PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRANOS
ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei Complementar n2. 017/2025

“Cria novos cargos no quadro efetivo e de
comissdo de pessoal da administragdo
publica municipal e dd outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal da cidade de Serranos, faz saber, que a Camara Municipal,
no uso de suas atribuicdes legais aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12. Ficam criados no Quadro Pessoal da Prefeitura Municipal de Serranos os
seguintes cargos de provimento efetivo:

DENOMINACAO CATEGORIA PROFISSIONAL | N2 DE CARGOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO 2
BASICA
AGENTE DE EDUCACAO INFANTIL 2
AUXILIAR DE SALA DE AULA 3
PROFESSOR DE APOIO 10
COORDENADOOR PEDAGOGICO 3

Art. 22, Fica criado no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Serranos o
seguinte cargo de provimento em Comissao:

DENOMINACAO CATEGORIA PROFISSIONAL | N2 DE CARGOS

DIRETOR DE CRECHE 3

Art. 32. As especificacdes dos cargos (Categorias Funcionais) criados nos artigos 1° e 2°
desta lei, s30 as que constituem os ANEXO | e Il, que sdo parte integrante desta Lei.

Art. 42, Os cargos de provimento efetivo, criados pelo artigo 1°. desta Lei serdo
preenchidos através de Concurso Publico, e até a realizagdo do mesmo, fica o Poder
Publico Municipal autorizado a contratar pessoal para o seu preenchimento.

Paragrafo Unico. As contratagdes temporarias que versam o caput deste artigo
deverdo observar as-condicoes e os prazos legais.
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Art. 52. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei serdo consignadas no
orgamento em vigor.

Art. 62. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Mando, portanto, a quem o conhecimento e execugdo desta Lei pertencer, que
cumpram e fagam cumprir inteiramente como nela se contém.

Prefeitura Municipal de Serranos, 18 de fevereiro de 2025

]
ﬁel Arantes

Prefeito Municipal
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ANEXO |

DESCRICAO, ESPECIFICACAO E ATRIBUICAO DO CARGO

Denominagdo do Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO BASICA
Descrigdo sumdria: Auxiliar nos servigos de organizagdo e manutengdo de cadastros,
arquivos e outros instrumentos de controle administrativo, redigir expedientes
sumarios, auxiliar nos servicos de atendimento e recepgdo ao publico, executar
atividades auxiliares de apoio administrativo.

Atribuigdes:

a) Manter atualizado o registro de movimentagdo de alunos, tanto no sistema
eletrdnico quantos nas vias impressas em utilizagdo na unidade escolar;

b) Realizar as atividades referentes a matricula, transferéncia, conclusdo de curso
dos alunos da unidade escolar, efetuando adequadamente os registros dos alunos
desde seu ingresso na instituicdo de ensino;

¢) Elaborar certificados, Histéricos Escolares e ou outros documentos relativos a vida
escolar dos alunos;

d) Acompanhar periodicamente o langcamento de notas e frequéncia realizado pelo
professor no Sistema eletrénico, fazendo a devida conferéncia dos dados

e) Registrar a vida escolar do aluno, da vida funcional dos servidores da escola e das
questdes administrativa relativa dos docentes;

f) Atualizar os arquivos escolares;

g) Atender ao pessoal da escola, da comunidade e ao publico externo;

h) Cumprir prazos estabelecidos para entrega de documentos, bem como a
exatiddo;

i) Planejar e controlar as atividades da secretaria escolar em consonancia com a
diretoria da escola;

j) Responsabilizar-se na area de sua competéncia, pelo cumprimento da legislagdo
de ensino e disposicdes regimentais;

k) Redigir atas, oficios e outros expedientes;

1) Desempenhar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que Ihe forem
atribuidas pelo diretor;

m) Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares e conservagdo do material
sob sua guarda;

n) Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

o) Desenvolver outras atividades que lhe foram solicitadas;

p) Cumprir e fazer cumprir o regulamento, normas e rotinas em vigor.
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Denominagdo do Cargo: AGENTE DE EDUCAGAO INFANTIL
Descri¢do sumdria: Auxiliar o trabalho no ambito da creche, executando rotinas de
educacdo, satide, alimentagdo, higiene e recreacdo dos infantes sob orientagdo dos
superiores.

Atribuigdes:

a) Apoiar as atividades de locomogdo, higiene, alimentacdo, prestando auxilio
individualizado aos estudantes que n3o realizam essas atividades com
independéncia.

b) Dar apoio conforme as especificidades apresentadas pelo infante, relacionadas a
sua condicdo de funcionalidade e ndo a condigdo de deficiéncia;

c) Participar em conjunto com o educador do planejamento, da execugdo e da
avaliacdo das atividades propostas as criancas;

d) Participar da execugdo das rotinas diarias, de acordo com a orientacdo técnica do
educador;

e)Colaborar e assistir permanentemente 0 educador no processo de
desenvolvimento das atividades técnico-pedagégicas;

f) Receber e acatar criteriosamente a orientagdo e as recomendagdes do educador
no trato e atendimento aos infantes;

g) Auxiliar o educador quanto a observacdo de registros e avaliagdo do
comportamento e desenvolvimento infantil;

h) Participar juntamente com o educador das reunides com pais e responsaveis;

i) Disponibilizar e preparar os materiais pedagogicos a serem utilizados nas
atividades;

j) Estimular a independéncia, educar e reeducar quanto aos habitos alimentares,
bem como controlar a ingestdo de liquidos e alimentos variados;

k) Responsabilizar-se pela alimentag&o direta das criancas dos bercarios;

) Cuidar da higiene e do asseio das criancas sob sua responsabilidade;

m) Dominar nogdes primarias de saude;

n) Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas, aplicando cuidados especiais com
deficientes e dependentes;

0) Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a fungdo.
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Denominacdo do Cargo: AUXILIAR DE SALA DE AULA
Descrigdo sumaria: Auxiliar o professor na sala de aula, participando das atividades
educacionais de lazer, higiene, seguranga e saude. Receber e entregar os alunos aos
responsaveis, auxiliar na alimentacgdo e higiene das criancas entre outras atividades,
visando o bem-estar e saude dos alunos.

Atribuigoes:

a) AcBes de apoio a docéncia nas etapas da educagdo infantil ou em educac¢do
especial, atuagdo no controle, acompanhamento e organizagdo das criangas nas
atividades ludicas, sociais, culturais e recreativas;

b) Apoiar ao professor no atendimento a alunos com dificuldade de locomogdo;

c) Dar assisténcia a alunos com deficiéncias motoras que comprometam a sua
mobilidade no espaco escolar;

d) Dar assisténcia a alunos com habilidades motoras comprometidas no
atendimento as suas necessidades basicas;

e) Acompanhar e assistir alunos cuja deficiéncia intelectual comprometa a sua
sociabilidade e interacdo na comunidade escolar;

f) Participar das atividades de planejamento;

g) Orientar e dar assisténcia aos adolescentes em programas sociais;

h) Assegurar assisténcia as criangas em suas necessidades basicas; proceder,
orientar i) Auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;

j) Auxiliar criangas a desenvolver a coordenagdo motora;

k) Observar a satide e o bem-estar das criangas, levando-as, quando necessario, para
atendimento médico ambulatorial;

1) Ministrar medicamento conforme prescrigdo médica;

m) Orientar 0s pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos
do dia;

n) Apurar a frequéncia didria e mensal dos menores;

o) Fiscalizar atividades de acordo a orientagdo dos técnicos responsaveis pelos
programas educacionais da PMVC;

p) Executar outras tarefas afins e correlatas.

s
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Denominagdo do Cargo: PROFESSOR DE APOIO
Descrigdo sumdria: Apoiar o processo pedagégico de escolarizagdo do estudante nas
salas de aula ou de recursos, apoiando ao professor regente e as equipes
multiprofissionais desta rede publica de educagdo basica.
Atribuicdes:
a) Apoiar as atividades de locomogdo, higiene, alimentacgdo, prestando auxilio
individualizado aos estudantes que n3o realizam essas atividades com
independéncia.
b) Dar apoio conforme as especificidades apresentadas pelo estudante, relacionadas
3 sua condico de funcionalidade e ndo a condigdo de deficiéncia;
c) Atuar de forma articulada com o professor regente, da sala de aula comum, da
Sala de Recursos Multifuncionais, entre outros profissionais no contexto da escola;
d) Acompanhar o estudante nos lugares onde ele estiver dentro da area escolar e
nas atividades extraclasse;
e) Auxiliar o estudante no cumprimento de atividades na sala de aula, apos
orientagdo e entrega de material pedagogico, por parte do (a) professor (a) regente.
f) Eliminar, em colaboragdo com o professor regente, as barreiras que podem
obstruir a participagdo plena e efetiva do estudante com deficiéncia nas atividades
escolares em igualdade de condigdes com os demais estudantes;
g) Trabalhar em colaboragdo com o professor regente de turma para planejamento
dos recursos de acessibilidade dos estudantes com deficiéncia;
h) Zelar pela aprendizagem dos estudantes da educacdo especial;
i) Participar de reunides e capacitagoes promovidas pela Secretaria de Municipal de
Educacao;
j) Registrar todas as adaptacdes realizadas para o estudante, junto com o supervisor
pedagbgico ou especialista na entrega do PDI (Plano de Desenvolvimento
Individual);
k) Auxiliar na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Individual (PDI), em
colaboragdo com todos os envolvidos no processo educacional do aluno.

ol
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Denominagio do Cargo: COORDENADOR PEDAGOGICO
Descrigdo sumaria: Desenvolver atividades relacionadas a sua area de atuacdo,
supervisionando e/ou distribuindo tarefas, junto aos profissionais do magistério no
ensino fundamental;

Atribuigoes:
a) Contribuir para o acesso e permanéncia do aluno na Unidade Educativa,
intervindo com sua especificidade de mediador da ag¢do docente no curriculo,
mobilizando os professores para a qualificagdo do processo ensino aprendizagem,
através da composicdo, caracterizagdo e acompanhamento das turmas, do horario
escolar, listas de materiais e de outras questdes curriculares;
b) Participar da articulagdo, elaboragdo e reelaboracdo de dados da comunidade
escolar como suporte necessario ao dinamismo do Projeto Politico Pedagoégico;
c) Participar junto a comunidade escolar na criagdo, organizagdo e funcionamento
das instancias colegiadas, tais como: Conselho de Escolar, A.P.P., Grémio Estudantil
e outros, incentivando a participagdo e democratizacdo das decisdes e das relagdes
na Unidade Escolar;
d) Participar junto com a comunidade escolar no processo de elaboracdo,
atualizacio do Regimento Escolar e utilizacdo como instrumento de suporte
pedagoégico;
e) Participar do processo de escolha de Representantes de Turmas (aluno, professor)
com vistas ao redimensionamento do processo ensino aprendizagem;
f) Participar da elaboragdo, execucdo, acompanhamento e avaliagdo de projetos,
planos, programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do
aluno, no que se refere ao processo ensino aprendizagem, bem como ao
encaminhamento de aluno a outros profissionais quando a situagao o exigir;
g) Participar de cursos, seminarios, encontros e outros, buscando a fundamentacdo,
atualizac3o e redimensionamento da agdo especifica do Supervisor Escolar;
h) Coordenar o processo de articulagdo de discussdes e de aplicabilidade do
curriculo junto com a comunidade educativa, sendo mediador da agdo docente,
considerando a realidade do aluno como foco permanente de reflexdo do cotidiano
educativo;
i) Elaborar anualmente relatério sintese das acdes realizadas na Unidade Educativa;
j) Participar, junto com os professores da sistematizacdo e divulgagdo de
informagdes sobre o aluno para conhecimento dos pais, e em conjunto discutir 0s
possiveis encaminhamentos;
k) Coordenar a anélise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto com o
professor e demais especialistas, visando reduzir os indices de evasdo e repeténcia,
qualificando o processo ensino-aprendizagem;
) Visar o redimensionamento da agdo pedagdgica, coordenando junto aos demais
especialistas e professores o processo de identificacdo e andlise das causas,
acompanhando os alunos que apresentam dificuldades na aprendizagem;
m) Coordenar o processo de articulacdo das discussdes do curriculo com a
P
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comunidade educativa, sendo o mediador da agdo docente, considerando a
realidade do aluno como foco permanente de reflexdo redirecionador do curriculo;
n) Subsidiar o professor no planejamento da agao pedagogica, para o alcance da
articulacdo vertical e horizontal dos contetidos, metodologia e avaliagdo,
redimensionando, quando necessario, 0 processo ensino-aprendizagem;

0) Realizar e/ou promover pesquisas e estudos emitindo pareceres e informagdes
técnicas na area de supervisdo escolar;

p) Acompanhar e avaliar o aluno estagiario em supervisdo escolar, junto a instituicdo
formadora;

q) Desenvolver o trabalho de supervisdo escolar, considerando a ética profissional;

r) Realizar outras atividades correlatas com a funcao.

Denominacdo do Cargo: DIRETOR DE CRECHE
Descrigio sumdria: Dirigir, planejar, coordenar e direcionar as atividades de gestao
da unidade escolar na modalidade de creche, sob sua responsabilidade,
estabelecendo estratégias adequadas para solugdo dos problemas, sempre de
acordo com as diretrizes educacionais da Secretaria Municipal da Educacdo,
monitorando resultados, desenvolvendo agdes de aperfeicoamento e zelando pela
eficiéncia na prestacdo destas atividades.

Atribuigdes:

a) Coordenar a organizagdo escolar nas dimensdes politico-institucional, pedagogica,
pessoal, relacional, e administrativo-financeira, desenvolvendo ambiente
colaborativo e de corresponsabilidade, construindo coletivamente o projeto
pedagégico da unidade escolar creche e exercendo lideranga transformacional e
focada em objetivos bem definidos;

b) Configurar a cultura organizacional em conjunto com a equipe, incentivando o
estabelecimento de ambiente escolar organizado, e produtivo, concentrado na
exceléncia do ensino e aprendizagem e orientado por altas expectativas sobre todos
os infantes;

c¢) Comprometer-se com 0 cumprimento da Base Nacional Comum Curricular (BNCC)
e o conjunto de aprendizagens essenciais e indispensaveis a que todos os
estudantes, criancas, jovens e adultos tém direito, valorizando e promovendo a
efetivagio das Competéncias Gerais da BNCC e suas competéncias especificas, bem
como demais documentos que legislam a educacdo brasileira;

d) Valorizar o desenvolvimento profissional de toda a equipe escolar, promovendo
formacao e apoio com foco nas Competéncias Gerais dos Docentes, assim como nas
competéncias especificas vinculadas as dimensdes do conhecimento, da pratica e do
engajamento profissional, conforme a BNC-Formagdo Continuada, mobilizando a
equipe para uma atuacgdo de exceléncia;

e) Coordenar o programa pedagogico da escola, aplicando os conhecimentos e
praticas que impulsionem praticas exitosas, pautando-se em dados concretos,
incentivando clima escolar propicio para a aprendizagem, realizando
monitoramento e avaliagdo constante do desempenho dos estudantes e engajando
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a equipe para o compromisso com o projeto pedagégico da escola;

f) Gerenciar os recursos e garantir o funcionamento eficiente e eficaz da organizacdo
escolar, realizando monitoramento pessoal e frequente das atividades, identificando
e compreendendo problemas, com postura profissional para soluciona-los;

g) Ter proatividade para buscar diferentes solugdes para aprimorar o funcionamento
da escola, com espirito inovador, criativo e orientado para resolugdo de problemas,
compreendendo sua responsabilidade perante os resultados esperados e sendo
capaz de criar o mesmo senso de responsabilidade na equipe escolar;

h) Relacionar a escola com o contexto externo, incentivando a parceria entre a
escola, familias e comunidade, mediante comunica¢do e interacdo positivas,
orientadas para o cumprimento do projeto pedagégico da escola;

i) Exercitar a empatia, o didlogo e a resolugdo de conflitos e a cooperacdo,
promovendo o respeito ao outro e aos direitos humanos, com acolhimento e
valorizagdo da diversidade de individuos e de grupos sociais, seus saberes,
identidades, culturas e potencialidades, sem preconceitos de qualquer natureza,
para promover ambiente colaborativo nos locais de aprendizagem;

j) Agir e incentivar pessoal e coletivamente, com autonomia, responsabilidade,
flexibilidade, resiliéncia, a abertura a diferentes opinides e concepcdes pedagogicas,
tomando decisdes com base em principios éticos, democraticos, inclusivo,
sustentaveis e solidarios, para que o ambiente de aprendizagem possa refletir esses

valores.
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QUANTIDADE DE VAGAS, CARGA HORARIA SE

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRANOS

MANAL, VENCIMENTO E HABILITACAO

——

CARGO N2 CARGA HABILITACAO PROFISSIONAL SALARIO
VAGAS HORARIA / NIVEL / REQUISITOS PARA
SEMANAL PROVIMENTO
AUXILIAR 2 24 h Habilitacdo em Nivel Médio RS 1.518,00
ADMINISTRATIVO DA Escolaridade: Segundo Grau
EDUCACAO BASICA Completo
AUXILIAR DE SALA DE 3 24 h Habilitacdo em Nivel Médio RS 1.518,00
AULA Escolaridade: Segundo grau
completo
AGENTE DE 2 40 h Habilitacdo: Nivel Médio RS 2.530,00
EDUCACAO INFANTIL Escolaridade: Segundo grau
completo.
PROFESSOR DE APOIO 10 24 h Habilitagdo em Nivel Superior RS 2.500,00
Escolaridade: Magistério
e/ou Pedagogia
COORDENADOR 3 24 h Habilitagdo em Nivel Superior | R$ 3.100,00
PEDAGOGICO Escolaridade: Curso Superior
de Pedagogia
DIRETOR DE CRECHE 1 40 h Habilitacdo em Nivel Superior RS 4.000,00

Escolaridade: Curso Superior
de Pedagogia
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