées do Orgao Municipal de Ensino, quando solicitado;
- Organizar a substituicdo dos servidores sob sua dire¢édo, quando necessario;
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:
- Fator instrugéo: Curso Superior na area de educacao.
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ANEXO IV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA - FC

Titulo da Funcéo: VICE-DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE ENSINO
FEUNDAMENTAL

Descricdo Sumaria:

Substituir o Diretor de Escola Municipal na sua auséncia.

Descricao Detalhada:

- Assessorar o diretor de escola municipal de ensino fundamental, na
coordenacao e supervisdo das atividades administrativas e pedagdgicas;

- Substituir o diretor na auséncia;

- Desenvolver trabalhos juntamente com o servigo de supervisédo e orientacao, buscando
novas formas de aprimorar o ensino - aprendizagem;

- Zelar pela boa conservacao da escola;

- Controlar livro de ponto dos professores;

- Participar da preparacéo de festas civicas e atividades sociais da escola;

- Comparecer as reuniées do Orgio Municipal de Ensino, quando solicitada;
Organizar a substituicdo dos servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:

- Fator instrucéo: Curso Superior na area de educacao.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacéo do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina, pode tomar decisdes de facil resolucdo, com
consideravel independéncia de agéo.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencao, pois a presenca de
erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

- Fator Esfor¢o Fisico: Tarefas que exigem pouco esforco fisico.
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ANEXO V

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DAS GRATIFICACOES DE FUNCAO - GF

Titulo do Cargo: COORDENADOR DE MATERIA ESPECIFICA DO ENSINO
FUNDAMENTAL

Descricdo Sumaria:
Coordenador de Area de sua atuacéo.

Descricao Detalhada:

- Assessorar o0 Secretario de Educacéo e a direcéo da escola na coordenacao e supervisao
das atividades administrativas e pedagdgicas das escolas municipais de Ensino
Fundamental;

- Responder pela matéria que é titular, liderando os Professores nas equipes de elaboracéo
do Planejamento anual;

- Desenvolver trabalhos juntamente com o servigo dos Especialistas em Educacao,
buscando novas formas de aprimorar o ensino-aprendizagem;

- Zelar pela boa conservagéo da escola;

- Participar de preparacéo de festas civicas e atividades sociais da escola,

- Comparecer as reuniées do Orgio Municipal de Ensino, quando solicitado;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:

- Fator instrucédo: Ocupante de cargo efetivo de professor com curso superior especifico em
sua area de atuacao.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado, durante a realizacdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob superviséo constante, pode tomar decisdes
de facil resolugcdo, com rara independéncia de acéo.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencao, pois a presenca de
erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Titulo do Cargo: ANALISTA EDUCACIONAL
Descricdo Sumaria:
Realizar o gerenciamento dos dados estatisticos e financeiros das escolas no ambito do
sistema municipal de ensino.

Descricao Detalhada:

- Participar da elaboracédo e desenvolvimento de projetos educacionais;
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- Orientar as escolas na organizagao, planejamento e execucédo e Prestacdo de Contas
dos recursos de Programas Federais;

- Orientar as escolas quanto aplicacéo de legislacao e escrituracéo escolar;
- Colaborar na implementacéao de programas de tecnologia educacional;

- Propor acdes de melhoria das dimensoes de infraestrutura, gestao, formacéo, producéo
de materiais pedagogicos e tecnologia aplicada a educacao;

- Utilizar recursos de informatica e executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Analisar e Prestar contas dos recursos repassados através dos programas: PDDE,
PNAE, PNATE E CONVENIO Com o Estado de Minas Gerais;

- Participar na elaboracédo e execucao de Editais para contratacdo de servidores.

Titulo do Cargo: AGENTE COORDENADOR DE ALMOXARIFADO
Descricdo Sumaria:

Todas as atribuicdes sdo referentes a todas as necessidades, de todos os Orgdos
pertencentes a Secretaria Municipal de Educacéo.

Descricao Detalhada:

- Levantamento das necessidades;

- Elaboracao de Termos de Referéncia para licitagoes;

- Reunir as necessidades;

- Ap6s licitacdo, elaborar RIMS para compras;

- Elaborar e acompanhar processos de licitacdo, compras diretas e inexibilidades;

- Receber e conferir material comprado;

- Verificar e encaminhar Notas fiscais para ateste;

- Encaminhar Notas Fiscais para o Departamento de Compras;

- Solicitar pedidos de materiais aos responsaveis por cada unidade;

- Acompanhar separacéo, feita por ajudante, dos materiais a serem encaminhados;
- Elaborar recibo de entrega dos materiais;

- Arquivar todos os pedidos, solicitagbes, RIMS, recibos, notas, etc.

- Acompanhar e gastar, junto com a responsavel, verbas de convénios recebidos pela
Secretaria de Educacéo para escolas da Zona rural.

- Atender demais orientacdes do Secretario de Educacao.

Especificacao:
Na forma da cesséo por recrutamento restrito com fator de instrugdo minimo: Ensino Médio
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ANEXO VI

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DAS FUNCOES POR CESSAO PARA COMPOR OS
SETORES DA SECRETARIA MUNICPAL DE EDUCACAO

Titulo do Cargo: RECEPCIONISTA

Descricdo Sumaria:
Recepciona clientes e visitantes da Secretaria Municipal de Educacao, procurando identifica-
los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas,
receber recados e encaminha-los a pessoas ou setores procurados.

Descricao Detalhada:

- Atende o visitante ou cliente, indagando suas pretensfées, para informéa-lo
conforme seus pedidos; atende chamadas telefGnicas, manipulando telefones
internos ou externos de disco ou botdo, para prestar informacfes e anotar
recados; registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais
ou comerciais do cliente ou visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios. Preenchimento e marcacdo de consultas, entrevistas em formularios e
fichas préprias e especificas;

- organizar a triagem dos que buscam o atendimento;

- facilitar a localizacéo e possibilitar acompanhamento dos servigos por parte dos
atendidos; manter em ordem todo o servico de forma organizada e de facil uso,
manter cordialidade, bom trato;

- arquivos de documentos e outros;

- emitir encaminhamentos devidamente autorizados.

- Pode executar outras tarefas afins de acordo com a funcdo desempenhada.

Especificacao:
Na forma da cesséo por recrutamento restrito com fator de instrugdo minimo: Ensino
Médio

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE AGENTE DE ALMOXARIFADO

Descricdo Sumaria:
Receber, conferir, estocar ou atender as solicitagcbes de materiais ao Almoxarifado da
Secretaria Municipal de Educacéo;

Descricao Detalhada:

- Diariamente recebe, confere e estoca materiais diversos do Almoxarifado destinados a
manutencdo, areas administrativas, limpeza e outros zelando pelo cuidado e ordem no
manuseio das mercadorias. Efetua os registros de entrada em planilhas apurando os
saldos em estoque, para controle do inventario.

- Atende as solicitagbes das diversas areas ao Almoxarifado: recebe a autorizagao, retira o
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material do estoque atentando para as datas de validade dos itens e encaminha aos
destinatarios dando baixa nos registros, para controle. D4 inicio ao processo de reposi¢ao
do estogue (compras) em caso de faltas ou observancia dos niveis minimos
estabelecidos ou retorna eventuais sobras para as prateleiras.

- Cuida da ordem e limpeza do local de estocagem.

- Periodicamente participa do inventario do estoque confrontando a posicdo fisica dos
produtos com as quantidades planilhadas, para efeitos de controle e posterior
contabilizag&o.

- Pode auxiliar no recebimento, conferéncia e estocagem dos produtos.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo Sumaria:
Executar todas as atividades relacionadas com a limpeza da Secretaria Municipal de
Educacéo, além de auxiliar a Nutricionista na organizacdo da logistica e entrega da merenda
escolar.
Descrigdo Detalhada:
- Varrer, espanar, encerrar e lavar, vidracas, portas méveis, instalacdes sanitarias;
- Lavar e zelar pelos utensilios de cozinha e copa,;
- Fazer e servir o café;
- Manter o filtro sempre com agua,;
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:

Na forma da cesséo por recrutamento restrito com fator de instrugdo minimo: Ensino
fundamental — alfabetizado

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE NUTRICIONISTA

Descricdo Sumaria:
Trabalhar junto ao nutricionista auxiliando nas tarefas de: supervisdo do preparo do alimento,
prestacdo de assisténcia nutricional as escolas e creches municipais, controle higiénico-
sanitario e programas de educacao nutricional.

Descrigéo Detalhada:

- Auxiliar a nutricionista em tarefas de supervisdo da preparacdo de alimentos
simples;

- Orientar, sob supervisdo da Nutricionista, a preparacdo de formulas lacteas e
hidratacbes para alunos creche pro-infanciapara, de acordo com a prescricao
médica ou nutricional;

- Orientar a higienizacao de utensilios;

- Anotar diariamente o numero e tipo de refei¢cdes distribuidas, inclusive as formulas

lacteas
- Auxiliar no controle de materiais;
Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais

Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

- Auxiliar na supervisdo dos Refeitorios verificando utensilios e arrumacao do
ambiente;

- Orientar no controle das sobras de alimentos;

- Orientar no controle dos balc6es de distribuicdo durante o periodo das refei¢des;

- Afixar em locais proprios o quadro de cardapio recebido do nutricionista;

- Zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho;

- Desenvolver suas atividades em conformidade ao Manual de Boas Praticas;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

Especificacao:

Na forma da cesséo por recrutamento restrito com fator de instru¢do minimo: Ensino
médio

Titulo do Cargo: ANALISTA PEDAGOGICO

Descricdo Sumaria:

Planejar e acompanhar programas referens as atividades de ensino em grau de maior
complexidade, promovendo pesquisas, estudos pedagogicos, tracando metas, criando ou
modificando processos educativos, estabelecendo normas e fiscalizando o seu cumprimento,
para assegurar o bom desempenho dos métodos adotados e, consequentemente, a
educacéo integral dos alunos da rede municipal de ensino de Carandai.

Descricdo Detalhada:

- Estudar medidas que visem a melhorar os processos pedagdgicos, em todas as
unidades escolares de ensino da rede municipal de ensino e na Creche Pro-infancia.

- Elaborar e desenvolver projetos educacionais.

- Participar da elaboracdo de instrumentos especificos de orientacdo pedagdgica e
educacional.

- Orientar a creche e as escolas municipais na organizacao de atividades individuais e
coletivas proprias da idade escolar.

- Elaborar manuais de orientacdo, catdlogos de técnicas pedagdgicas; participar de
estudos de revisdo de curriculo e programas de ensino; executar trabalhos
especializados de administragéo, orientacéo e supervisdo educacional.

- Participar de divulgacado de atividades pedagogicas.

- Implementar programas de tecnologia educacional.

- Participar do processo de recrutamento, sele¢cdo, ingresso e qualificacdo de
servidores e discentes na instituicao.

- Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensao.

- Utilizar recursos de informatica e executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

- Propor acdes de melhoria das dimensdes de infraestrutura, gestdo, formacao,
producdo de materiais pedagodgicos e tecnologia aplicada a educacéo.
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- Elaborar e implementar programas e acfes de seguranca escolar, em conjunto com
0s 6rgaos de protecdo e as Secretarias estadual e municipal.

- Coordenar os trabalhos de mediacao de conflitos e segurancga escolar.

- Promover a constituicdo de comissdes de mediag&o de conflito nos distritos, mediante
a participacdo de representantes dos érgaos publicos e da sociedade civil que atuam
na protecdo da crianca e do adolescente.

- Promover visita periddica as escolas, garantindo a solucdo dos conflitos, com visitas
as familias, com registro das ocorréncias e comunicacao aos 6rgaos competentes.

- Monitorar o cumprimento do ECA e do regimento da escola.

Especificagéo:
Na forma da cessdo por recrutamento restrito com fator de instrucdo minimo: Ensino
Superior na area da Educacéao.

ANEXO VI

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DAS FUNCOES ESTABILIZADAS - FE

Titulo da Funcdo: PROFESSOR LEIGO

Descricdo Sumaria:
Ensinar e coordenar as atividades referentes a educacao.

Descrigéo Detalhada:

- Elaborar e executar o plano de aula de educacao, atendendo as necessidades
apresentadas;

- Participar de reunifes pedagdgicas;

- Colaborar nas comemoracdes civicas, culturais, campanhas de vacinacao etc.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagéo:

- Fator Instrug&o: Ensino Fundamental completo.

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforgco mental e/ou visual moderado.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisao constante, pode tomar decisdes
de facil resolucéo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencao e a influéncia de erros é minima
nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢Ges ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.
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Titulo da Funcédo: PROFESSOR NORMALISTA

Descrigcdo Sumaria:

Alfabetizar, educar e preparar 0os alunos para a vida em sociedade.
Descricao Detalhada:

- Elaborar o plano de aula a ser executado;

- Ministrar a aula de acordo com o planejamento anteriormente elaborado, a nivel de
educacao infantil até as séries iniciais do ensino fundamental;

- Acompanhar o desenvolvimento do aluno do seu processo de aprendizagem;

- Aplicar e corrigir trabalho;

- Participar de reunides pedagdgicas no Orgdo Municipal de Ensino (OME) e também com
0s pais de alunos;

- Ajudar nas comemorac0fes civicas, campanhas de vacinacao etc;

- Preencher boletins de notas, diario de classe e outros documentos afins;

- Organizar e manter em dia a biblioteca;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:
- Fator Instrugdo: Ensino médio completo (Magistério).
- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforgco mental e/ou visual moderado.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os
processos de trabalho séo padronizados, ndo admitem mudancas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencao e a influéncia de erros é minima
nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Titulo da Funcdo: PROFESSOR Il — Curso Profisionalizante

Descricdo Sumaria:

Educar e preparar os alunos para a vida em sociedade.

Descricao Detalhada:

- Elaborar o plano de aula a ser executado;

- Ministrar a aula de acordo com o planejamento anteriormente elaborado nas escolas
municipais e/ou cursos profissionalizantes;

- Acompanhar o desenvolvimento do aluno no seu processo de aprendizagem;

- Aplicar e corrigir trabalhos;
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- Participar de reunides pedagdgicas no Orgdo Municipal de Ensino (OME) e também com
0s pais de alunos;

- Ajudar nas comemoracgdes civicas, campanhas de vacinacao, etc;

- Preencher boletins de notas, diario de classe e outros documentos afins;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrucéo: Curso Superior.

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforgco mental e/ou visual moderado.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo, pode tomar decisdes sobre
guestdes de facil resolucdo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencéo, pois a presenca de
erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.
- Fator Esfor¢o Fisico: Tarefas que exigem pouco esforco fisico.
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ANEXO VIII

TABELA DE CARGOS EFETIVOS E NUMERO DE VAGAS

CARGOS EFETIVOS - simbolo “CE” N° VAGAS
Professor | 120
Professor |l 60
Professor Il (1) — Prof. de EM/Curso Prof. 05
Professor de Apoio a Aprendizagem 04
Professor de Creche Pré-Infancia 01
Especialista em Educacéo 20
Secretario Escolar 13
Professor de Musica (Nivel Fundamental) 02
Professor de Musica (Nivel Superior) 01
Monitor de Creche 09
Agente Educador 08
Bibliotecario 01
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ANEXO IX
TABELA DE VENCIMENTO DAS CLASSES DOS CARGOS EFETIVOS

CLASSE | - PROFESSOR

SUBCLASSE - PROFESSOR |

NIiVEL Aprimoramento| VENC. MENSAL
A (nivel médio) 1.602,00
B (graduacéao) 3% 1.650,06
C (p6s-graduacao lato sensu) 3% 1.699,56
D (p6s-graduacdao lato sensu) 3% 1.750,54
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 1.803,06
F (p6s-graduacao lato sensu) 3% 1.857,15
G (p6s-graduacdao scrictu sensu - Mestrado) 10% 2.042,87
H (p6s-graduacéao scrictu sensu - Doutorado) 15% 2.349,30

*Carga horaria semanal: 24 horas, totalizando 108 horas mensais.

SUBCLASSE - PROFESSOR I

NIVEL Aprimoramento | VENC.HORA/AULA
A (graduacéo) 23,30
B (p6s-graduacdao lato sensu) 3% 23,99
C (pés-graduacdo lato sensu) 3% 24,71
D (p6s-graduacdao lato sensu) 3% 25,46
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 26,22
F (p6s-graduacdo scrictu sensu - 10% 28,84
Mestrado)
G (pb6s-graduacdo scrictu sensu - 15% 33,17
Doutorado)

*Carga horéaria semanal: 22,5 horas/aula de 50 minutos, totalizando101 horas/aula mensais.

SUBCLASSE - PROFESSOR DE CRECHE PRO-INFANCIA

NIVEL Aprimoramento | VENC. MENSAL

A (graduacéo) 2.577,74
B (pés-graduacédo lato sensu) 3% 2.655,07
C (p6s-graduacao lato sensu) 3% 2.734,72
D (p6s-graduacédo lato sensu) 3% 2.816,76
E (p6s-graduacéo lato sensu) 3% 2.901,26
F  (pO6s-graduagdo scrictu sensu - 10% 3.191,38
Mestrado)

G (p6s-graduacao scrictu sensu A 15% 3.670,08
Doutorado)

*Carga horaria semanal: 40 horas, totalizando180 horas mensais.
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SUBCLASSE- PROFESSOR DE APOIO A APRENDIZAGEM DE ALUNOS COM

DEFICIENCIA

NI'VEL APRIMORAMENTO VENC. MENSAL
A (magistério nivel médio + curso na area de 1.602,00
atuacao)
B (graduacdo) 3% 1.650,06
C (pés-graduacéo lato sensu) 3% 1.699,56
D (p6s-graduacédo lato sensu) 3% 1.750,54
E (p6s-graduacéao lato sensu) 3% 1.803,06
F (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 1.857,15
G (pbés-graduacéo scrictu sensu - Mestrado) 10% 2.042,87
H (pés-graduacdo scrictu sensu - Doutorado) 15% 2.349,30

*Carga horéaria semanal: 24 horas, totalizando 108 horas mensais.

CLASSE |l - ESPECIALISTA EM EDUCACAO

NIVEL APRIMORAMENTO | VENC. MENSAL
A (graduacéo) 2.353,30
B (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 2.423,89
C (p6s-graduacao lato sensu) 3% 2.496,60
D (p6s-graduacdao lato sensu) 3% 2.571,49
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 2.648,63
F  (p6s-graduacdo scrictu sensu - 10% 2.913,49
Mestrado)
G (p6s-graduacdo scrictu sensu A 15% 3.350,51
Doutorado)

*Carga horaria semanal: 24 horas, totalizando 108 horas mensais.

CLASSE Il - SECRETARIO ESCOLAR

NIVEL VENCIMENTO
A (nivel médio) 1.602,00
B (graduacéo) 3% 1.650,06
C (pés-graduacdo lato sensu) 3% 1.699,56
D (p6s-graduacdao lato sensu) 3% 1.750,54
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 1.803,06
F (p6s-graduacéao lato sensu) 3% 1.857,15
G (p6s-graduacao scrictu sensu - Mestrado) 10% 2.042,87
H (pés-graduacdo scrictu sensu - Doutorado) 15% 2.349,30

*Carga horaria semanal: 30 horas, totalizando 150 horas mensais.
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CLASSE IV - PROFESSOR DE MUSICA
SUBCLASSE — PROFESSOR DE MUSICA — ENSINO FUNDAMENTAL

NIVEL VENCIMENTO
A (ensino fundamental) 1.602,00
B (graduacéao) 3% 1.650,06
B (pés-graduacéo lato sensu) 3% 1.699,56
C (p6s-graduacao lato sensu) 3% 1.750,54
D (p6s-graduacéo lato sensu) 3% 1.803,06
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 1.857,15
F (p6s-graduacdo scrictu sensu - Mestrado) 10% 2.042,87
G (p6s-graduacao scrictu sensu - Doutorado) 15% 2.349,30

*Carga horéaria semanal: 40 horas.
SUBCLASSE - PROFESSOR DE MUSICA NIVEL SUPERIOR

NIVEL VENCIMENTO
A (graduacgéo) 1.650,06
B (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 1.699,56
C (pés-graduacdo lato sensu) 3% 1.750,54
D (p6s-graduacdao lato sensu) 3% 1.803,06
E (p6s-graduacdao lato sensu) 3% 1.857,15
F (p6s-graduacao scrictu sensu - Mestrado) 10% 2.042,87
G (pb6s-graduacdo scrictu sensu - Doutorado) 15% 2.349,30

*Carga horaria semanal: 24 horas, totalizando108 horas mensais.
CLASSE V - MONITOR DE CRECHE

NIVEL VENCIMENTO
A (nivel médio) 1.242,00
B (graduacdo) 3% 1.279,26
C (pés-graduacéo lato sensu) 3% 1.317,63
D (p6s-graduacédo lato sensu) 3% 1.357,16
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 1.397,88
F (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 1.439,81
G (pbés-graduacéo scrictu sensu - Mestrado) 10% 1.583,80
H (pés-graduacdo scrictu sensu - Doutorado) 15% 1.821,37

*Carga horéaria semanal: 40 horas, totalizando 180 horas mensais, organizada em escalas
de trabalho com até 4 horas de intervalo entre uma e outra.
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CLASSE VI - AGENTE EDUCADOR

NIVEL VENCIMENTO
A (nivel médio + curso de primeiros socorros) 1.602,00
B (graduacéao) 3% 1.650,06
C (pés-graduacéo lato sensu) 3% 1.699,56
D (p6s-graduacéao lato sensu) 3% 1.750,54
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 1.803,06
F (p6s-graduacao lato sensu) 3% 1.857,15
G (p6s-graduacdao scrictu sensu - Mestrado) 10% 2.042,87
H (p6s-graduacao scrictu sensu - Doutorado) 15% 2.349,30

*Carga horaria semanal: 40 horas, totalizando 180 horas mensais, organizada em escalas
de trabalho com até 4 horas de intervalo entre uma e outra.

CLASSE VIl - BIBLIOTECARIO

NIVEL APRIMORAMENTO | VENC. MENSAL
A (graduacao) R$2.519,00
B (pés-graduacédo lato sensu) 3% R$ 2594,57
C (p6s-graduacao lato sensu) 3% R$ 2672,41
D (p6s-graduacédo lato sensu) 3% R$ 2752,58
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% R$ 3027,84
F (p6s-graduacdo scrictu sensu - 10% R$ 3330,62
Mestrado)
G (p6s-graduacdo scrictu sensu A 15% R$ 3830,22
Doutorado)

Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
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Adm. 2017 - 2020

ANEXO X

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS, NUMERO DE VAGAS E VENCIMENTOS

CARGOS COMISSIONADOS - simbolo “CC” N° de | Sal. Base
vagas
Assessor da Secretaria Municipal de Educacéo 01 2.850,00
Coordenador de Escola Municipal de Educacédo de Jovens e Adultos| 01 2.100,00
Diretor de Educacaolnfantil 02 3.124,00
Diretor de Creche Pro-Infancia 01 3.124,00
Diretor de Escola Municipal das Séries Iniciais do Ensinol 06 3.124,00
Diretor de Escola Municipal de Ensino Fundamental 04 3.600,00
Secretario de Educacéo 01 4.200,00
Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

ANEXO Xl

TABELA DOS CARGOS QUE COMPOEM OS SETORES DA SECRETARIA MUNCIPAL
DE EDUCACAO NOS TERMOS DA CESSAO: CARGO/FUNCAO, N° DE VAGAS E
VENCIMENTOS

Cargo/funcéo N° VAGAS VENCIMENTOS
Recepcionista 01 \Vencimentos do cargo de origem
Auxiliar de Agente de Almoxarifado 02 Vencimentos do cargo de origem
Auxiliar de Servicos Gerais 02 \Vencimentos do cargo de origem
Auxiliar de Nutricionista 01 Vencimentos do cargo de origem
Analista Pedagogico 02 Vencimentos do cargo de origem

Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais

Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

ANEXO XII

TABELA DE FUNCOES DE CONFIANCA, NUMERO DE VAGAS E GRATIFICACOES

FUNCOES DE CONFIANCA - simbolo “FC” N° N
VAGAS ||GRATIFICACAO

Vice-Diretor de Escola Municipal de Ensino Fundamental 05 450,00

(P1)

*Carga horaria semanal: 24 h, totalizando 108 mensais

Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

ANEXO XIlII

TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS, NUMERO DE VAGAS E GRATIFICACOES

GRATIFICACAO DE FUNCAO - simbolo N° GRATIFICACAO
“GF” VAGAS
Coordenador de Matéria Especifica do Ensino 06 (200,00
Fundamental
Analista Educacional 01 ©60% do salario base do
servidor
Agente Coordenador de Almoxarifado 01 60% do salario base do
servidor
Professor Il (l)/Professor de Ensino Médio e/ou 25 |1,00 hora/aula
Curso Profissionalizante — hora/aula

Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

ANEXO XIV

TABELA DE FUNCOES DECORRENTES DA ESTABILIDADE PRECONIZADA PELO
ARTIGO 19 DO ADCT, NUMERO DE VAGAS E NIVEL DE VENCIMENTOS

FUNCOES ESTABILIZADAS - simbolo “FE” N° VAGAS
Professor Ensino Médio e/ou Curso Profissionalizante 01
Professor Leigo 04
Professor Normalista 01
Professor Il (1) 01
Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

ANEXO XV
TABELA DE NIVEIS E VENCIMENTOS DAS FUNCOES ESTABILIZADAS

PROFESSOR LEIGO - PROFESSOR NORMALISTA

NIVEL VENCIMENTO
A (nivel médio) 1.602,00
B (graduacéao) 3% 1.650,06
C (p6s-graduacao lato sensu) 3% 1.699,56
D (p6s-graduacéo lato sensu) 3% 1.750,54
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 1.803,06
F (p6s-graduacao lato sensu) 3% 1.857,15
G (pbés-graduacéo scrictu sensu - Mestrado) 10% 2.042,87
H (p6s-graduacéao scrictu sensu - Doutorado) 15% 2.349,30

PROFESSOR II(1)/PROFESSOR DE ENSINO MEDIO E/OU CURSO
PROFISSIONALIZANTE - HORA AULA

NIVEL VENCIMENTO
A (graduacgéo) 23,30
B (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 23,99
C (p6s-graduacao lato sensu) 3% 24,71
D (p6s-graduacdao lato sensu) 3% 25,46
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 26,22
F (p6s-graduacao scrictu sensu - Mestrado) 10% 28,84
G (pb6s-graduacdo scrictu sensu - Doutorado) 15% 33,17
Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais

Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

ANEXO XVI
TABELA DE CARGOS ENQUADRADOS

SITUACAO VAGAS SITUACAO VAGAS
ANTERIOR ANTERIORES ENQUADRADA
Orientador 02 Especialista em 02
Educacional Educacao
Praca Barao de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Um Governo Simples e Para Todos
Adm. 2017 - 2020

ANEXO XVII

TABELA DE CARGOS EM EXTINCAO

Professor de Musica Nivel Fundamental 02
Professor Il (I) — Professor de Ensino 05
Médio e/ou curso Profissionalizante

TABELA DE VENCIMENTOS DAS FUNCOES EM EXTINCAO
PROFESSOR DE MUSICA — ENSINO FUNDAMENTAL

NIVEL VENCIMENTO
A (ensino fundamental) 1.602.00
B (araduacao) 3% 1.650.06
B (n6s-araduacao lato sensu) 3% 1.699.56
C (p6s-araduacao lato sensu) 3% 1.750.54
D (p6s-araduacéo lato sensu) 3% 1.803.06
E (pés-araduacéo lato sensu) 3% 1.857.15
F (p6s-araduacao scrictu sensu - Mestrado) 10% 2.042.87
G (p6s-araduacéo scrictu sensu - Doutorado) 15% 2.349.30

*Carga horéaria semanal: 40 horas.

PROFESSOR II(1)/PROFESSOR DE ENSINO MEDIO E/OU CURSO
PROFISSIONALIZANTE - HORA AULA

NIVEL VENCIMENTO
A (graduacéo) 23,30
B (pés-graduacdo lato sensu) 3% 23,99
C (p6s-graduacao lato sensu) 3% 24,71
D (p6s-graduacéo lato sensu) 3% 25,46
E (p6s-graduacdo lato sensu) 3% 26,22
F (p6s-graduacao scrictu sensu - Mestrado) 10% 28,84
G (pbés-graduacdo scrictu sensu - Doutorado) 15% 33,17

*Carga horaria semanal: 22,5 horas/aula de 50 minutos, totalizando101 horas/aula mensais.

Carandai, 04 de Dezembro de 20109.

Washington Luis Gravina Teixeira
Prefeito Municipal
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