Municipio de Mendes Pimentel

Estado de Minas Gerais
Poder Executivo

ANEXO I - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

a) Professor de Educac¢ao Basica;

b) Professor de Especialista em Educacao Basica (Educagao Fisica, Arte e Inglé€s);
¢) Especialista em Educacao Basica;

d) Coordenador Pedagdgico da Educagdo Bésica;

e) Professor de Apoio a Comunicacao, Linguagem e Tecnologias Assistivas, Intérprete de
Libras e Guia Intérprete;

f) Assistente Técnico da Educagdo Basica;
g) TNS Psicopedagogo;

h) Motorista da Educacao Basica;

i) Monitor de Transporte Escolar;

j) Auxiliar de Servigos da Educacgdo Basica.

ANEXO II - QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS:

a) Diretor;

b) Coordenador da Educacao Infantil e do Ensino Fundamental.
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ANEXO III - DESCRICAO DOS CARGOS

ITII.1 — CARGOS EFETIVOS

CARGO
ASSISTENTE TECNICO DA EDUCACAO BASICA — ATEB
N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
04

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar na execucao das atividades administrativas da Secretaria Municipal de Educagao.

DESCRICAO DETALHADA

I. Responsabilizar-se pela organizagdao e manutencao dos arquivos escolares.
II. Garantir a perfeita conservagao e restauragao dos documentos recolhidos.
III. Responsabilizar-se pelo registro diario e correto dos livros de pontos e didrios de classe e
de toda a documentagdo relativa a vida escolar do estudante, incluindo o fechamento das

Atas de Resultado Final nos prazos estabelecidos pela Secretaria de Educagao.

IV. Manter atualizados os dados ¢ informagdes da escola em sistemas informatizados de
gestdo escolar disponibilizado pela Secretaria de Educagao.

V. Organizar documentos e informagdes, de modo que qualquer documento solicitado possa
ser rapidamente localizado.

VI. Manter em dia a escrituragdo dos livros de registro.

VI. Manter atualizada e em ordem a documentagdo e registros escolares, dos alunos e dos
professores, zelando pela sua fidedignidade.

VIII. Manter atualizada a cole¢do de leis, regulamentos, instrugdes, circulares, avisos e
despachos que dizem respeito as atividades escolares.

IX. Divulgar todas as normas procedentes da dire¢do e da Secretaria Municipal de Educacao,
assegurando a disseminacdo das informagdes junto ao corpo docente, discente e demais

servidores.

X. Atender aos alunos, professores e demais membros da comunidade escolar, em assuntos
referentes a documentagdo e outras informagdes pertinentes.

XI. Fornecer, em tempo habil, as informagdes solicitadas.

XII. Planejar seu trabalho de acordo com as necessidades da escola, estabelecendo objetivos
e padrdes de desempenho.
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CARGO

ASSISTENTE TECNICO DA EDUCACAO BASICA — ATEB

XIII. Elaborar cronograma de atividades da secretaria, tendo em vista a racionalizagdo do
trabalho e sua execuc¢dao em tempo habil.

XIV. Executar, controlar e avaliar as atividades planejadas, visando atender as demandas da
escola e da Secretaria.

XV. Participar das reunides dos o6rgaos colegiados, responsabilizando-se pela elaboragdo das
atas.

XVI. Contribuir para o aumento do esfor¢o individual, criatividade e satisfacdo do pessoal
envolvido no trabalho.

XVII. Ter sob sua guarda livros, documentos, material e equipamentos da secretaria.

XVIII. Assinar, juntamente com o diretor, os historicos escolares, declaracgdes, e certificados
expedidos pela escola.

XIX. Apoiar a gestdo escolar na elaboracdo de projetos para a aquisicdo de materiais,
manuteng¢do, alimentagdo, transporte e toda a infraestrutura necessaria ao funcionamento da
Escola, para a captagdo de recursos financeiros para o Caixa Escolar e, na realizagdo de
Convénios com os demais entes da Federacao, 6rgaos publicos e fundagoes.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 8°, V, c/c Art. 146, V.
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CARGO
COORDENADOR PEDAGOGICO DE EDUCACAO BASICA — CPEB
N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
01
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar as atividades administrativas das escolas municipais.

DESCRICAO DETALHADA

I — Atuar no ambito da Secretaria de Educacdo sendo o elo entre as escolas da rede
Municipal de Educacao.

IT - Atuar em consonancia com o setor de gestdo de pessoas, na elaboragdo de estratégias de
trabalho e de otimizac¢ao do quadro de pessoal da Secretaria Municipal de Educagao.

III - Difundir a importdncia da missdo, visdo e valores, bem como as politicas de
sustentabilidade, gestdo da qualidade e estratégia de comunica¢do para adequada aplicagao
dos instrumentos e posturas de gestdo de pessoas.

VI - Planejar e coordenar os processos de orientagdo e acompanhamento pedagogico das
unidades educacionais, em articulagdo com os Diretores Escolares, a Supervisdao Escolar e
com os Professores Municipais,

VI - Coordenar, monitorar e avaliar os processos de avaliacdo de desempenho dos
profissionais da Educacdo Bésica e dos alunos de Rede Municipal de Educac¢dao. Coordenar
os processos de avaliacdao, de materiais e propostas pedagdgicas para a Rede Municipal de
Ensino;

VII - Promover a analise dos resultados das avaliagOes internas e externas, estabelecendo
conexdes com a elaboracdo dos planos de trabalho dos docentes, da coordenacao pedagogica
e dos demais planos constituintes do projeto politico-pedagogico, e analisar indicadores de
desempenho decorrentes da aplicagdo das técnicas aplicadas para auxiliar na elaboragdo de
um plano de agdes corretivas e de melhorias, visando obter melhores resultados para os
alunos e para a institui¢ao.

VIII - Promover e coordenar a atualizagdo do regulamento das escolas municipais, da
secretaria de educagdo e processar informacgdes acerca dos profissionais da educacdo e
estabelecer diretrizes do trabalho pedagogico para a implementacdo de politicas educacionais
e acOes pedagdgicas;

IX - Promover a constituicdo de comissdes de mediacdo de conflito nas escolas, mediante a
participagcdo de representantes dos oOrgdos publicos e da sociedade civil que atuam na
prote¢do da crianca e do adolescente.

X - Promover visita periddica as escolas, garantindo a solugcdo dos conflitos, com visitas as
familias, com registro das ocorréncias em um sistema, garantido pela Secretaria Municipal
de Educacdo e, comunicacdo aos 6rgaos competentes.

XI - Coordenar a elaboracao, implementacdo e avaliagdo do projeto politico-pedagdgico da
unidade educacional, visando a melhoria da qualidade de ensino, em consonancia com as
diretrizes educacionais do municipio;

XII - Coordenar a elaboragdo do plano de trabalho da equipe pedagdgica, articulado com o
plano da dire¢do da escola, indicando metas, estratégias de formacdo, cronogramas de
formacgdo continuada e de encontros para o planejamento do acompanhamento e avaliagdo
com os demais membros da equipe gestora,
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CARGO

COORDENADOR PEDAGOGICO DE EDUCACAO BASICA — CPEB

XIII - Promover juntos as escolas, acdes que contribuam para a melhoria do clima
organizacional, considerando modelos de gestdo e aplicando técnicas especificas de
administracao do tempo.

XIV - Articular, coordenar planejar e acompanhar as acdes pedagdgicas, processos de
orientagdo e acompanhamento pedagdgico, técnicas administrativas das escolas municipais
para atendimento das demandas pedagogicas da Rede Municipal de Ensino em articulagdo
com os Diretores Escolares, a Supervisao Escolar e com os Professores Municipais,

XV - Coordenar e monitorar a elaboragdo, implementacdo e integragdo dos planos de
trabalho dos professores e demais profissionais em atividades docentes, em consonancia com
o projeto politico-pedagogico e as diretrizes curriculares da Secretaria Municipal de
Educacao;

XVI - Assegurar a implementacdo e avaliagdo dos programas e projetos que favoregam a
inclusdo dos educandos, em especial dos alunos com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotagao;

XVII - Promover a analise dos resultados das avaliacdes internas e externas, estabelecendo
conexdes com a elaboracao dos planos de trabalho dos docentes, da coordenacdo pedagogica
e dos demais planos constituintes do projeto politico-pedagogico;

XVIII - Analisar os dados referentes as dificuldades nos processos de ensino e
aprendizagem, expressos em quaisquer instrumentos internos € externos a unidade
educacional, garantindo a implementacao de a¢des voltadas a sua superagao;

XIX - Identificar, em conjunto com a equipe docente, casos de alunos que apresentem
dificuldades de aprendizagem e desenvolvimento e, por isso, necessitem de atendimento
diferenciado, orientando os encaminhamentos pertinentes, inclusive no que se refere aos
estudos de recuperagdo continua;

XX - Planejar junto a equipe gestora, agdes que promovam o engajamento da Equipe Escolar
na efetivacdo do trabalho coletivo, assegurando a integracdo dos profissionais que compdem
a unidade educacional;

XXI - Coordenar e participar da elaboragao de critérios de avaliacdo e acompanhamento das
atividades pedagogicas desenvolvidas na unidade educacional;

XXII - Acompanhar, monitorar e avaliar o processo de avaliagdo, nas diferentes atividades e
componentes curriculares, bem como assegurar as condi¢des para os registros do processo
pedagogico;

XXIII - Organizar e sistematizar, com a Equipe Docente, a comunicagdo de informacdes
sobre o trabalho pedagogico, inclusive quanto a assiduidade e a necessidade de compensagao
de auséncias dos alunos junto aos pais ou responsaveis;

XXIV - Promover o acesso da equipe docente aos diferentes recursos pedagodgicos e
tecnologicos disponiveis na unidade educacional, garantindo a instrumentalizacdo dos
professores quanto a sua organizagao € uso;

XXV - Promover e assegurar a implementacdo dos programas e projetos da Secretaria
Municipal de Educagdo, por meio da formacdo dos professores, bem como a avaliagdo e
acompanhamento da aprendizagem dos alunos, no que concerne aos avancos, dificuldades e
necessidades de adequacgao;

XXVI - Participar dos diferentes momentos de avaliagdo dos alunos com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacdo, promovendo
estudos de caso em conjunto com os professores e estabelecendo critérios para o
encaminhamento de alunos com dificuldades de aprendizagem;
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CARGO

COORDENADOR PEDAGOGICO DE EDUCACAO BASICA — CPEB

XXVII - Participar das atividades de formagdo continuada promovidas pelos orgaos
regionais e central da Secretaria Municipal de Educagdo, com vistas ao constante
aprimoramento da acao educativa.

XXVIII - Responder pelo trabalho pedagdgico realizado na Rede Municipal de Ensino diante
de o6rgdos de controle interno e externo, da Camara Municipal, do Conselho Municipal de
Educagao e da sociedade civil.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 8°, 1V, c/c Art. 146, IV.
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CARGO

MONITOR DO TRANSPORTE ESCOLAR - MTE

N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
11
DESCRICAO SUMARIA
DESCRICAO DETALHADA
L. Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na

escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do
expediente escolar, até o desembarque nos pontos proprios;

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

III.  Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de seguranga;

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

V. Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;
VI.  Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;
VII.  Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

VIII. Verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do desembarque;
verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;

IX.  Conferir se todos os alunos frequentes no dia estio retornando para os lares; ajudar os
pais de alunos especiais na locomog¢ao dos alunos; - Executar tarefas afins;

X. Tratar os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao
responsavel pelo transporte de alunos;

XI.  Ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas confortaveis
e adequadas para o melhor atendimento as necessidades dos alunos.

XII.  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 8°, IX, c/c Art. 146, VIIL.
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CARGO
MOTORISTA DE EDUCACAO BASICA — MEB
N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
08
DESCRICAO SUMARIA

Conduzir veiculos de transporte escolar e outros a servigo da SME.

DESCRICAO DETALHADA

conduzir veiculos de transporte escolar e outros a servico da SME;

manter veiculos em condicdo de conservagdo e funcionamento, providenciando
conserto, abastecimento, lubrificagdo, limpeza, e efetuar pequenos reparos mecanicos
de urgéncia;

relacionar e requisitar materiais e instrumentos necessarios a execucdo do seu
trabalho;

conduzir veiculos observando as normas de transito;

executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo;

promover e zelar pela seguranca prevista dos alunos transportados;

tratar com respeito a clientela atendida;

comunicar a chefia imediata os casos de indisciplina de fatos estranhos ocorridos
durante o trajeto de cada rota de transporte escolar, para as devidas providéncias;
verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de o6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc;

verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;

observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios € outras ocorréncias:

recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
conduzir os servidores da Secretaria Municipal de Educacao, autoridades e visitantes,
em lugar e hora determinadas, conforme itinerdrio estabelecido ou instrucdes
especificas;

transportar escolares, em percurso pré-determinado, observado, rigorosamente, as
normas de seguranga de transito e das criangas sob sua responsabilidade:

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 8°, VII, c/c Art. 146, VII.
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CARGO

PROFESSOR DE APOIO A COMUNICACAO, LINGUAGEM E TECNOLOGIAS
ASSISTIVAS, INTERPRETE DE LIBRAS E GUIA INTERPRETE - PAEB

N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
10
DESCRICAO SUMARIA
DESCRICAO DETALHADA
L. Atender e acompanhar alunos com Necessidades Especiais nas rotinas escolares;
II. Incentivar nas criancas ou adolescentes habitos de higiene, de boas-maneiras, de

educac¢do informal ¢ de saude;

III.  Despertar nos escolares o senso de responsabilidade, guiando-os no cumprimento de
seus deveres;

IV.  Atender as criangas ou adolescentes nas suas atividades extra classe e quando em
recreagao;
V. Observar o comportamento dos alunos nas horas de alimentacado; zelar pela disciplina

nos estabelecimentos de ensino e areas adjacentes;
VI Assistir a entrada e a saida dos alunos;

VII. Encarregar-se de receber, distribuir e recolher diariamente os livros de chamada e
outros papéis referentes ao movimento escolar em cada classe;

VIII. Prover as salas de aula no material escolar indispensavel;

IX. Arrecadar e entregar na Secretaria do Estabelecimento, livros, cadernos e outros
objetos esquecidos pelos alunos;

X. Colaborar nos trabalhos de assisténcia aos escolares em casos de emergéncia, como
acidentes ou moléstias repentinas;

XI.  Comunicar a autoridade competente os atos relacionados a quebra de disciplina ou
qualquer anormalidade verificada;

XII. Receber e transmitir recados; executar outras tarefas semelhantes ou correlatas ao
desenvolvimento do ensino.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 8°, VIII, c/c Art. 146, 1.
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CARGO
PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA - PEB
N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
51

DESCRICAO SUMARIA

Regéncia de classe

DESCRICAO DETALHADA

I — Na Educacao Infantil - Creches e Pré-escolar:

1) Moédulo I: no exercicio das atividades educacionais em creche ou entidade equivalente
e/ou em pré-escolas, com o objetivo de zelar pela socializagdo e aprendizagem da crianga,
mediante acompanhamento, avaliacdo e registro do seu desenvolvimento, sem a finalidade
de promocdo; manter a articulagdo com as familias e com a comunidade, se for garantida a
condi¢do ao exercicio desta atividade pela rede municipal, visando a criagdo de processos de
integracao da sociedade com a escola;

2) Modulo II: atividades extraclasse, elaboracdo de programas e planos de trabalho, controle
e avaliacdo do rendimento escolar, reunides, auto aperfeicoamento, pesquisa educacional e
cooperagdo, no ambito da escola, para aprimoramento tanto do processo ensino-
aprendizagem quanto da acdo educacional e participagdo ativa na vida comunitaria da escola,
em consonancia com o Projeto Politico Pedagogico da Escola e, pesquisa e extensdo, para a
Formacao Continuada.

IT — No Ensino Fundamental - anos iniciais (1° ao 5° ano e Educacao Especial): No exercicio
das atividades educacionais, com o objetivo de zelar pela socializacdo e aprendizagem da
crianga, mediante acompanhamento, avaliacdo e registro do seu desenvolvimento, com a
finalidade de promoc¢do; mantendo a articulagdo com as familias e com a comunidade,
visando a criagdo de processos de integragao da sociedade com a escola;

IIT - O Moddulo I incluira 20 (vinte) horas/aulas, ficando as restantes horas de trabalho para
cumprimento das obrigagdes do Modulo II, incluidos os intervalos de aula e recreio
concomitante com os modulos de trabalho, conforme principios estabelecidos nesta Lei, com
base na Lei Federal 11.738/2008.

No desempenho da fung¢do de alfabetizador:

I - Exercer atividades nos anos iniciais do Ensino Fundamental;

II- Desenvolver metodologias especificas de alfabetizacdo, concomitantemente com o0s
seguintes mddulos de trabalho:

a) Moédulo I - docéncia efetiva de atividades;
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CARGO

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA - PEB

b) Mddulo II - atividade extraclasse, elaboracdo de programas e planos de trabalho, controle
e avaliacdo do rendimento escolar, recupera¢do dos alunos, reunides, auto aperfeicoamento,
pesquisa educacional e cooperacdo, no ambito da escola, para aprimoramento tanto do
processo ensino-aprendizagem quanto da acdo educacional e participacdo ativa na vida
comunitaria da escola;

III - Desempenhar tarefas afins.
No desempenho da fungao de Educacao Especial:

I - Exercer atividades educacionais com criangas que necessitam de cuidados especiais,
metodologias e didaticas especificas, com os seguintes mdédulos de trabalho:

a) Modulo I: docéncia;

b) Mddulo II: atividades extraclasse, elaboragdo de programas e planos de trabalho, controle
e avaliacao do rendimento escolar, recuperagdao dos alunos, reunides, auto aperfeigoamento,
pesquisa educacional e cooperacdo, no ambito da escola, para aprimoramento tanto do
processo ensino e aprendizagem quanto da acdo educacional e participagdo ativa na vida
comunitaria da escola;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 8°, 1, c/c Art. 146, 1.
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CARGO
PROFESSOR ESPECIALISTA EM EDUCACAO BASICA — PEEB
N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
04
DESCRICAO SUMARIA

Ministrar aulas na sua area de competéncia.

DESCRICAO DETALHADA

I - Ministrar aulas de forma a cumprir com o programa de contetido das disciplinas ou séries
sob sua responsabilidade;

IT - Participar da elaboracao e/ou realimentacao do Projeto Politico Pedagogico da escola, de
acordo com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino;

III - Participar da elaboragdo, execucdo e avaliagdo do planejamento de ensino, em
consonancia com o PPP da escola e com a proposta curricular adotada pela rede municipal

de ensino;

IV - Participar na elaboracdo dos planos de recuperacdo de estudos/conteudos a serem
trabalhados com os alunos;

V - Informar a equipe pedagogica os problemas que interferem no trabalho de sala de aula;

VI - Planejar, executar e avaliar atividades pedagogicas que visem cumprir os objetivos do
processo ensino aprendizagem;

VII - Participar de reunides e eventos da unidade escolar;
VII - Propor, executar e avaliar alternativas que visem a melhoria do processo educativo;

VIII - Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do aluno, proporcionando meios para seu
melhor desenvolvimento;

IX - Acompanhar e subsidiar o trabalho pedagogico visando o avango do aluno no processo
ensino aprendizagem, de forma que ele se aproprie dos contetidos da série em que se
encontra;

X - Recuperar o aluno com defasagem de conteudos que esteja sob sua responsabilidade,
dando atendimento individualizado;

XI - Buscar o aprimoramento de seu desempenho profissional, através da participagdo em
grupos de estudos, cursos e eventos educacionais. Se for dentro da jornada de trabalho, deve

haver concordancia com a dire¢do da escola e com a secretaria de educacao;

XII - Proceder todos os registros das atividades pedagogicas, tais como: registro de
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CARGO

PROFESSOR ESPECIALISTA EM EDUCACAO BASICA - PEEB

frequéncia de alunos, registros de contetidos desenvolvidos, planejamento escolar e relatorio
das atividades desenvolvidas em sala de aula;

XIII - Promover a integracdo entre escola, familia e comunidade, colaborando para o
melhor atendimento do educando;

XIV - Manter os pais informados do rendimento escolar dos filhos;

XV - Organizar o plano de aula, garantindo maior direcionamento ao seu trabalho. No caso
da necessidade de ser substituido, informar os contetdos a serem trabalhados com a turma
para que haja sequéncia pedagogica;

XVI - Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar;

XVII - Manter a pontualidade e assiduidade diaria, comprometendo-se com a
administracdo e coordenacdo pedagogica da escola quanto as obrigacdes do cargo e as

normas do regimento interno da unidade;

XVIII - Outras atividades inerentes ao cargo.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 8°, 11, c/c Art. 146, 11.
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CARGO

TECNICO DE NiVEL SUPERIOR
PSICOPEDAGOGO — TNS/PP

N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
03

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades especificas, realizar o trabalho de prevengdo, diagnostico e tratamento
dos problemas de aprendizado escolar e orientagdo educacional especial, tendo por enfoque o
individuo ou a instituicdo de ensino publico no ambito da Rede Municipal.

DESCRICAO DETALHADA
L. Realizar intervencdo psicopedagogica, visando a solugdo dos problemas de
aprendizagem, tendo por enfoque o individuo ou a institui¢ao de ensino publico municipal;
II. Realizagdo de diagnéstico e intervengdo psicopedagogica, mediante a utilizagdo de

instrumentos e técnicas proprios de Psicopedagogia;

III.  Realizar diagnostico e intervencado das dificuldades de aprendizagem dos estudantes
encaminhados pelas escolas, creches e 6rgdos publicos;

IV.  Utilizagdo de métodos, técnicas e instrumentos psicopedagodgicos que tenham por
finalidade a pesquisa, a preven¢do, a avaliacdo e a intervencdo relacionadas com a
aprendizagem;

V. Orientar pais e professores na conducdo das agdes propostas aos estudantes com
dificuldades de aprendizagem, adequando-a individualmente;

VI.  Identificar alunos com producdes escolares inadequadas a sua faixa etdria, nos
ambitos cognitivo e social, fazer as orientagdes e encaminhamentos necessarios;

VII.  Participar de equipe multiprofissional em diagnostico e intervencao das dificuldades
de aprendizagem em adultos da comunidade;

VIII. Consultoria e assessoria psicopedagogicas, objetivando a identificagdo, a
compreensdo e a analise dos problemas no processo de aprendizagem;

IX.  Apoio psicopedagogico aos trabalhos realizados nos espagos institucionais;

X. Supervisdo de profissionais em trabalhos tedricos e praticos de Psicopedagogia;

XI.  Orientagdo, coordenagdo e supervisao de cursos de Psicopedagogia;

XII.  Projecdo, dire¢ao ou realizagao de pesquisas psicopedagdgicas;

XIII.  Cumprir demais objetivos afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 8°, X, ¢/c Art. 146, VI, e inscri¢do no Conselho de Classe
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CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS DA EDUCACAO BASICA - SEEB
N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
26
DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades operacionais nas escolas da rede municipal de ensino.

DESCRICAO DETALHADA

I. Exercer atividades no campo da zeladoria em unidade escolar, na Secretaria de Educagao e
nas bibliotecas publicas.

II. Realizar trabalhos de limpeza e conservacdo de locais e de utensilios sob sua guarda,
zelando pela ordem e pela higiene em seu setor de trabalho.

ITI. Executar servicos simples de jardinagem, agropecudria e servigos afins, de acordo com a
demanda da unidade em que atua.

IV. Efetuar levantamentos, anotacdes, calculos e registros simples, de natureza contabil.
V. Efetuar controle de estocagem.
VL. Prestar informagdes de rotina e atender partes.

VII. Identificar defeitos nos aparelhos, solicitando, aos seus superiores, os reparos
necessarios.

VIII. Coordenar cardapios de creches, centros de educagdo infantil ou escolas;
XIX. Prestar assisténcia em agoes de educagao alimentar;

X. Supervisionar a higienizagdo de alimentos em creches, centros de educagdo infantil ou
escolas;

XI. Elaborar, preparar e executar diferentes tipos de cardéapios, observando a sazonalidade,
regionalidade e caracteristicas nutricionais dos géneros alimenticios, respeitando a cultura
gastrondmica municipal e as necessidades especiais dos alunos;

XII. Exercer outras atividades correlatas integrantes do projeto politico-pedagdgico da
escola, e da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagao.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 8°, VI, c/c Art. 146, I1X.

Praca Benedito Quintino, n® 15, centro, Mendes Pimentel/MG — Telefone: (33) 3246.1280
Visite o site oficial: www.mendespimentel.mg.gov.br




Municipio de Mendes Pimentel

Estado de Minas Gerais
Poder Executivo

CARGO
ESPECIALISTA EM EDUCACAO BASICA - EEB
N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
01
DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar as atividades pedagdgicas as escolas municipais.

DESCRICAO DETALHADA

I - Coordenar o planejamento e a implantagdao do projeto pedagogico na escola, tendo em
vista as diretrizes definidas no plano de desenvolvimento da escola;

II - Participar da elaboragdo do plano de desenvolvimento da escola;

IIT - Delinear, com os professores, o projeto pedagdgico da escola, explicitando seus
componentes de acordo com a realidade da escola;

IV - Coordenar a elaboragdo do curriculo pleno da escola, envolvendo a comunidade escolar;

V - Assessorar os professores na escolha e utilizagcao dos procedimentos e recursos didaticos
mais adequados ao alcance dos objetivos curriculares;

VI - Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as necessidades, os
métodos e materiais de ensino;

VII - Participar da elabora¢do do calendario escolar;

VIII - Articular os docentes de cada area para o desenvolvimento do trabalho técnico-
pedagdgico da escola, definindo suas atribui¢des especificas;

IX - Identificar as manifestacdes culturais, caracteristicas da regido e inclui-las no
desenvolvimento do trabalho da escola.

X - Coordenar o programa de capacitagdao do pessoal da escola;
XI - Realizar a avaliagdo do desempenho dos professores, identificando as necessidades
individuais de treinamento e aperfeicoamento, em consondncia com o Projeto Politico

Pedagogico da Escola e, pesquisa e extensdo, para a Formag¢ao Continuada;

XII - Efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitacdo dos docentes na
escola;

XIII - Manter intercambio com instituicdes educacionais e/ou pessoas visando sua
participagdo nas atividades de capacitacio da escola;

XIV - Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitagao docente, na melhoria
do processo de ensino e de aprendizagem;
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CARGO

ESPECIALISTA EM EDUCACAO BASICA - EEB

XV - Realizar a orientagdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no processo
educativo;

XVI - Identificar, junto com os professores, as dificuldades de aprendizagem dos alunos;
XVII - Orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as dificuldades
identificadas possam ser trabalhadas, em nivel pedagogico;

XVIII - Encaminhar a instituigdes especializadas os alunos com dificuldades que necessitam
um atendimento terapéutico;

XIX - Promover a integracdo do aluno no mundo do trabalho, através da informagao
profissional e da discussdo de questdes relativas aos interesses profissionais dos alunos e a
configuragdo do trabalho na realidade social;

XX - Envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das agdes nas escolas;
XXI - proceder, com auxilio dos professores, ao levantamento das caracteristicas
socioecondmicas ¢ de linguistica do aluno e sua familia, em consonancia com o Projeto

Politico Pedagogico da Escola e, pesquisa e extensao, para a Formagao Continuada;

XXII - utilizar os resultados do levantamento como diretriz para as diversas atividades de
planejamento do trabalho escolar;

XXIII - Analisar com a familia os resultados do aproveitamento do aluno, orientando-o, se
necessario, para a obtengao de melhores resultados;

XXIV - Oferecer apoio as instituigdes escolares discentes, estimulando a vivéncia da pratica
democratica dentro da escola;

XXV - Planejar e coordenar as acdes realizadas nas reunides semanais planejadas em
Moddulo 11, no calendario escolar.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 8°, 111, c/c Art. 146, I11.
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I11.2 - FUNCOES GRATIFICADAS:

FUNCAO
COORDENADOR DA EDUCACAO INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL
N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
02
DESCRICAO SUMARIA

Atuar na coordenacdo e planejamento das atividades escolares da rede municipal de ensino.

DESCRICAO DETALHADA

I - Planejar o trabalho do ano letivo com o corpo docente do ensino infantil,
II - Organizar o quadro de classe e remeté-lo ao 6rgdo competente;

III - Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

IV - Designar a sala, turno e classe em que devam lecionar os professores;

V - Designar professores para substituicdes eventuais e outras atividades do Magistério da
educacao infantil;

VI - Distribuir as classes entre os Especialistas em Educacao;
VII - Promover reunides de pais e mestres;

VIII - Promover e supervisionar a organiza¢do das atividades extracurriculares do
estabelecimento;

IX - Supervisionar o trabalho dos especialistas em educagdo e professores especializados;

X - Promover meios para o bom funcionamento do servico médico-dentdrio, da Caixa
Escolar, da cantina, da merenda e do transporte escolar;

XI - Receber pequenas verbas destinadas ao estabelecimento e prestar contas de seu
emprego;

XII - Manter atualizados os livros de escrituracao escolar;

XIII - Providenciar o material didatico e de consumo, orientando e controlando o seu
emprego;

XIV - Convocar e presidir reunides pedagdgico-administrativas, fazendo lavrar atas dos
assuntos tratados;
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FUNCAO

COORDENADOR DA EDUCACAO INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL

XV - Controlar a execugdo do programa de ensino, em cada semestre, conjuntamente com o
Especialista em Educacao Basica;

XVI - Fazer reunides com o pessoal administrativo para discriminar as atribui¢cdes de cada
servidor e orientar os trabalhos de limpeza e conservagao;

XVII - Comparecer as reunides, quando convocado por autoridade do ensino;
XVIII - Presidir o colegiado da escola;
XIX — Organizar as agdes da Avaliacdo de Desempenho Individual, na Escola;

XX - Desempenhar tarefas afins

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 146, § 3°, Il c/c Art. 163.
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FUNCAO
DIRETOR ESCOLAR
N°. DE OCUPADAS POR EFETIVOS OCUPADAS POR CONTRATO
VAGAS (uso e controle do RH) (uso e controle do RH)
02
DESCRICAO SUMARIA

Executar as fungdes de dire¢do superior das unidades escolares.

DESCRICAO DETALHADA

I - Planejar o trabalho do ano letivo com o corpo docente;

II - Organizar o quadro de classe e remeté-lo ao 6rgdo competente;

III - Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

IV - Designar a sala, turno e classe em que devam lecionar os professores;

V - Designar professores para substituigdes eventuais e outras atividades do Magistério;
VI - Distribuir as classes entre os Especialistas Escolares;

VII - Promover reunides de pais e mestres;

VIII - Promover e supervisionar a organizagdo das atividades extracurriculares do
estabelecimento;

IX - Supervisionar o trabalho do Quadro de Profissionais da Educagdo Basica;

X - Promover meios para o bom funcionamento do servico médico-dentdrio, da Caixa
Escolar, da cantina, da merenda e do transporte escolar;

XI - Receber pequenas verbas destinadas ao estabelecimento e prestar contas de seu
emprego;

XII - Manter atualizados os livros de escrituracao escolar;

XIII - Providenciar o material didatico e de consumo, orientando e controlando o seu
emprego;

XIV - Convocar e presidir reunides pedagdgico-administrativas, fazendo lavrar atas dos
assuntos tratados;

XV - Controlar a execugdo do programa de ensino, em cada semestre, conjuntamente com o
Especialista em Educacao Bésica;

XVI - Fazer reunides com o pessoal administrativo para discriminar as atribuicdes de cada
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FUNCAO

DIRETOR ESCOLAR

servidor e orientar os trabalhos de limpeza e conservagao;

XVII - Comparecer as reunioes, quando convocado por autoridade do ensino;

XVIII - Presidir o colegiado da escola;

XIX — Garantir a elaboragdo de projetos para a aquisi¢do de materiais, manutencao,
alimentagdo, transporte e toda a infraestrutura necessaria ao funcionamento da Escola, para a
captacdo de recursos financeiros para o Caixa Escolar e, na realizagao de Convénios com os
demais entes da Federagdo, 6rgdos publicos e fundagdes.

XX — Organizar as a¢des da Avaliacdo de Desempenho Individual, na Escola;

XXI - Desempenhar tarefas afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 146, § 3°, 1, c/c Art. 163.
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ANEXO IV - QUADRO DE CODIFICACAO DE CARGOS:
a) Professor de Educac¢ao Basica: PEB-A-I;
b) Professor Especialista em Educagdo Basica (Educacao Fisica, Arte e Inglés): PEEB-A-I;
¢) Especialista em Educagao Basica: EEB-A-I;
d) Coordenador Pedagdgico da Educagdo Basica: CPEB-A-I;

e) Professor de Apoio a Comunicacao, Linguagem e Tecnologias Assistivas, Intérprete de
Libras e Guia Intérprete: PAEB-A-I;

f) Assistente Técnico da Educagdo Basica: ATEB-A-I;
g) Psicopedagogo: TNS/PP-A-I;

h) Motorista da Educacao Basica: MEB-A-I;

i) Monitor de Transporte Escolar: MTE-A-I;

j) Auxiliar de Servigos da Educacgao Basica: ASEB-A-L
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ANEXO YV — DEMB%%T&A&}%QW&(OGRESSAO E PROMOCAO NA CARREIRA

V.1 - ESCOLARIDADE INICIAL: ENSINO FUNDAMENTAL

. GRAU
NIVEL ESCOLARIDADE < 5 C 5 - . e o ; 5 < 5 - N 5 - 5
I Ensino Fundamental AT | BI | €1 | DI | BI | FI | GI | HI | LI | 01 | KO | LI | MI | NI | O P | QI
1l Nivel Médio Al | BII | CII | D-II | B-IL | F-II | G-I | HAID | 0-I0 | J-I0 | KID | L | ML | N-ID | Ol | Pl | Q-I
1 Curso superior A-III | BN | C-IT | DI | BT | F-IN | G-IOD | HADND | DSIO0 | J-I0 | KGN0 | LADO0 | MTE | NI | O-I | P-II | Q-II
v Curso superior acumulado com |\ v | gy | €1y | DAV | BV | BV | G-IV | BV | LIV | 1V | KAV | LV | MV | NIV | 01V | PV | Q-IV
Pos Graduagio.
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VPRI FBXSRISVSE INICIAL: ENSINO MEDIO

; GRAU
NIVEL ESCOLARIDADE < . C 5 = - G o - 5 < T N N o - 2
I Nivel médio Al | BI | CI | DI | BI| FI | GI | HI| I | J | KI|LI| MI | NI 0-1 PI | QI
1l Curso Superior Al | Bl | ¢l | D | BT | F-I | GO | HIT | I | JI | KII | LT | ML | NI | O | PII | Q-I
Q-III

J-1II | K-1IT | L-IIT | M-IIT | N-III O-1II P-1II

Curso Superior acumulado com | \1y | 5y | cppp | pornt | Beln | BN | G | HAIT | LI

I . ~
pos-graduacdo

N-IV | O-IV P-IV | Q-IV

v Curso S“peggztizgg“ﬂado COM VANV | B-IV | CIV | D-IV | B-IV | F-IV | G-IV | H-IV | IV | JAIV | K-IV | LIV | M-IV
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V'%ﬁ@PEé%MR}%INICIAL: ENSINO SUPERIOR

Municipio de Mendes Pimentel

, SiM
NIVEL ESCOLARIDADE < 5 C 5 = - e m ; 5 < T i N 5 5 %
I Curso superior Al | BI | CI | DI | BI | FI | GI | HI | LI | JO1 | KI | LI | MI | NI O-1 PI | QI
1l Curso superior acumulado com | ) v 1 gy | o | D | Bell | Fell | G| HA | LI | JAT | KOl | L | MAI | NeIE | o | Pl | Qe
curso de pds-graduacdo
11 Curso Supe;ig;é‘;ggmlado COM |\ AT | B-II | C-I | D-NI | E-IT | F-II | G-NII | HAIOD | I-NO0 | J-I0 | KIOD | LoD | MDD | NI | O-IT | P-IIT | Q-III
v Curso S“pzr;ﬁioar?g:‘ﬂado COM | AV | BAIV | CIV | DAV | BV | FAIV | G-IV | HAIV | LIV | JIIV | KJIV | LIV | MV | N-IV | O-IV | PV | QIV
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AN]B‘(?C"QF&JMRBE CORRELACAO DE CARGOS

CARREIRA | VAGAS NOVA VAGAS DO
NG D0 AU ATUAL ATUAIS RO A CARREIRA PLANO
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR EM EDUCACAQO
CRIADO XXX XXX BASICA (TNS/PP) PSICOPEDAGOGO TNS/PP 03
ASSISTENTE TECNICO DA , - .
EDUCACAO BASICA XXX 04 ASSISTENTE TECNICO DA EDUCACAO BASICA ATEB 04
PROFESSOR ESPECIALISTA EM EDUCACAO
CRIADO XXX XXX BASICA (EDUCACAO FiSICA, ARTE E INGLES) PEEB 04
COORDENADOR PEDAGOGICO DE
CRIADO XXX XXX EDUCACAO BASICA CPEB 01
SUPERVISOR EDUCACIONAL XXX 02 ESPECIALISTA EM EDUCACAO BASICA EEB 03
PROFESSOR MUNICIPAL XXX 61 PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA PEB 51
PROFESSOR DE APOIO A COMUNICACAO,
CRIADO XXX XXX LINGUAGEM E TECNOLOGIAS ASSISTIVAS, PAEB 10
INTERPRETE DE LIBRAS E GUIA INTERPRETE
CRIADO XXX XXX MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR MTE 11
MOTORISTA DO TRANSPORTE XXX 10 MOTORISTA DA EDUCACAO BASICA MEB 08
ESCOLAR
AUXILIAR DE SERVICOS DA
SERVENTE ESCOLAR XXX 21 EDUCACAO BASICA ASEB 26
. DIRETOR XXX 02 DIRETOR DIRETOR 02
FUNCOES
GRATIFICADAS A
CRIADO XXX XXX COORDENADOR DA EDUCACAO INFANTIL E COORD 02

DO ENSINO FUNDAMENTAL
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