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) ANEXO Il - L
ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
E FUNGOES DE CONFIANGA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
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AGENTE POLITICO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

. O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produzam a efetividade das competéncias
previstas para a Secretaria, disposta no art. 220 desta lei complementar, e ainda:

a) Elaborar, implementar e executar politicas publicas municipais de Educacdo que garantam
o desenvolvimento intelectual, cognitivo, fisico, social e emocional de criangas, adolescentes,
jovens, adultos e idosos como seres Unicos e plenos;

b) Planejar e gerir as atividades relativas ao sistema educacional do Municipio, essencial-
mente da Educacdo Infantil, Creche e Pré-escola, do Ensino Fundamental Anos Iniciais &
Anos Finais e da Educagdo de Jovens e Adultos (EJA);

c) Fiscalizar o cumprimento das metas do Projeto Politico Pedagdgico das unidades escola-
res, observado o Plano Nacional de Educagéo - PNE e o Plano Municipal de Educagéo - PME;
d) Criar e administrar os servigos educacionais e pedagogicos;

e) Coordenar as atividades de capacitagéo de docentes e demais servidores da Educagao;
f) Desenvolver politicas de assisténcia ao educando e de atividades esportivas vinculado a
atividade educacional,

g) Fazer a gestéo das Bibliotecas Escolares;

h) Fazer a gestdo da Casa do Professor;

i) Implantar e aprimorar a politica de inclusao de alunos com deficiéncia e de toda a diversi-
dade que compde a sociedade;

i) Ofertar alimentagao escolar a fim de salvaguardar politicas para a seguranca alimentar dos
estudantes matriculados na rede municipal;

k) Oferta de transporte escolar para estudantes que residem em areas afastadas de institui-
¢oes que o ofertam modalidade de ensino aque o estudante tem direito, principalmente aque-
les da zona rural.

I) Participar nos Conselhos Municipais relacionados & Educacao;

m)desenvolver demais atividades necessarias a prestagdo dos servicos educacionais de
forma a garantir e assegurar o acesso a escola uma aprendizagem com gualidade social;

n) Planejar e executar acdes que reduzam as desigualdades sociais e promovam equidade,
garantindo o direito & educagéo e o desenvolvimento da educacdo dos municipes.

o) Prestar assisténcia direta ao Prefeito;

p) Exercer outras atividades correlatas, delegadas pelo Prefeito.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Adaptacado a mudancga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Viséo Sistémica

Capacidade de analise de cenarios

. Habilidade de tomada de deciséo
10.Capacidade de otimizagéo de recursos
11.Habilidade para solugéo de problemas

12 PNAE, PNAT dentre outros do estado e uniao
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13.Capacidade Analitica

14.Habilidade de gerenciamento de conflitos

15.Capacidade de articulagao

16.Conhecimento do PPA, LDO e LOA

17.Conhecimento da LDB, PNE, PME

18.Conhecimento de normas do Fundeb, PNAE, PNAT dentre outros do estado e unido

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade

Autodesenvolvimento, Iniciativa e Organizagé@o

Percepgao e capacidade de decisao

Capacidade de lidar com situagdes complexas, criticas e urgentes
Lideranca

Visdo macro organizacional
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AGENTE POLITICO: i ]
SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE EDUCACAO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NiVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

I. O pleno exercicio de atividades, agdes e atos, por determinagao do secretario que visam
produzir a efetividade das competéncias previstas para a Secretaria, disposta no art. 220
desta lei complementar, e ainda:

a) Auxiliar na elaboragéo e execugdo das politicas publicas municipais de Educagao que ga-
rantam o desenvolvimento intelectual, cognitivo, fisico, social e emocional de criangas, ado-
lescentes, jovens, adultos e idosos como seres Unicos e plenos;

b) Contribuir para planejamento das atividades relativas ao sistema educacional do Municipio,
essencialmente da Educagéo Infantil, Creche e Pré-escola, do Ensino Fundamental Anos Ini-
ciais e Anos Finais e da Educagdo de Jovens e Adultos (EJA);

c) Auxiliar a fiscalizagdo e o cumprimento das metas do Projeto Politico Pedagégico das uni-
dades escolares, observado o Plano Nacional de Educagéo - PNE e o Plano Municipal de
Educagao - PME;

d) Contribuir para administragéo dos servicos educacionais e pedagogicos;

e) Auxiliar a coordenagao das atividades de capacitagao de docentes e demais servidores da
Educacgao;

f) Promover o desenvolvimento de politicas de assisténcia ao educando e de atividades es-
portivas vinculado a atividade educacional;

g) Auxiliar na implantagéo e no aprimoramento da politica de incluséo de alunos com defici-
&ncia e de toda a diversidade que compde a sociedade;

h) Participar nos Conselhos Municipais relacionados a Educacao;

i) Desenvolver demais atividades necessarias a prestag@o dos servigos educacionais de
forma a garantir e assegurar o acesso a escola uma aprendizagem com qualidade social;

j) Planejar e executar agdes que reduzam as desigualdades sociais € promovam equidade,
garantindo o direito & educagao e o desenvolvimento da educagdo dos municipes.

k) Prestar assisténcia direta ao Secretario e exercer outras atividades correlatas, delegadas
por ele.
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ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

1. Trabalho em equipe
Adaptagao a mudancga
Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizagéo
Aquisi¢ao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados
Visdo Sistémica
Capacidade de analise de cenarios
. Habilidade de tomada de decisé@o
10.Capacidade de otimizag&o de recursos
11 .Habilidade para solugéo de problemas
12.Capacidade Analitica
13 Habilidade de gerenciamento de conflitos
14.Capacidade de articulagao
15.Conhecimento do PPA, LDO e LOA
16.Conhecimento da LDB, PNE, PME
17 Conhecimento de normas do Fundeb, PNAE, PNAT dentre outros do estado e uniégo
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ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade

Autodesenvolvimento, Iniciativa e Organizagao

Percepgao e capacidade de decis@o

Capacidade de lidar com situagdes complexas, criticas e urgentes
Lideranca

Visdo macro organizacional
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CARGO:
DIRETOR DA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

1.0 pleno exercicio de atividades, ag0es e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Diretoria, disposta no art. 221 desta lei complementar, e ainda:

a)Gerir a Biblioteca Publica Municipal mantendo o funcionamento e a preservacao do es-
paco;

b)Prover a realizagdo de eventos na Biblioteca Publica Municipal conforme calendario mu-
nicipal;

c)Realizar atividades de incentivo a leitura;

d)Desenvolver projetos de incentivo para utilizacdo do espaco pelas instituicoes de ensino
do municipio, bem como acolher projetos e atividades;

e)Buscar parcerias para realizagao de atividades literarias e culturais, visando a promogao
da biblioteca;

f) Acolher os escritores e contadores de historias do municipio;

g)Fornecer subsidios para realizagao de agbes desenvolvidas pela Geréncia de Cultura;
h)Exercer outras atividades correlatas.
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ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decis@o
Capacidade de otimizag&o de recursos
Habilidade para solugéo de problemas

. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulagao

11. Conhecimentos biblioteconomia
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ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
1. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade

Autodesenvolvimento e Organizagéo

Percepcéo e capacidade de decisédo

Capacidade de lidar com situagbes adversas

Lideranga

Visdo macro organizacional.
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CARGO:
GERENTE ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

I. O pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Geréncia, disposta no art. 222 desta lei complementar e ainda:
a)Planejar, controlar e gerir a(s):

1. obras de reparo, reformas, ampliagdo necessarios ao correto funcionamento das unidades
de ensino ou obras de manutengéo da rede fisica instalada;

2. substituicio ou complementacao de mobiliario, equipamentos e outros recursos referentes
a infraestrutura,;

3. requisicdo dos servigos necessarios a manutengéo das dependéncias das guadras espor-
tivas e espacos de recreagado, dotando-os de moveis e equipamento em condigées de aten-
der as demandas dos educandos.

4. coordenacao as atividades de seguranga nas unidades de ensino, por meio de servigos
especificos de vigilancia com apoio da Secretaria Municipal de Defesa Social.

5. oferta aos educandos transporte escolar em condigdes de suprir a demanda da zona ur-
bana e rural, transporte de professores e materiais para as unidades de ensino quanto:

6. cadastro de estudantes usuarios de transporte coletivo para deslocamento até as escolas;
7. aquisigao e distribuigdo vales-transportes ou passes a estudantes, professores e servido-
res que se locomovam por meio do transporte coletivo de linhas regulares;

b) Apoiar o servigo de distribuicao de alimentagao escolar e materiais necessarios a manu-
tencao das escolas;

¢) Gerir, manter e controlar a frota propria do municipio, destinada ao transporte escolar,
bem como a gerir e fiscalizar o transporte terceirizado;
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d) Coordenar e panejar, a aquisi¢ao, a estocagem € a distribuicdo de material permanente,
didatico, de higiene e limpeza e de expediente destinado ao funcionamento das unidades
educacionais,

e) Coordenar a gestdo financeira e orgamentaria, além do planejamento institucional e pro-
gramatico, dos recursos vinculados & educagéo;

f) Coordenar da formagao e a capacitacao dos educadores, gestores e profissionais da Edu-
cacéo, nas diversas areas do conhecimento e gestao, visando ao fortalecimento da capaci-
dade de implementagao das politicas publicas de educagao,

g) Gerir e controlar as politicas de recursos humanos, do pessoal lotado na secretaria, espe-
cificamente quanto a contratagdo, a jornada de trabalho, a movimentagdo de pessoal, as
escalas de trabalho, o controle das licengas e atestados de satide, a apuragéo de frequéncia
e fechamento de ponto;

h) Coordenar os trabalhos para regularizagao dos caixas escolares, bem como o repasse de
recursos e orientar em relagéo as prestagoes de contas;

i) Administrar e fazer a gestdo de convénios e congéneres;

i) Exercer atividades correlatas.

k)

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

1. Trabalho em equipe
Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizagéo
Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados
Visdo Sistémica
Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizacéo de recursos
. Habilidade para solugéo de problemas
10.Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulaga@o
12.Conhecimentos de Normas de Pessoal, Licitagdo, Contratos e Convénios
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ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperagdo e sociabilidade
4, Autodesenvolvimento e Organizagéao
5. Percepgéo e capacidade de deciséo
6. Capacidade de lidar com situaces adversas
7. Liderancga
8. Visdo macro organizacional.
CARGO:

DIRETOR DE SUPRIMENTOS

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:
1.O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Diretoria, disposta no art. 223 desta lei complementar, e ainda:

\
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a) Adotar providencias para a aquisi¢o e estocagem de géneros alimenticios, material per-
manente, didatico, de higiene e limpeza e de expediente destinado ao funcionamento das
unidades educacionais;

b) Gerir e controlar as requisigdes e armazenamento e distribuicdo de géneros alimenticios,
material de consumo por escola;

c) Fiscalizar a entrada de produtos, de forma a certificar que a ordem de compra ou forneci-
mento, guarda necessdria coincidéncia (marca, quantidade, valor etc.), com a nota fiscal
apresentada e os produtos entregues;

d) Implantar medidas de combate ao desperdicio de produtos e 0s desvios de conduta, no
recebimento e distribuicdo de alimentos que comp&em a merenda escolar.

e) Controlar prazo de validade de produtos;

f) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decisdo
7. Capacidade de otimizagdo de recursos
8. Habilidade para solucé@o de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulagdo

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
1. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade

Autodesenvolvimento e Organizagao

Percepgéao e capacidade de decisdo

Capacidade de lidar com situagoes adversas

Liderancga

Visdo macro organizacional.
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CARGO:
DIRETOR ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

1.0 pleno exercicio de atividades, acdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Diretoria, disposta no art. 224 desta lei complementar, e ainda:

a) Coordenar a elaboragéo da proposta orgamentaria da SME, e sua efetivacéo e respectiva
execugado financeira e orgamentaria;

b) Coordenar o sistema de administragdo de material permanente, do patrimdnio e de logis-
tica de transportes produtos e alunos;

c) Orientar, supervisionar e controlar a aplicacéo e prestagdo de contas dos recursos finan-
ceiros destinados as caixas escolares e convénios;
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d) Planejar e coordenar de suprimentos para licitagbes da area da educacgao;
)

e) Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho do Fundo de Desenvolvimento do En-
sino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério (FUNDEB)

f) Controlar a execugdo orgamentaria da receita e da despesa, bem como, dos fundos es-
peciais e contas vinculadas.

g) Exercer atividades correlatas.

h)

ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decis&o
7. Capacidade de otimizagdo de recursos
8. Habilidade para solugdo de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulagéo

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgéo e capacidade de deciséo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.
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CARGO:
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

1.0 pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Geréncia, disposta no art. 225 desta lei complementar, e ainda:

a) Gerir, controlar e fiscalizar, sob a coordenagéo e apoio da Secretaria Municipal de Plane-
jamento e Gestéo, as atividades de recursos humanos, especificamente quanto:

1. ao controle do cumprimento da carga horaria dos servidores no ambito da rede municipal
de ensino;

2. a coordenagdo e orientagdo aos diretores escolares quanto ao fechamento mensal do
ponto dos servidores,

3. a0 monitoramento e acompanhamento sistémico da composicao do Quadro de Pessoal,
identificando e quantificando cargos necessarios e desnecessarios ao funcionamento, bem
como, a aplicagdo de Avaliagdo de Desempenho funcional;

4. o controle e a gestdo dos atos de movimentacdo de pessoal das escolas, referentes a
remogao, a adjungao, a disposigao e a liberagao, licengas e atestados de salde, com o apoio
da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao;
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5. a selecdo previa de professores substitutos ou eventuais, para contratagao,

6. o desenvolvimento profissional e académico dos educadores da rede, visando aproveitar
melhor as potencialidades e especializagdes de cada um;

7. a conferéncia e arquivo de documentos e relatérios das secretarias, diretorias e coorde-
nacdes escolares, visando manter regular as pastas funcionais dos servidores lotado na rede
de ensino;

b) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de deciséo
7. Capacidade de otimizagao de recursos
8. Habilidade para solugao de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulagéo

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperagao e sociabilidade
4. Autodesenvolvimento e Organizagao
5, Percepgao e capacidade de decisdo
6. Capacidade de lidar com situagbes adversas
7. Liderancga
8. Visdo macro organizacional.
CARGO:
GERENTE PEDAGOGICO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

I. O pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Geréncia, disposta no art. 226 desta lei complementar e ainda:

a) Coordenar, implantar e gerir a politica pedagdgica da educacgéo basica, constante do
Plano Municipal de Educagao e as diretrizes do Plano Nacional de Educagao;

b) Orientar os docentes quanto aos aspectos pedagogicos, inovagdes no uso de tecnologia
aplicada ao ensino, metodologias e recursos didaticos disponiveis, verificando a sua utiliza-
o e eficiéncia quanto a clientela atendida;

c) Supervisionar a aplicagao de métodos e técnicas pedagogicas que auxiliem na avaliagao
da aprendizagem e oferegam melhorias do rendimento escolar;

d) Coordenar e implantar agdes e medidas que tenham por objetivo ampliar as possibilidades
de aprendizagem, com o enriguecimento do curriculo basico, explorando técnicas transver-
sais e a vivéncia de situagdes que favoregam o aprimoramento pessoal, social e cultural dos
alunos, intensificando assim, oportunidades de socializagdo na escola;
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e) Promover e ofertar aos profissionais da educagéo um sistema de apoio a atividade do-
cente, de modernas tecnologias de comunicagao e informagao, visando a melhoria dos pro-
cessos de ensino e aprendizagem no ambito da educagao basica;

f) Cumprir as diretrizes e normas curriculares, a garantia do padrao de qualidade do ensino,
o cumprimento do regimento escolar e 0 resultado das avaliagdes institucionais e desempe-
nho dos alunos;

g) Elaborar agges para implementagao da Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e do
Curriculo Referéncia de Minas Gerais (CRMG);

h) Implementar de politicas plblicas para a inclusdo e a diversidade,

i) Implementar programas e politicas ptblicas que considerem a territorialidade e integrali-
dade da acao pedagdgica.

j) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisigéo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Viséo Sistémica

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagdo de recursos

. Habilidade para solugéo de problemas
10.Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagéo
12.Conhecimentos do PME e PNE

CENOORON S

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagdo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcao e capacidade de deciséo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.
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CARGO:
DIRETOR DA EDUCAGAO INFANTIL

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamente Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

1.0 pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Diretoria, disposta no art. 227 desta lei complementar, e ainda:

a) Implementar as diretrizes politico-pedagdgicas referentes a educacao infantil de 0 (zero)
a 5 (cinco) anos de idade;

b) Coordenar e apoiar a implementagédo de agoes voltadas para a adequagéo do curriculo,
elaboracao de material didatico-pedagogico e aplicagao de metodologias apropriadas as ne-
cessidades e peculiaridades da educagao infantil de 0 (zero) a (cinco) anos de idade;

G
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c) Adotar os procedimentos pedagogicos de alfabetizagéo e letramento visando alcancgar as
metas de alfabetizagdo na idade certa e reduzir o éxodo escolar;

d) Identificar e fomentar acGes para a formagao e a capacitagdo do pessoal em exercicio na
educacao infantil;

e) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizag&o de recursos
Habilidade para solugdo de problemas

. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulagéo

©ENDOEWN =

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagdo
Percepgdo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

QOFSSIIEH O v Gl RO

CARGO:
DIRETOR DO ENSINO FUNDAMENTAL E EJA

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIiVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

.0 pleno exercicio de atividades, acdes e atos gue produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Diretoria, disposta no art. 228 desta lei complementar, e ainda:

a) Implementar diretrizes pedagogicas para o planejamento e desenvolvimento curricular no
ensino fundamental;

b) Implementar diretrizes politico-pedagégicas para o ensino fundamental, assim como as
acoes voltadas para a adequagao do curriculo e a utilizagao metodologias apropriadas as
necessidades do ensino;

c) Elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos inovadores para o enrigqueci-
mento do curriculo através acées pedagdgicas com base nos resultados da avaliagao sisté-
mica;

d) Adotar procedimentos pedagdgicos de alfabetizagéo e letramento visando alcangar as
metas de alfabetizagao;

e) Desenvolver agdes e projetos para promover a ampliagdo do tempo de permanéncia dos
alunos na escola,

f) Incentivar o desenvolvimento literario, cientifico e cultural dos alunos do ensino fundamen-
tal.

g) Exercer atividades correlatas.

11



PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Ouro Prato / MG - 35400-000
(31) 3559 - 3200

PREFEITURA DE OURO PRETO

G

ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. lIniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de deciséo
7. Capacidade de otimizagéo de recursos
8. Habilidade para solugdo de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulagéo

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
Cooperagéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgao e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga
\isdo macro organizacional.

ONO ;AW

CARGO:

DIRETOR DE INCLUSAO, DIVERSIDADE E TERRITORIALIDADE

FORMA DE PROVIMENTO:

Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

1.0 pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Diretoria, disposta no art. 229 desta lei complementar, e ainda:

a) Promover a integracao de estudantes com deficiéncia, bem como toda a diversidade de
raca, género, etnia, orientacdo sexual e religido respeitando as especificidades dos territorios
em que os estudantes vivem, em escolas regulares, por meio de uma abordagem humanis-
tica e integrada.

b) Elaborar, implementar e executar politicas publicas para:

1. a inclusdo para pessoa com deficiéncia;

2. a diversidade de raca, género, etnia, orientagdo sexual e religiosa nas unidades de ensino
do municipio;

3. a populacdo do campo e quilombola no municipio;

4. 0 acesso, permanéncia e ampliagéo da jornada escolar, nas unidades de ensing, respei-
tando as territorialidades e a integralidade dos sujeitos;

c) A garantia de outras agdes relativas & inclusao, diversidade e territorialidade no municipio;
d) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados J

o=
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pitar

Ouro Prefo / MG
(31) 3559 - 3200

PREFEITURA DE OURO P

- 35400-000

f 6. Habilidade de tomada de deciséo

7. Capacidade de otimizagéo de recursos
8. Habilidade para solugdo de problemas
g. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulagéo

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagéo
Percepgéo e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

\/isdo macro organizacional.

00 S ORI N

CARGO: ]
DIRETOR DE ORGANIZAGAO ESCOLAR

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

1.0 pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Diretoria, disposta no art. 230 desta lei complementar, e ainda:

a) Elaborar e aplicar normas referentes a organizagéo e ao funcionamento, e a escrituracao
escolar;

b) Aferir e controlar a regularidade do acesso, permanéncia e demais atos da vida escolar
dos alunos, a situacdo legal e funcional do pessoal administrativo, técnico e docente e a
regularidade da escrituragéo escolar;

c) Supervisionar o cumprimento das normas relativas a obrigatoriedade e gratuidade da edu-
cagao basica em escolas;

d) Adotar e determinar medidas destinadas a solugdo de conflitos ou a corregao de irregula-
ridades apuradas na instituicao escolar;

e) implantar de medidas que visem a integridade do patriménio publico colocado a disposigao
dos educandos e educadores, equipamentos, mobilidrio e material didatico;

f) supervisionar e implantar medidas de combate ao desperdicio, exercendo controle sobre
o consumo de materiais de expediente, de limpeza e géneros alimenticios, além do consumo
de energia e telefonia,

g) Identificar situagdes que meregam solugdes especificas, ocorridas entre educandos, edu-
cadores ou servidores das escolas, requerendo a intervengdo de outras unidades adminis-
trativas, se necessario;

h) interagir com a comunidade do entorno da escola visando identificar situagdes sociais
onde a Escola podera intervir, mais especificamente no que se refere ao analfabetismo e
baixa escolaridade.

i) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagéo
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Oure Prets 1 MG - 35400-000
1) 4558 - 3200

PREFEITURA DE OURO PRETO

e

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagdo de recursos
Habilidade para solugéo de problemas

. Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulag&o )
ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagéo
Percepgéo e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

©END O

ONOGT AW =

CARGO:

DIRETOR DA CASA DO PROFESSOR

FORMA DE PROVIMENTO:

Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

1.0 pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Diretoria, disposta no art. 231 desta lei complementar, e ainda:

a) Acolher os profissionais da Educagéo da Rede Municipal de Ensino de Ouro Preto ofere-
cendo-lhes possibilidades variadas de aprimoramento pessoal e profissional, por meio da
oferta de um espaco fisico proprio;

b) Ofertar cursos de curta e longa duragéo, biblioteca, nucleos de tecnologia, idiomas, apoio
pedagdgico e educagao patrimonial, além de atividades culturais diversas, visando incentivar
um aprimoramento constante da pratica pedagdgica;

c) Realizar atividades junto aos alunos, como oficinas, jogos pedagdgicos, contagéo de his-
torias, semana da leitura;

d) Incentivar a pratica pedagoégica e o crescimento profissional dos educadores da Rede Mu-
nicipal de Ensino de Ouro Preto.

e) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decisao
7. Capacidade de otimizagao de recursos
8. Habilidade para solugéo de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulagao
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praga Barao do Rio Branceo, 12 - Pilar
Ouro Preto / MG - 35400-000
{31) 3558 - 3200

g ﬁrﬁﬁmﬂm?"ﬁ

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcao e capacidade de decis@o
Capacidade de lidar com situacdes adversas
Lideranca

Vis@o macro organizacional.

ONIORA N~

CARGO:

GERENTE DE EDUCACAQ DO CAMPO, INTEGRAL E INTEGRADA

FORMA DE PROVIMENTO:

Recrutamento Amplo

NIiVEL HIERARQUICO:

Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

|. O pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Geréncia, disposta no art. 232 desta lei complementar e ainda:
a)Coordenar e fazer a gestdo da politica para escolas do campo, localizadas na zona rural,
observando as caracteristicas fisicas do territorio;

b) Coordenar, planejar e implantar a politica de educacéo de tempo integral e integrada nas
unidades escolares;

c) Adotar diretrizes curriculares que promova e garanta a qualidade do ensino em tempo
integral;

d) Promover a integragéo de agdes e atividades do ensino de tempo integral com as Gerén-
cia Pedagodgica e da Geréncia Administrativa.

e) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUI(;OES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacédo

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagdo de recursos
Habilidade para solugéo de problemas
10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagao
12.Conhecimentos do PME e PNE

CENDO BN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagéo
Percepgéao e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagoes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

PNO ! A WN S
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Bardo do Rio Branco, 12 - Piltar
Ouro Preto / MG - 35400-000

(31) 3559 - 3200

'PREFEITURA DE (

URO PRETO

CARGO: ASSESSOR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Assessorar nos atendimentos internos das Secretarias; )

b) Promover reunides entre Secretarios na busca de solugdo de problemas estruturais e so-
cias da educagdo que demanda a agédo conjunta de unidades;

c) Promover a interlocugéo entre unidades da administragdo e a sociedade;

d) Assessorar na resolugao de conflitos de competéncia e problemas estruturais, organiza-
cionais internos e de comunicagao;

e) Assessorar o Secretario no controle de politica publica da secretaria, zelando pela efetivi-
dade das agdes;

f) Assessorar na resolutividade de problemas apresentados pelos cidadaos;

g) Promover o assessoramento do secretario e demais autoridades em eventos de interesse
do governo.

h) Elaborar relatérios de atividade e de desempenho do 6rgéo a que estiver lotado;

i) Exercer outras atividades correlatas de Assessoria

ATRIBUIGOES SETORIAIS:

Organizagao e Controle
Relacionamento Interpessoal

Foco no resultado

Trabalho em equipe

Adaptacdo a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
. Visdo Sistémica

10.Capacidade de andlise de cenarios
11.Habilidade de tomada de deciséo
12.Capacidade de otimizacao de recursos
13.Habilidade para solugdo de problemas
14.Capacidade Analitica

15.Habilidade de gerenciamento de conflitos
16.Capacidade de articulagéo

RN A WN S

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade

Autodesenvolvimento e Organizagao

Percepgéo e capacidade de deciséo

Capacidade de lidar com situagoes adversas
Lideranca

Visao.

N ;RN =

FUNGAO DE CONFIANCA: B
COORDENADOR DOS SERVICOS DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional
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PREFEITURA DE OURO PRETO
Praca Barao d¢o Rio Branco, 12 - Pilar
yure Preto / MG - 35400-000
(31) 35549 - 3200

PREFEITURA DE OURO PRETO

S S

ATRIBUIGOES:

a) Coordena e controla o recebimento e a entrega formularios de avaliagéo de desempenho
funcional.

b) Coordena o langamento e registro de informacdes da vida funcional dos servidores;

c) Controla as licengas satde, processos de aposentadoria de servidores;

d) Coordena e controla a escala de férias regulamentares;

e) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visao Sistémica

Habilidade de tomada de decis&o
Capacidade de otimizacdo de recursos

. Habilidade para solugéo de problemas
10.Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagéo
12.Conhecimentos de normas estatutarias e PCCV

00~ G Oy Koo hg =

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgao e capacidade de deciséo
Capacidade de lidar com situagoes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

N AWM~

FUNGAO DE CONFIANGA:

COORDENADOR DE DADOS DA FOLHA DE PAGAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Operacional

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar, controlar e conferir os langamentos da folha de pagamento;

b) Controlar e acompanhar a execugao de aulas excedentes, extensdes de jornada e subs-
tituicdes de professares e servidores

c) Confere, fiscaliza e coordena langamentos da folha de pagamento;

d) Controle e distribuicdo de vales transportes a servidores;

e) Exercer atividades correlatas.
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
35400-000

Qura Preto / MG -

(31) 3559 - 3200

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de decisédo
Capacidade de otimizagdo de recursos
Habilidade para solugéo de problemas

10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagao

Conhecimentos de normas estatutarias e PCCV

NG WN =

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagéo
Percepcéo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

O NDO W=

FUNCAO DE CONFIANGCA:
COORDENADOR DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional

ATRIBUIGOES:
a)Coordenar e controlar faltas e respectivas substituicbes professores;

b)Controlar e registrar langamentos de servidores faltosos nos sistemas da folha;

c)Controlar e registrar licencas salde e afastamentos;
d)Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagéo de recursos
Habilidade para solugédo de problemas

10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagao
12.Conhecimentos de normas estatutarias e PCCV

CENOOAON S




PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Ouro Preto / MG - 35400-000
(31) 3556 - 3200

. PREFEITURA DE

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagéo
Percepcédo e capacidade de decisédo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

NG AN

FUNGAO DE CONFIANGCA:

COORDENADOR DE CONTRATOS DE ALUGUEIS E DE CAIXA ESCOLAR
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Operacional

ATRIBUICOES:

a)Coordenar, controlar os contratos de aluguéis;

b)Controlar e acompanhar os repasses, contratos e servigos das caixas escolares;
c)Exercer atividades correlatas

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisicéo e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de decisao

Capacidade de otimizagao de recursos

Habilidade para solugéo de problemas

10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagéo

12.Conhecimentos de contabilidade e orgamento publico
13.Conhecimento da Lei de Licitagdes e Contratos

CoOoNDIORALN =

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgéo e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagbes adversas
Lideranca

Vis@o macro organizacional.

PNDO A WD

FUNGCAO DE CONFIANGA:

COORDENADOR DE SISTEMAS DE INFORMAGCAOQO ESCOLAR
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIiVEL HIERARQUICO:

Nivel Operacional




PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Dure Preto / MG - 35400-000

[31) 3554 - 3200

£

ATRIBUIGOES:

a)Coordenar e controlar as incursoes de dados escolares nas plataformas eletronicas do
Ministério da Educagado, da Secretaria de Estado da Educagéo e da Secretaria Municipal de
Educacéo;,

b)Controlar, coordenar e acompanhar as informagoes do Censo Escolar;

c)Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizag&o

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visao Sistémica

Habilidade de tomada de decisé@o

Capacidade de ofimizagdo de recursos

. Habilidade para solugdo de problemas
10.Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagao

12.Conhecimentos de contabilidade e orgamento publico
13.Conhecimento da Lei de Licitagbes e Contratos

CENDO P WN =

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagéao
Percepcéo e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

(ol RO ol

FUNGAO DE CONFIANGCA:
COORDENADOR DE ALMOXARIFADO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar, controlar os contratos, o fornecimento e a distribuigdo de géneros alimenti-
cios, derivados do leite e carne para alimentagao escolar;

b) Controlar e acompanhar os contratos de fornecimento de géneros alimenticios da agri-
cultura familiar, para alimentagao escolar;

c) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rie Brance, 12 - Pilar
Quro Preto / MG -

(31) 3550 - 3200

35400-000

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Visao Sistémica

Habilidade de tomada de deciséo

Capacidade de otimizagdo de recursos

Habilidade para soluggo de problemas

10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagao

12.Conhecimentos de contabilidade e orgamento publico
13.Conhecimento da Lei de Licitagdes e Contratos

LN O A

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagdo
Percepgéo e capacidade de deciséo
Capacidade de lidar com situagbes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

G0 N GO B L0 B

FUNGAO DE CONFIANCA:
COORDENADOR DE SERVICOS DE SUPRIMENTOS DA ALIMENTAGAO ESCOLAR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar, controlar os contratos, o fornecimento e a distribuicéo de géneros alimenti-
cios, derivados do leite e carne para alimentagéo escolar;

b) Controlar e acompanhar os contratos de fornecimento de géneros alimenticios da agri-
cultura familiar, para alimentacéo escolar;

c) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visao Sistémica

Habilidade de tomada de decisao

Capacidade de otimizagéo de recursos
Habilidade para solugdo de problemas

10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagéo

12.Conhecimentos de contabilidade e orgamento publico
13.Conhecimento da Lei de Licitagdes e Contratos

CENOO A WN S
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Praca Barao do Rio Brance, 12 - Pilar
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{31) 3558 - 3200
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ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcéo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

NGO RN

FUNGAO DE CONFIANGCA:
COORDENADOR DE SERVICOS DE TRANSPORTE ESCOLAR EM CACHOERA DO

CAMPO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar, controlar rotas e viagens do transporte escolar terceirizado;
b) Fiscaliza a qualidade dos veiculos e condutores do transporte escolar;
c) Exercer atividades correlatas ao controle do transporte escolar.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacéo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de deciséo
Capacidade de otimizagao de recursos

. Habilidade para solugéo de problemas
10.Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagéo
12.Conhecimentos de contabilidade e orgamento publico
13.Conhecimento normas do Transporte Escolar

©ONOO AN =

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade

Autodesenvolvimento e Organizagao

Percepgao e capacidade de decisdo

Capacidade de lidar com situagtes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

OGO AW

22



PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Oure Preto / MG - 35400-000

(31) 3559 - 3200

PREFEITURA DE ouRo PRETO L

s

ocuroprato.mg.gov.br

FUNGAO DE CONFIANGA:
COORDENADOR DE SERVIGOS DE TRANSPORTE ESCOLAR EM SANTA RITA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar, controlar rotas e viagens do transporte escolar terceirizado;
b) Fiscaliza a qualidade dos veiculos e condutores do transporte escolar;
c) Exercer atividades correlatas ao controle do transporte escolar.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisigado e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de deciséo
Capacidade de otimizagéo de recursos
Habilidade para solugéo de problemas

10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagéo
12.Conhecimentos de contabilidade e orgamento publico
13.Conhecimento normas do Transporte Escolar

©ENDO A WN =

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade

Autodesenvolvimento e Organizagao

Percepcgao e capacidade de decisdo

Capacidade de lidar com situactes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

O NDOL RN

FUNGAO DE CONFIANGA:
COORDENADOR DE SERVIGOS DO TRANSPORTE ESCOLAR DA SEDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NiVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar, controlar rotas e viagens do transporte escolar terceirizado;
b) Fiscaliza a qualidade dos veiculos e condutores do transporte escolar;
c) Exercer atividades correlatas ao controle do transporte escolar.
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ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugdo de problemas
10.Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagdo
12.Conhecimentos de contabilidade e orgamento publico
13.Conhecimento normas do Transporte Escolar

CENOORWN S

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcéo e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagoes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

oadpe Borl

FUNGAO DE CONFIANCA: i
COORDENADOR DE OUVIDORIA E COMUNICACAO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NiVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

a)Propor a Corregedoria e a Ouvidoria Geral, resguardadas as respectivas atribuicbes, a
instauragao de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuragao das respon-
sabilidades administrativas, civis e criminais de servidores e agentes publicos;

b)Requisitar, diretamente e sem qualquer énus, de qualguer 6rgdo municipal, informagaes,
certiddes ou copias de documentos relacionados com as reclamagdes ou denuncias recebi-
das, na forma da lei;

c)Recomendar a adogéo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfei-
goamento dos servigos prestados a populagédo pela Administragéo do Municipio;
d)Recomendar acs 6rgaos da Administragdo Direta a adogéo de mecanismos que dificultem
e impecam a violagao do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;
e)Celebrar termos de cooperagdo com entidades publicas ou privadas nacionais, que exer-
cam atividades congéneres as da Ouvidoria;

f) Receber, expedir, controlar e elaborar todos os expedientes, correspondéncias, protocolos
e processos em tramite na Ouvidoria e distribui-los ao 6rgdo competente para sua perfeita
resolutividade;

g)Promover o atendimento pessoal dos cidaddos identificando e analisando problemas e
necessidades;

h)Realizar analise social dos dados apresentados, organizar e manter banco de dados rela-
tivos aos atendimentos, elaborar relatorios e emitir pareceres parciais e ou conclusivos sobre
assuntos relacionados a sua area buscar junto aos demais Orgéos do Poder Publico, os
entendimentos e meios necessérios a viabilizagdo da solugdo dos casos apresentados;

i) Exercer atividades correlatas.
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PREFEITURA DE OURO PRETO

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

1. Trabalho em equipe
Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizagéao
Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados
Visao Sistémica
Habilidade de tomada de decisédo
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugdo de problemas
10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagéo

©ENDOAWN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgéo e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

PN WN =

FUNCAO DE CONFIANCA:

COORDENADOR DE BNCC E CRMG

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar, fiscalizar e integrar das atividades pedagogicas municipais com a Base Na-
cional Comum Curricular — BNCC, observada o Curriculo de Referéncia de Minas Gerais,
tendo como base o reconhecimento e da valorizagdo dos diferentes povos, culturas, territo-
rios e tradigbes existentes em nosso Municipio;

b) Promover a integracdo e a valorizag@o dos curriculos observada a vocagdo de nossas
comunidades;

c) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisicéo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de decisao

Capacidade de otimizac@o de recursos
Habilidade para solugédo de problemas

10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagao

12.Conhecimentos de contabilidade e orgamento plblico
13.Conhecimento das normas do BNCC e do CRMG

Wit NG ;M RWRy =

25



PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Bargo do Rio Branco, 12 - Pilar
ure Preto / MG - 35400-000
(%1) 4558 - 3200

PREFEITURA DE euRo PRET S e M

e R

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacio e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagéo
Percepcao e capacidade de deciséo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

o Nigiten ) by =

FUNGAO DE CONFIANGCA:
COORDENADOR DE MANUTENGAO PREDIAL
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo
NIiVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico
ATRIBUIGOES:
a) Coordenar e identificar nos equipamentos e unidades das escolares, a necessidade de
reparos;
b) Promover reparos hidraulicos, elétricos e de alvenaria em estruturas fisicas das unidades
da secretaria;
c) Coordenar equipes de obras nas unidades;
d) Fiscalizar servigos terceirizados;
e) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de deciséo

Capacidade de otimizag&o de recursos
Habilidade para solugdo de problemas

10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagéo

12.Conhecimentos de contabilidade e orgamento publico
13.Conhecimento da Lei de Licitagbes e Contratos

CENDO AWM

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagédo
Percepcéo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situacdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

NP
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PREFEITURA DE OURO PRETO

FUNCAO GRATIFICADA DE DIRETOR ESCOLAR - |

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagdo em curso superior na area de Ensino e Educa-
cao

NIVEL: Estratégico

JORNADA SEMANAL.: 40 horas

COMPLEXIDADE DE GESTAO
A escola devera ter até 99 alunos matriculados no ensino regular, oferecer uma ou duas moda-
lidades e funcionar em dois turnos

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar a organizagao escolar nas dimensdes politico-institucional, pedagdgica, adminis-
trativo-financeira, e pessoal e relacional,

b) Configurar a cultura organizacional com a equipe;

c¢) Assegurar o cumprimento da Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e o conjunto de
aprendizagens essenciais e indispensaveis;

d) Valorizar o desenvolvimento profissional de toda a equipe escolar;

e) Coordenar a construgao e implementagéo da proposta pedagogica da escola;

f) Realizar a gestdo de pessoas e dos recursos materiais e financeiros;

g) Buscar solugdes inovadoras e criativas para aprimorar o funcionamento da escola;

h) Integrar a escola com outros contextos, incentivando a parceria com as familias e a comu-
nidade;

i) Exercitar a empatia, o didlogo e a mediagdo de conflitos e a cooperagao;

i) Agir e incentivar pessoal e coletivamente, com autonomia, responsabilidade, flexibilidade,
resiliéncia, a abertura a diferentes opinides e concepgdes pedagdgicas;

k) Promover a melhoria continua do aprendizado e da qualidade do ensino.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

a) Apoiar, avaliar e possibilitar o desenvolvimento do trabalho docente (avaliagao e monitora-
mento dos professores, investimento no desenvolvimento profissional de professores, manuten-
céo de culturas colaborativas de trabalho);

b) Definir metas, avaliagdes e responsabilidades (destaca-se a autonomia/discricionariedade
do diretor para estabelecer metas e planejar, além do uso de dados para beneficiar os estudan-
tes);

c) Gestdo estratégica dos recursos (uso estratégico dos recursos humanos e financeiros, ali-
nhando-os aos propositos pedagogicos);

d) Sistema de Lideranca (atuagdo para além dos limites da escola, estabelecendo relagGes
com outras escolas para a troca de experiéncias e boas praticas).

HABILIDADES E ATITUDES NA DIMENSAO:

a) Politico Institucional:
Liderar a gestdo da escola
Engajar a comunidade
Implementar e coordenar a gestao democratica na escola
Responsabilizar-se pela organizagao escolar
Desenvolver visao sistémica e estratégica

ar g0 R =
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Pedagoégica:
Focalizar seu trabalho no compromisso com o ensino e a aprendizagem

Conduzir o planejamento pedagdgico

Apoiar as pessoas diretamente envolvidas no ensino e na aprendizagem
Coordenar a gestdo curricular e os métodos de aprendizagem e avaliagao
Promover clima propicio ao desenvolvimento educacional

RN =2T
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Administrativo e Financeira

Coordenar as atividades administrativas

Zelar pelo patriménio e pelos espagos fisicos

Coordenar as equipes de trabalho

Gerir, junto com as instancias constituidas, os recursos financeiros da escola

FI QA= 0

d) Pessoal e Relacional

1. Cuidar e apoiar as pessoas

2: Comprometer—se com o seu desenvolvimento pessoal & profissional
Saber comunicar-se e lidar com conflitos

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagao, percepgao, adaptabilidade, lideranga, negociagédo, tomada de decis&o, comunica-
céo

FUNCAO GRATIFICADA DE DIRETOR ESCOLAR - I

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagéo em curso superior na area de Ensino e Educa-
¢ao

NIVEL: Estratégico

JORNADA SEMANAL: 40 horas

COMPLEXIDADE DE GESTAOQ
A escola devera ter de 100 a 199 alunos matriculados no ensino regular, oferecer duas ou mais
modalidades de ensino e funcionar em dois turnos.

ATRIBUICOES:

a) Coordenar a organizagdo escolar nas dimensdes politico-institucional, pedagdgica, adminis-
trativo-financeira, e pessoal e relacional;

b) Configurar a cultura organizacional com a equipe;

c) Assegurar o cumprimento da Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e o conjunto de
aprendizagens essenciais e indispensaveis;

d) Valorizar o desenvolvimento profissional de toda a equipe escolar;

e) Coordenar a construgdo e implementacao da proposta pedagogica da escola;

f) Realizar a gestdo de pessoas e dos recursos materiais e financeiros;

g) Buscar solugdes inovadaras e criativas para aprimorar o funcionamento da escola;

h) Integrar a escola com outros contextos, incentivando a parceria com as familias e a comuni-
dade;

i) Exercitar a empatia, o didlogo e a mediagdo de conflitos e a cooperagao;

i) Agir e incentivar pessoal e coletivamente, com autonomia, responsabilidade, flexibilidade,
resiliéncia, a abertura a diferentes opinides e concepgdes pedagogicas;

k) Promover a melhoria continua do aprendizado e da qualidade do ensino.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

a) Apoiar, avaliar e possibilitar o desenvolvimento do trabalho docente (avaliagdo e monitora-
mento dos professores, investimento no desenvolvimento profissional de professores, manuten-
Gao de culturas colaborativas de trabalho);

b) Definir metas, avaliagbes e responsabilidades (destaca-se a autonomia/discricionariedade
do diretor para estabelecer metas e planejar, além do uso de dados para beneficiar os estudan-
tes);

c) Gestéo estratégica dos recursos (uso estratégico dos recursos humanos e financeiros, ali-
nhando-os aos propositos pedagogicos);

d) Sistema de Lideranga (atuagdo para além dos limites da escola, estabelecendo relagdes

com outras escolas para a troca de experiéncias e boas praticas).
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HABILIDADES E ATITUDES NA DIMENSAO:

a) Politico Institucional:
Liderar a gestao da escola
Engajar a comunidade
Implementar e coordenar a gest&o democratica na escola
Responsabilizar-se pela organizagao escolar
Desenvolver visdo sistémica e estratégica

il b Sl

) Pedagodgica:
Focalizar seu trabalho no compromisso com o ensino e a aprendizagem

Conduzir o planejamento pedagdgico

Apoiar as pessoas diretamente envolvidas no ensino e na aprendizagem
Coordenar a gestdo curricular e os métodos de aprendizagem e avaliagao
Promover clima propicio ao desenvolvimento educacional

NEONST

Administrativo e Financeira

Coordenar as atividades administrativas

Zelar pelo patriménio e pelos espagos fisicos

Coordenar as equipes de trabalho

Gerir, junto com as instancias constituidas, os recursos financeiros da escola

—
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Pessoal e Relacional

Cuidar e apoiar as pessoas

Comprometer-se com o seu desenvolvimento pessoal e profissional
Saber comunicar-se e lidar com conflitos

~—

W

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizag&o, percepgdo, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de decis&o, comunica-
cao

FUNCAO GRATIFICADA DE DIRETOR ESCOLAR - lll

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formac3o em curso superior na area de Ensino e Educa-
cao

NIVEL: Estratégico -

JORNADA SEMANAL.: 40 horas

COMPLEXIDADE DE GESTAO
A escola devera ter de 200 a 299 alunos matriculados no ensino regular, oferecer duas ou mais
modalidades de ensino e funcionar em dois ou trés turnos

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar a organizagao escolar nas dimensdes politico-institucional, pedagogica, adminis-
trativo-financeira, e pessoal e relacional;

b) Configurar a cultura organizacional com a equipe;

c) Assegurar o cumprimento da Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e o conjunto de
aprendizagens essenciais e indispensaveis;

d) Valorizar o desenvolvimento profissional de toda a equipe escolar;

e) Coordenar a construgéo e implementagao da proposta pedagogica da escola;

29




PREFEITURA DE OURO PRETO

Praga Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Ouro Prata / MG -

{31) 3858 - 3200

35400-000

PREFEITURA DE OURO PRETO &)m

f) Realizar a gestdo de pessoas e dos recursos materiais € financeiros;

g) Buscar solugdes inovadoras e criativas para aprimorar o funcionamento da escola;

h) Integrar a escola com outros contextos, incentivando a parceria com as familias e a comu-
nidade;

i) Exercitar a empatia, o didlogo e a mediagéo de conflitos e a cooperagao;

i) Agir e incentivar pessoal e coletivamente, com autonomia, responsabilidade, flexibilidade,
resiliéncia, a abertura a diferentes opinides e concepgdes pedagogicas;

k) Promover a melhoria continua do aprendizado e da qualidade do ensino.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

a) Apoiar, avaliar e possibilitar o desenvolvimento do trabalho docente (avaliagdo e monitora-
mento dos professores, investimento no desenvolvimento profissional de professores, manuten-
cdo de culturas colaborativas de trabalho);

b) Definir metas, avaliagdes e responsabilidades (destaca-se a autonomia/discricionariedade
do diretor para estabelecer metas e planejar, além do uso de dados para beneficiar os estudan-
tes);

c) Gestdo estratégica dos recursos (uso estratégico dos recursos humanos e financeiros, ali-
nhando-os aos propositos pedagoégicos);

d) Sistema de Lideranga (atuagéo para além dos limites da escola, estabelecendo relagdes
com outras escolas para a troca de experiéncias e boas praticas).

HABILIDADES E ATITUDES NA DIMENSAO:

a) Politico Institucional:
Liderar a gestéo da escola
Engajar a comunidade
Implementar e coordenar a gestdo democratica na escola
Responsabilizar-se pela organizagao escolar
Desenvolver visdo sistémica e estratégica

gRwLN =

b) Pedagogica:

Focalizar seu trabalho no compromisso com o ensino e a aprendizagem
Conduzir o planejamento pedagdgico

Apoiar as pessoas diretamente envolvidas no ensino e na aprendizagem
Coordenar a gestao curricular e os métodos de aprendizagem e avaliagio
Promaver clima propicio ac desenvolvimento educacional

SR S

c) Administrativo e Financeira
1. Coordenar as atividades administrativas
2. Zelar pelo patriménio e pelos espagos fisicos
3. Coordenar as equipes de trabalho
4. Gerir, junto com as instancias constituidas, os recursos financeiros da escola

d) Pessoal e Relacional
1. Cuidar e apoiar as pessoas
2. Comprometer-se com o seu desenvolvimento pessoal e profissional
3. Saber comunicar-se e lidar com conflitos

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagao, percepgao, adaptabilidade, lideranga, negociagéo, tomada de decisao, comunica-
cao
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FUNCAO GRATIFICADA DE DIRETOR ESCOLAR - IV

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagdo em curso superior na area de Ensino e Educa-
cao

NIVEL: Estratégico -

JORNADA SEMANAL: 40 horas

COMPLEXIDADE DE GESTAO
A escola devera ter 300 ou mais alunos matriculados no ensino regular, oferecer duas ou mais
modalidades de ensino, funcionar em dois ou trés turnos, e/ou em dois enderecos.

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar a organizagao escolar nas dimensoes politico-institucional, pedagégica, adminis-
trativo-financeira, e pessoal e relacional,

b) Configurar a cultura organizacional com a equipe;

c) Assegurar o cumprimento da Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e o conjunto de
aprendizagens essenciais e indispensaveis;

d) Valorizar o desenvolvimento profissional de toda a equipe escolar;

e) Coordenar a construgdo e implementag&o da proposta pedagogica da escola;

f) Realizar a gestdo de pessoas e dos recursos materiais e financeiros;

g) Buscar solugdes inovadoras e criativas para aprimorar o funcionamento da escola;

h) Integrar a escola com outros contextos, incentivando a parceria com as familias e a comu-
nidade;

i) Exercitar a empatia, o didlogo e a mediagéo de conflitos e a cooperagao;

i) Agir e incentivar pessoal e coletivamente, com autonomia, responsabilidade, flexibilidade,
resiliéncia, a abertura a diferentes opinides e concepgdes pedagogicas;

k) Promover a melhoria continua do aprendizado e da gualidade do ensino.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

a) Apoiar, avaliar e possibilitar o desenvolvimento do trabalho docente (avaliagdo e monitora-
mento dos professores, investimento no desenvolvimento profissional de professores, manuten-
cdo de culturas colaborativas de trabalho);

b) Definir metas, avaliagdes e responsabilidades (destaca-se a autonomia/discricionariedade
do diretor para estabelecer metas e planejar, além do uso de dados para beneficiar os estudan-
tes);

c) Gestdo estratégica dos recursos (uso estratégico dos recursos humanos e financeiros, ali-
nhando-o0s aos propositos pedagogicos);

d) Sistema de Lideranga (atuagdo para além dos limites da escola, estabelecendo relagdes
com outras escolas para a troca de experiéncias e boas praticas).

HABILIDADES E ATITUDES NA DIMENSAO:

a) Politico Institucional:
Liderar a gestao da escola
Engajar a comunidade
Implementar e coordenar a gestao democrética na escola
Responsabilizar-se pela organizagao escolar
Desenvolver visdo sistémica e estratégica

ok wnN 2

b) Pedagdgica:

Focalizar seu trabalho no compromisso com o ensino e a aprendizagem
Conduzir o planejamento pedagaégico

Apoiar as pessoas diretamente envolvidas no ensino e na aprendizagem
Coordenar a gestéo curricular e os métodos de aprendizagem e avaliagao

oy, e

Promover clima propicio ao desenvolvimento educacional
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c) Administrativo e Financeira
1. Coordenar as atividades administrativas
2. Zelar pelo patrimdnio e pelos espagos fisicos
3. Coordenar as equipes de trabalho
4. Gerir, junto com as instancias constituidas, os recursos financeiros da escola

d) Pessoal e Relacional
1. Cuidar e apoiar as pessoas
2. Comprometer-se com o seu desenvolvimento pessoal e profissional
3. Saber comunicar-se e lidar com conflitos

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagéo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de decis&do, comunica-
cao

FUNCAO GRATIFICADA DE VICE-DIRETOR ESCOLAR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso superior na érea de Ensino e Educa-
cao

NIVEL: Estratégico -

JORNADA SEMANAL: 40 horas

COMPLEXIDADE DE GESTAO
A escola devera ter 300 ou mais alunos matriculados no ensino regular, oferecer duas ou mais
modalidades de ensino, funcionar em dois ou trés turnos, e/ou em dois enderegos.

ATRIBUIGOES:

|. Substitui o Diretor e suas atribuigdes e ainda:

a) Participar ativamente da gestao da unidade escolar em conjunto com o Diretor,;

b) Reportar-se a Secretaria Municipal de Educagéo;

¢) Fazer a gestéo dos processos administrativos e financeiros de modo a assegurar o regular
funcionamento da unidade escolar e a eficiéncia dos servigos por ele prestados;

d) Responsabilizar-se pelo controle do almoxarifado, pela conservagéo e pelo inventario do
patriménio da unidade escolar;

e) Atestar, pessoalmente ou por meio de delegagao formal a servidor efetivo da unidade esco-
lar, o recebimento de produtos adquiridos ou a prestagédo de servigos contratados pelo Poder
Executivo entregues ou executados na unidade escolar;

f) Responsabilizar-se pela plena execucdo do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar —
PNAE —, no ambito da unidade escolar, com a Supervisdo da Secretaria Municipal de Educacéao;
g) Supervisionar a alimentagdo de dados nos sistemas de informacgao utilizados pela gestao
publica na unidade escolar,;

h) Supervisionar a qualidade dos servigos prestados na execucdo da limpeza, da manutengao
e da conservacdo do ambiente fisico, da edificagdo e dos espagos externos utilizados pela uni-
dade escolar, reportando a Secretaria Municipal de Educagao possiveis irregularidades na pres-
tacao destes servigos;

i) Responsabilizar-se pela requisicéo, recebimento e distribuigao de insumos necessarios para
fins administrativos e pedagdgicos;
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i) Substituir o Diretor e cumprir os compromissos por ele assumidos na sua auséncia ou no
seu impedimento;

k) Participar de cursos de atualizagdo e aperfeicoamento promovidos ou ofertados pelo Poder
Executivo;

l) Presidir a Caixa Escolar na auséncia ou impedimento do Diretor da unidade escolar,;

m) Responsabilizar-se pelo recebimento, pela guarda e pela distribuicdo dos livros didaticos,
em conformidade com as regras estabelecidas pelo Programa Nacional de Livro Didatico —
PNLD.

Exercer outras atividades de direcdo escolar

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

e) Apoiar, avaliar e possibilitar o desenvolvimento do trabalho docente (avaliagdo e monitora-
mento dos professores, investimento no desenvolvimento profissional de professores, manuten-
¢do de culturas colaborativas de trabalho);

f) Definir metas, avaliagdes e responsabilidades (destaca-se a autonomia/discricionariedade
do diretor para estabelecer metas e planejar, além do uso de dados para beneficiar os estudan-
tes);

g) Gestao estratégica dos recursos (uso estratégico dos recursos humanos e financeiros, ali-
nhando-os aos propdsitos pedagogicos);

h) Sistema de Lideranga (atuagdo para além dos limites da escola, estabelecendo relagoes
com outras escolas para a troca de experiéncias e boas praticas).

HABILIDADES E ATITUDES NA DIMENSAO:

e) Politico Institucional:
Liderar a gestao da escola
Engajar a comunidade
Implementar e coordenar a gestdo democratica na escola
Responsabilizar-se pela organizagao escolar
Desenvolver visdo sistémica e estratégica

joiB il

f) Pedagdgica:

Focalizar seu trabalho no compromisso com o ensino e a aprendizagem
Conduzir o planejamento pedagogico

Apoiar as pessoas diretamente envolvidas no ensino e na aprendizagem
Coordenar a gestdo curricular e os métodos de aprendizagem e avaliagéo
Promover clima propicio ao desenvolvimento educacional

b o ol \

g) Administrativo e Financeira
1. Coordenar as atividades administrativas
2. Zelar pelo patriménio e pelos espagos fisicos
3. Coordenar as equipes de trabalho
4. Gerir, junto com as instancias constituidas, os recursos financeiros da escola

h) Pessoal e Relacional
1. Cuidar e apoiar as pessoas
2. Comprometer-se com o seu desenvolvimento pessoal e profissional
3. Saber comunicar-se e lidar com conflitos

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagéo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagdo, percepgao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de decisdo, comunica-
cao
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FUNGAO DE CONFIANGA:
INSPETOR ESCOLAR
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo
NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico
ATRIBUIGOES:
a) Verificar as exercer as atividades relativas a vigilancia, a avaliagao externa, a verificagao
das obrigagdes e procedimentos legais adotados pelas escolas municipais;
b) Cuidar da seguranga dos alunos nas dependéncias escolares;
c) Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar.
d) Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de hora-
rios;
e) Ouvir reclamagdes e analisar fatos;
f) Exercer outras atividades de inspegao escolar.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visao Sistémica

Habilidade de tomada de decisédo

Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugdo de problemas

10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagao

12.Conhecimentos de contabilidade e orgamento publico
13.Conhecimento da Lei de Licitagées e Contratos

O NDO AW =

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagdo
Percepgao e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

PNOO A LN
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