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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL DOS CAMPOS

LEIN’ 1057 DE30 DE JUNHO DE 1998

GRUPO 2: Apoio Administrativo e de Servigos Auxiliares
CARGO/EMPREGO: SECRETARIO ESCOLAR

DESCRICAO SUMARIA

Realiza atividades de assessoramento a dire¢do da escola, responde pela secretaria e
servicos administrativos, analisa, organiza, registra e documenta fatos ligados a vida escolar dos
alunos e pessoal da Escola.

DESCRICAO DETALHADA
1 - coordena e supervisiona os trabalhos de secretaria da escola;
- atende ao pessoal da escola e da comunidade e ao publico em geral,
- zela pela identidade da vida escolar do aluno e pela autenticidade dos documentos

L)

escolares;
4 - coordena o registro das notas na ficha individual do aluno;

5 - abre prontudrio para alunos novos e arquiva os de alunos concluintes, transferidos e
desistentes;

6 - levanta dados referentes a aprovagdo, recuperagéo e reprovagdo dos alunos;

7 - divulga resultados de aprovacio, recuperagéo e reprovagio de alunos;

8 -lavra atas de resultados finais;

9 - responsabiliza-se por toda escrituragdio, expedigdo de documentos escolares,
certificados de conclusd@o do Ensino Fundamental e registro de diplomas e certificados de
conclusdo dos cursos, bem como a autenticagdo dos mesmos;

10 - analisa o expediente e submete-o ao despacho do diretor;

11 - coordena a organizagio e conservagdo do arquivo ativo e inativo da escola;

12 - mantém em sigilo a documentac¢do atinente a vida escolar dos alunos, e a vida
profissional dos servidores da escola,

I3 - analisa, instrui e divulga documentos que favorecem o cumprimento das normas
vigentes que se referem a recuperagdo, matricula, transferéncia, registro da vida escolar do aluno e
da vida funcional do pessoal da escola;

14 - realiza levantamento dos servigos administrativos da unidadé escolar e os distribui
em conjunto com a diregdo da escola;

15 - redige oficios, relatdrios e formularios estatisticos;

16 - encaminha aos 6rg@os competentes documentos diversos;

17 - prepara o relatorio de freqiiéncia do pessoal da escola;

18 - participa com todos os setores da escola, dos aspectos administrativos e
pedagogicos;
19 - convoca o pessoal por determinagio da dire¢do e/ou Conselho Escolar para

reunides de carater pedagdgico ou administrativo;

20 - participa de reunides, sessdes de estudos, seminarios, COngressos € cursos na sua
area de atuagio;

21 - garante o apoio material e administrativo ao Conselho Escolar;

22 - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS

1. Instrucio:
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PREFEITURA MUNICIPAL DI SAQ MIGUEL DOS CAMPOS

LEIN® 1657 DE 30 DE JUNHO DF 1998

GRUPQO 2: Apoio Administrativo e de Servicos Auxiliares
CARGO/EMPREGO: MOTORISTA ESCOLAR

DESCRICAOQ SUMARIA

Dirige veiculos de transporte escolar ou de atendimento ao sistema de Ensino.

DESCRICAO DETALHADA

1 - conduz estudantes a estabelecimentos de ensine, quando necessario:

2 - zela pela integridade fisica dos estudantes dirigindo com habilidade e se relacionando
com os alunos passageiros de forma iddnea e moral;

3 - responsabiliza-se pela entrega de correspondéncia, volumes e cargas em geral do
Sistemna de Ensino;

4 - transmite recados;

5 - cuida do abastecimento e conservacio do veiculo,

6 - registra em formulario proprio, o consumo de combustivel,

7 - faz reparo de emergéncia, quando necessario;

8 - participa de reunides, encontros, SeIHNArios, CONEressos € cursos na sua area de
atuagao.

9 - efetua outras tarefas correlatas ao cargo/emprego.

REQUISITOS

1. Instrucio

4% série do Ensino Fundamental com habilitagdo especifica.

HSDD JATOBM
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LEIN® 1057 DE 30 DEJUNKHO DE 1998
ANEXO

DESCRICAG DOS CARGQS/ENIPREGOS PERMANENTES BO GiJALRS
DO SISTEMA PUBLICO MUNICIPAL DE EDUCACAO

GRUPQ 1: Magistério
CARGO/EMPREGO: PROFESSOR “A* - DA EDUCAC;\O IE\JF/\NTIL E DO ENSINO
FUNDAMENTAL DE 1" a 4* SERIE

DESCRICAO SUMARIA

Por atividade do magistério entende-se o exercicio da docéncia e de atividades técnico-
pedagbgicas que ddo diretamente suporte as atividades de ensino e que requer formag#o
especifica.

DESCRICAO DETALHADA
EM REGENCIA DE CLASSE

1 - planeja e ministra aulas em turmas de Educagdo Infantil, de 1" a 4" série do Ensino
Fundamental, de Ensino Especial e Educagio de Jovens e Adultos;

2 - participa da elabora¢io e sele¢do de material didatico utilizado em sala de aula:

3 - participa da elaborag¢do, execugdo e avaliagio da proposta administrativo-
pedagdgica da escola;

4 - participa da elaboragfo e avaliagio de propostas curriculares;

5 - participa da elaboragio, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de politicas de
ensino.

G - analisa dados referentes & recupera¢do, aprovagdo e reprovacio de alunos;

7 - executa a politica educacional;

8 - contribui para construgfo e operacionalizagdo de uma proposta pedagdgica que
objetiva a democratiza¢do do ensino, através da participagio efetiva da familia e demais
seguimentos da sociedade; :

9 - participa na escolha do livro didatico;

10 - participa de estudos e pesquisa da sua area de atuagao;

11 - participa de reunides, encontras, seminarios, congressos, cursos e outros eventos da
escola;

12 - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS

1. Instrucao:

Titulagio minima em Formagiio para o Magistério, Nivel Médio e ou Licenciatura Plena
para atuagio na Educagio Infantil, no Ensino Fundamental de 1" a 4" série, no Ensino Especial e
Educacio de Jovens e Adultos.

EM ATIVIDADES TECNICO-PEDAGOGICAS:

e As mesmas atribui¢Bes e requisitos exigidos para o Professor B - do Ensino
Fundamental de 5" & 8" série e do Ensino Médio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ MIGUEL DOS CAMPOS

LEI N” 1057 DE 30 DE JUNHO DE 1998

GRUPO 2: Apoio Administrativo ¢ de Servicos Auxiliares
CARGO/EMPREGO: AUXILIAR DE SERVICCOS ADMINISTRATIVOS :-
EDUCACIONAILS i

DESCRICAO SUMARIA

Realiza servicos de conservagio, manutencio e limpeza em geral. recebe e entrega
documentos, correspondéncias e objetos; encaminha pessoas aos diversos setores da institui¢ao;
executa tarefas auxiliares de natureza simples, inerontes ao prepara e distribuigfio de merendas,
selecionando alimentos, preparando refeigdes e distribuindo-as ao alunado, para atender ao
Programa de Merenda Escolar.

DESCRICAO DETALHADA

1 - executa servigos internos e externos, recebendo ou entregando documentos,
mensagens ou objetos, assinandoou solicitando protocolos para comprovar a execugéo do Servigo;

2 - coopera no encaminhamento do publico aos diversos setores da Instituigdo,
acompanhando ou prestando informagdes,

3 - abastece maquinas e equipamentos ¢ efetua limpeza periodica, garantindo condigdes
apropriadas ao bom funcionamento,

4 - opera maquinas copiadoras garantindo a qualidade dos servigos e o controle das
copias solicitadas;

5 - serve dgua, café e lanche, preparando-os quando necessario;,

6 - zela pela boa organizagio da copa, limpando-a guardando os utensilios ¢ mantendo
a ordem e higiene do local;

7 - zela pelo ambiente de trabalho varrendo, lavando, espanando e mantendo a ordem e
seguranga dos equipamentos;

8 - efetua servicos de embalagem, arrumagiio, transporte e remogio de moveis.
macquinas, pacotes, caixas e materiais diversos:

9 - coleta o lixo dos depdsitos, para deposita-lo na lixeira ou no incinerador;

10 - abre ¢ fecha portas e janelas da instituigdo nos horarios regulamentares,
responsabilizando-se pela entrega das chaves: .

11 - participa de reunides, encontros, SeMiNarios, CONEressos € Cursos na sua area de
atuagao,

12 - efetua o controle dos géneros alimenticios necessarios a0 preparo da merenda,
recebendo-o0s e armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas:

13 - seleciona os alimentos necessarios ao preparo das refeicdes. separando-os ¢
pesando-os de acordo com o cardapio do dia, para atender os programas alimentares.

14 - distribui as refeicdes preparadas, entregando-as conforme rotina determinada, para
atender os estudantes:

I5 - registra o nimero de refeigdes distribuidas. anotando-as em impressas proprios,
para possibilitar calculos estatisticos:

16 - informa quando ha necessidade de reposigdo de estoque e de ulensilios;

17 - efetua outras tarefas correlatas ao cargo/emprego.

REQUISITOS

1. Instrugdo:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ MIGUEL DOS CAMPOS S

LEI N' 1057 DE 3¢ DE.JUNHG DE 1998

GRUPQ 2: Apoio Administrativo ¢ de Serviq:osﬂ Auxiliares
CARGO/EMPREGO: AUXILIAR DE VIGILANCIA ESCOLAR

DESCRICAO SUMARIA
Preserva a integridade dos bens patrimoniais da instituigio.
DESCRICAO DETALHADA

1 - faz ronda diurna ou noturna nas dependéncias internas e externas da instituicao;
2 - exerce vigilancia sobre veiculos;

3 - atende telefonemas fora do expediente normal da escola:

4 - transmite recados;

5 - presta informagdes;

6 - verifica a seguranca de portas ¢ janelas:

7 - participa de reunides, enconiros, SeMINATIOS, CONGressos ¢ cursos na sua area de
atuacao;

8 - preserva a conservacio ¢ manutengdo dos bens mdvels e imoveis:
9 - executa outras tarefas correlatas ao cargo/emprego.

REQUISITOS

1. Instrucio:

4" serie do Ensino Fundamental.

A AT,
st FU



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ MIGUEL DOS CAMPOS

LEI N 1057 2L 30 DEJUNHO DE 1998

GRUPO 2: Apoio Administrativo ¢ de Servicos Auxiliares
CARGO/EMPREGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO EDUCACIONAL

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de rotina administrativa, tais como: recepciona e atende ao publico,
recebe, protocola e informa documentos, organiza e mantém arquivos, exerce atividades de
telefonia, fax e telex, digita e datilografa textos, documentos, dados e informagdes,

DESCRICAO DETALHADA

1 - recepciona e atende o publico interno e externo, orienta e fornece informagdes;

2 - recebe, confere, protocola e encaminha correspondéncias ¢ documentos aos setores
da instituigdo ou a outros orgios;

3 - classifica documentos e correspondéncias:

4 - prepara boletins, historico escolar e transferéncias,

5 - atualiza cadastros, ficharios e arquivos,

6 - atende e efetua chamadas telefénicas relativas a demanda do servigo:

7 - digita e datilografa textos, documentos, relatorios e correspondéncias transcrevendo
originais manuscritos e impressos;

8 - preenche formularios e fichas padronizadas através da coleta de dados, consulta de
documentos e demais tontes;

9 - informa processos em trammitagio nas Unidades de trabalho através de consultas nas
fontes disponiveis;,

10 - assessora a chetia no levantamento e distribuigio dos servigos administrativos da
Unidade;

1 - efetua calculos;

[2 - secretaria reunides e outros eventos;

[3 - auxilia na elaborac¢éo de relatonos e projetos;

4 - organiza e conserva arquivos e ficharios ativos e inativos da Umnidade
Administrativa;

5 - requisita e controla material de consumo e permanente da Umidade onde atua:

16 - mantém contatos internos e/ou externos para discutir ou pesquisar assunlos

relacionados com outras Unidades Administrativas, de natureza legal ou financeira. de interesse da
Instituigio;

17 - confere, notifica e relaciona as despesas da Linidade de Servige,

18 - executa servigos auxiliares diversos, relativos ao apoio financeiro e contabil:

19 - participa direta ou indiretamente de servigos relacionados a verba. proccssos e
convénios;

20 - participa de reunides, encontros, seminarios, CONEIessos € cursos na sua area de
atuagio,

21 - executa outras tarefas inerentes ao cargo/emprego.

REQUISITOS
I. Instrugdao:

Nivel Médio Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ MIGUEL DOS CAMPOS

EM ATIVIDADES TECNICO-PEDAGOGICAS:

1 -acompanha a pratica pedagogica dos professores regentes de classe:

2 - planeja, executa e avalia atividades de capacitagio de pessoal da area de educaciio:

3 - cuida da dindmica escolar e coordenagdes inter-escolares;

4 - participa da elaboragdo, execu¢do e avaliagdo da proposta administrativo-pedagogica
da escola;

5 - participa da elaboragdo, execugdio, acompanhamento e avaliagio de politicas de

ensino;

6 - coordena as atividades de bibliotecas escolares;

7 - coordena, formula, executa e avalia a politica educacional,

8 - coordena e supervisiona as atividades de suporte tecnologico;

9 - participa da elaboragio e avaliagdo de propostas curriculares;

10 - zela pelo cumprimento da legislagéo escolar e educacional;

11 - produz textos pedagdgicos;

12 - participa da elaboragdo, acompashamento e avaliagdo de planos, projetos,
propostas, programas e politicas educacionais;

13 - promove a divulgagdo dos fundamentos das politicas educacionais, acompanha,
controla e avalia a sua implementagao;

14 - participa de estudos e pesquisas da sua drea de atuag2o;

15 - participa da promog¢gdo e coordenagdo de reunides, encontros, semindrios,
congressos, cursos e outros eventos da area educacional e correlata;

16 - analisa dados referentes & recuperago, aprovagéo e reprovagdo de alunos;

17 - emite parecer técnico;

18 - articula atividades inter-escolares:

19 - contribui para a construgdo e operacionalizagdo de uma proposta pedagogica que
objetiva a democratizacfo do ensino, através da participacio efetiva da familia ¢ demais scagmentos
da sociedade;

20 - sistematiza os processos de coleta de dados relativos ao educando através do
assessoramento aos professores, favorecendo a construg@o coletiva do conhecimento sobre a
realidade do aluno;

21 - trabalha o curriculo, enquanto processo inter-disciplinar e viabilizador da relagio
transmissao/produgio de conhecimentos, em consondncia com © contexto socio-politico-
econdmico;

22 - conhece os principios norteadores de todas as disciplinas que compdem os
curriculos da educacio basica;

23 - desenvolve pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates, estudos e
outras fontes de informag@o, a fim de colaborar na fase de discussao do curriculo pleno da escola:

24 - contribui para o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem desenvolvidas pelo
professor em sala de aula, a partir do seu envolvimento efetivo em todos os momentos da

elaboragdo e da implementagéio do projeto educativo da escola, consubstanciado numa educagido
transformadora;

25 - executa outras atividades correlatas.
REQUISITOS

I, Instrucdo:

Graduagdao em Pedagogia com habilitag@o na area especifica de atuac¢io, ou Licenciatura
Plena em area correlata.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ MIGUEL DOS CAMPOS

LEI N* 10587 DE 30 DE JUNHO DE 1998

GRUPO 1: Magistério _]
CARGO/EMPREGO: PROFESSOR “B” - BO ENSINO FUNDAMENTAL DE. 5 3 &
SERIE E DO ENSINO MEDIO |

DESCRICAO SUMARIA

Por atividade de magistério entende-se o exercicio da docéncia e de atividades  técnico-
pedagogicas que ddo diretamente suporte as atividades de ensino e que requer formagao
especifica. :

DESCRICAO DETALHADA
EM REGENCIA DE CLASSE:

I - planeja e ministra aulas em disciplina do curriculo de 5" a 8" série do Ensino
Fundamental, do Ensino Médio e dos cursos técnicos profissionalizantes;

2 - participa da elaboragfio e sele¢iio de material didatico utilizado em sala de aula:

3 - organiza a sua pratica pedagogica, considerando o desenvolvimento do
conhecimento nas diversas areas, as caracteristicas sociais e culturais do aluno e da comunidade

em que a escola se insere, bem como as demandas sociais conjunturais;

4 - participa da elaboragiio, execugio, acompanhamento e avaliagio de politicas de
ensino;

5 - participa da elaboragdo e avaliagdo de propostas curriculares;

6 - participa da elaboragfio, execugdo e avaliagio da proposta administrativo-
pedagogica da escola; _

7 - participa da elaboragdo, acompanhamento e avaliagio de planos. projetos,
propostas, programas ¢ politicas educacionais.

8 - contribui para a construgiio e operacionalizagio de uma proposta pedagogica que

objetiva a democratizagio do ensino. através da participacdo efetiva da familia e demais
seguimentos da sociedade;

© - influi na escolha do livro didatico;

10 - participa de estudos e pesquisa da sua area de atuagio;

11 - participa de reunides, encontros. Seminarios, CONZressos, Cursos e outros eventos
da area educacional e correlata;

{2 - analisa dados referentes a recuperagdo, aprovagio e reprovagdo de alunos:

13 - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS
I. Instrugao:

Graduagio em Licenciatura Plena nas disciplinas da area a que se propde ensinar, nas
tltimas quatro séries do Ensino Fundamental, do Ensino Médio e dos cursas Tecnicos
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&E Prefeitura Municipal de Sao Miguel dos Campos

Paragrafo Unico — Sera garantido ao Conselho Municipal de Educagdo
pelo Executivo municipal a cesso de funcionarios e consultores especializados, que devergo dar apoio
is atividades do referido Conselho.

Art. 7° - Os membros do Conselho Municipal de Educagio serdo
empossados pelo prefeito de Sdo Miguel dos Campos, até 30 (trinta) dias apés sua indicagdo pelas
entidades representativas.

Art. 8° - Sera garantido aos conselhos no exercicio de sua representacio,
sem qualquer prejuizo remuneratério e profissional, o afastamento de seus locais de trabalho no
periodo em que ocorrerdo as reunides do Conselho.

Art. 9° - Os recursos para execugdo desta Lei correrfio por conta de
dotagio orgamentéria da Prefeitura Municipal de Sdo Miguel dos Campos, especifica para o Conselho
Municipal de Educagdo, face as necessidades essenciais a0 seu funcionamento.

§ Unico — Para fazer face as despesas com a aplica¢do imediata desta let,
fica o Executivo autorizado a abrir credito especial adicional no valor de R$ 20.000,00(vinte mil).

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 10° - O Conselho Municipal de Educa¢ao serd instalado e seus
membros empossados, em solenidade, pela Prefeitura Municipal de Sdo Miguel dos Campos, até 30
(trinta) dias a contar da vigéncia desta Lei.

Art. 11° - O Presidente e o Vice Presidente da primeira diretoria seréo
eleitos pelo voto da maioria simples dos conselheiros na sessdo de instalagdo de conselho, em processo
eleitoral coordenado pelo Prefeito Municipal de Sdo Miguel dos Campos, ou seu representante.

Art. 12° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagfo, revogadas

as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Sfio Miguel dos Campos, em 27 de junho de
1997. :
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