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ANTONIO CARLOS, SEXTA-FEIRA, 10 DE JANEIRO DE 2025, EDICAO N° 523

PODER EXECUTIVO

Prefeito: Marcelo Ribeiro da Silva

LEI COMPLEMENTAR N° 11, DE 10 DE JANEIRO DE 2024
Dispo6e sobre a criagao de cargos da Educacgao e da outras providéncias.
A Camara Municipal de Anténio Carlos, Minas Gerais, por intermédio de seus representantes APROVA e
eu o Prefeito Municipal SANCIONO a seguinte Lei:
Art. 1° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a criar, na Estrutura Organizacional do Municipio de
Antbnio Carlos, os seguintes cargos:

DENOMINAGAO DO CARGO N° DE VENCIMENT RECRUTAMEN JORNAD
CARGOS o TO A

Secretario Escolar 05 R$ 1.603,10 |Fungao Publica 30h
Monitor de Creche/Educacéao 08 R$ 1.518,00 |Funcao Publica 25h
Infantil

Monitor de Transporte Escolar 06 R$ 1.518,00 |Fungao Publica 30h
Professor de Apoio — Sala Recurso |02 R$ 2.237,63 |Fungao Publica 24h
Professor de Apoio 15 R$ 2.237,63 |Fungao Publica 24h
Coordenador em Educacéao 01 R$ 2.237,63 |Fungao Publica 24h
Especial

Coordenador de Transporte 01 R$ 2.000,00 Fungao Publica 40h
Escolar

Paragrafo Primeiro: VETADO.

Paragrafo segundo: A criagdo das fungdes publicas constantes no quadro previsto no caput deste
artigo, com consequente reestruturagdo organizacional do Municipio de Anténio Carlos/MG, tem por
finalidade unica e especifica atender a diretrizes legais, face as diligéncias do MEC (Ministério da
Educacgao).

Art. 2° As fungbes publicas criada por esta Lei tém suas respectivas atribuicdes definidas nos termos do
Anexo unico desta Lei e que desta é parte integrante.

Art. 3° As fungdes publicas indicas no art. 1° deverdo ser preenchidas mediante processo seletivo,
ressalvadas aquelas que sao consideradas como de confiancga, nos termos do Anexo Unico desta Lei, os
quais sao de livre nomeacao e exoneragao do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 4° As fungbes publicas previstas no caput do art. 1° desta Lei, bem como o Anexo Unico desta Lei,
passam a compor a Lei Municipal n° 1.986, de 02 de janeiro de 2019.

Art. 5° As despesas decorrentes da criagdo dos cargos publicos a que se refere esta Lei, correrdo a
conta das dotagdes destinadas a Secretaria Municipal de Educacdo, consignadas no Orgamento do
Municipio.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO, 10 DE JANEIRO DE 2025.

MARCELO RIBEIRO DA SILVA

Prefeito Municipal

(Projeto de Lei Complementar n® 2292/2025 — Autoria do Executivo)

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL
SECRETARIO ESCOLAR EDUCAGAO - COMISSIONADO

DESCRICAO DETALHADA DO CARGO:
I- A Secretaria tem como finalidade e atribuigbes:

a) Organizar os servigos de escrituragao escolar;

b) Controlar os servigos de manutengao, conservagao e limpeza da escola;

c) Executar e controlar as normas administrativas do Estabelecimento.

lI- A Secretaria do Estabelecimento sera dirigida por um secretario, a quem compete:

a) Atender as solicitagbes dos 6rgaos competentes no que se refere ao funcionamento de dados
relativos ao estabelecimento;

b) Manter atualizada toda a documentagao do estabelecimento sob sua responsabilidade;
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c) Zelar pela boa ordem da documentacgao escolar;

d) Informar e atender o pessoal docente, discente e administrativo da escola, sobre a legislacéo
que lhe diz respeito;

e) Organizar as fontes de pesquisas e a procura de modo que qualquer documento exigido seja
rapidamente localizado;

f) Expedir certiddes ou quaisquer outros documentos oficiais da escola;

g) Identificar, interpretar e aplicar a legislagdo em vigor referente a organizacdo da unidade
escolar;

h) Participar das reunides do estabelecimento responsabilizando-se na elaboragdo das atas,
quando solicitada pelo diretor;

i) Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, ficharios, livros e outros instrumentos de
escrituracdo da unidade escolar;

j) Redigir oficios, exposi¢gdes de motivos, atas e outros expedientes;

k) Interpretar e aplicar as normas relacionadas com a administragdo de pessoal, material,
patriménio e servigos gerais, especialmente no campo da educagéo;

D) Proceder a autenticagao, registro e emissdo de documentos comprobatérios da vida funcional
de servidores da educagao;

m) Redigir documentos destinados a comunicagao, arquivo, informagdo e outros expedientes da
area pedagogica;

n) Preparar certidoes, atestados, histéricos escolares e outros documentos para fins necessarios;
0) Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados e informagdes para os fins necessarios;
p) Atender, orientar e encaminhar as partes, informando, sobre as questdes da area escolar;

q) Realizar trabalhos de protocolo, preparo de selegdo, classificacdo, registro e arquivo de
documentos e formularios;

r) Realizar trabalhos de digitacéo;

s) Selecionar, classificar e arquivar documentos e formularios;

t) Zelar pelo uso e conservagao do material, mobiliario e equipamento sob sua guarda;

u) Assessorar o diretor quanto aos aspectos legais pertinentes ao setor de educacgao;

V) Supervisionar a expedicdo e tramitagdo de qualquer documento ou transferéncia, assinando,

conjuntamente com o diretor, atestados, transferéncias, histéricos escolares, diplomas, atas e outros
documentos oficiais;
Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo que lhe fora atribuidas pelo
diretor;lll- Além das competéncias previstas neste regimento, devera o responsavel pela secretaria:
a) Promover a guarda dos documentos escolares que possam ser incinerados, respeitando o
prazo da lei;
b) Lavrar em livro proprio ata onde conste a relagdo nominal dos documentos que seréo
incinerados por ocasido do evento;
c) Incumbir-se de todas as atividades que por sua natureza, recaiam no ambito de sua
competéncia.
IV- O horario de trabalho do responsavel pela secretaria sera estipulado pelo diretor em conformidade
com as necessidades do servigo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

Sera expedido Registro para Secretariar instituicdes de Educagéo Basica, a candidato indicado

pelo gestor escolar.

§ 1° - Para composi¢ao do quadro de apoio administrativo, na fungédo de Secretario Escolar, o Gestor da
instituicao devera indicar candidato com uma das formagdes elencadas abaixo:

a) curso de graduacgao, Bacharelado ou Tecnoldgico, em Secretaria Escolar;

b) curso de graduacéo, Licenciatura, Bacharelado ou Tecnoldgico, em qualquer area do conhecimento,
acrescido de pés-graduagéo na area de Secretaria Escolar;

c¢) curso de graduacgao, Licenciatura, Bacharelado ou Tecnolégico, em qualquer area do conhecimento,
com comprovacao de experiéncia na Secretaria Escolar;

d) curso Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar;

e) curso Técnico de Nivel Médio, em outras areas, com comprovagcado de experiéncia na Secretaria
Escolar,;

f) curso de Nivel Médio Basico, com comprovagao de experiéncia na Secretaria Escolar.

§ 2° - O exercicio do cargo/fungdo de Secretario Escolar ndo podera acontecer em mais de uma
instituicdo, concomitantemente e/ou cumulativamente, a outros cargos/fungdes, em caso de instituicbes
publicas, ressalvadas situagbes especificas e as condigdes especiais das instituicbes privadas
localizadas na zona rural, observada a mesma instituicado, mas em turnos diversos.
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§ 3° - O Registro para o exercicio do cargo/fungcdo de Secretario sera expedido para determinada
instituicado educacional e s6 para ela tera validade, ressalvadas situagcbes especificas e as condigdes
especiais das escolas localizadas na zona rural.

§ 4° - O efeito do Registro cessara na data da dispensa do Secretario da unidade para a qual tenha sido
concedido.

§ 5° - No caso de dispensa, novo Registro podera ser expedido, ao mesmo candidato, para outra
unidade escolar, a pedido do respectivo Gestor.

§ 6° - Na falta de profissional apto a assumir a secretaria escolar, nos termos desta Resolugéo, podera
ser autorizado, temporariamente, pelo gestor escolar, pelo prazo maximo de um ano, profissional que
tenha, no minimo, Ensino Médio completo, com ou sem experiéncia na area.

CARGA HORARIA: 30H

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO . GRUPO OCUPACIONAL
MONITOR DE CRECHE/EDUCACAO INFANTIL EDUCACAO

DESCRICAO DETALHADA DO CARGO:

I- Executar a socializagdo das criangas no ambito da creche auxiliando no planejamento das
atividades,bem como atividades de recreacdo visando a integragdo e socializagdo das criangas
através de jogos, brincadeiras folcléricas, brincadeiras livres, atividades educativas com danga,
teatro, video e historias ;

[I- Desenvolver a formacédo de habitos por meio de nogdes de higiene, disciplina, respeito e
cidadania;

llI- Auxiliar na organizagao dos momentos em que sdo previstos cuidados com o corpo, banho,
lavagem das m&os, higiene oral, alimentag&o, uso dos sanitarios e repouso;

I\V- Participar das reunides pedagdgicas e administrativas de pais promovidas pela escola, eventos
e demais atividades ( seminarios, encontros, palestras e formagao continuada) ;

V- Promover ambiente de respeito mutuo e cooperagdo entre as criangas e os demais profissionais
da instituicdo reforgando os principios éticos e de relagdes interpessoais;

VIII- Informar o professor regente e a diregao da unidade escolar sobre qualquer irregularidade no
ambiente escolar ou alteracdo no estado geral de saude das criangas para que se tomem
providéncias imediatas, caso identificado alguma anormalidade;

IX - Observar diariamente o estado de saude das criancas, verificando temperatura corporal,
aspectos gerais, além de outros indicadores e comunicar o professor ou a diregao;

X - Utilizar, quando necessario, agdes de primeiros socorros, desde que apto para tanto;

XlI- Acompanhar e cuidar dos menores durante a permanéncia na creche, proporcionando-lhes um
ambiente tranquilo, afetuoso e seguro;

XllI- Zelar pelo material, equipamentos e brinquedos existentes na instituicho mantendo a
organizagdo dos mesmos e organizar o material pedagdgico e de consumo da sala de aula,
informando estoque e orientando o professor a solicitar aqueles com necessidade de reposic¢ao;
XIlII- Orientar os alunos quanto a utilizagdo dos brinquedos e sua organizacao;

XIV- Orientar e auxiliar as criangas durante a alimentagao.

XV- Garantir que as criangas que possuem cardapio com restrigdes alimentares, sejam
rigorosamente seguidas, conforme indicagdo médica para a realizagdo desse procedimento;

XVI- Orientar, acompanhar e monitorar o intervalo de repouso das criancas;

XVII- Acompanhar as criangas em atividades extra sala, para desenvolvimento das atividades
pedagdgicas ou de atividades extraordinarias, organizadas pela unidade escolar;

XVIII- Seguir a orientagdo do professor de sala, da diregdo da instituicdo, coordenagcdo e
supervisao da Educacao Infantil e da Secretaria Municipal de Educacao;

XIX - Conhecer e auxiliar na aplicacdo do Projeto-Politico Pedagdégico e o Regimento Escolar da
instituicdo no que couber ao seu cargo;

XX- Auxiliar na elaboragéo/atualizacdo do Projeto-Politico Pedagdgico da instituigao;

XXI- Colaborar com atividades de articulagdo entre escola, familia e comunidade;

XXII- Realizar outras atividades correlatas, conforme determinado.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
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ESCOLARIDADE MiNIMA:

CURSO TECNICO EM MAGISTERIO EM EDUCAGAO INFANTIL NIVEL MEDIO OU CURSANDO
PEDAGOGIA A PARTIR DO 5° PERIODO.

CRITERIOS PARA SELEGAO:

CURSO DE PRIMEIROS SOCORROS, CURSO DE CAPACITAGAO RELACIONADO AO
DESENVOLVIMENTO INFANTIL E EXPERIENCIA COMPROVADA COM RECREAGAO INFANTIL.
CARGA HORARIA: 25H

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL
MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR EDUCACAO

DESCRICAO DETALHADA DO CARGO:

Sao atribuicdes do Monitor de Transporte Escolar:

I- Zelar pela segurancga e conforto das criangas no interior de cada veiculo escolar;

lI- Vistoriar o estado de conservagao e limpeza do veiculo no inicio da jornada de trabalho, tais
como bancos,vidros, corredor,etc, promovendo a seguranga dos mesmos.

Ill- Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola
de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente escolar,
até o desembarque nos pontos proprios;

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

V- Conferir se a porta esta fechada quando o veiculo estiver em movimento, para ter total condi¢ao
de coordenar, orientar o comportamento dos alunos, evitando distragées do motorista.

VI- Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario, a colocarem o cinto de seguranga;

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

VIII- Certificar-se e ndo permitir que nenhum aluno se alimente no veiculo, a fim de evitar acidentes
de engasgo.

IX - Participar na organizagao e execugao de atividades realizadas em visitas, eventos, passeios e
outras festividades sociais, auxiliando em tarefas como transporte, controle de presenga,
organizagdo de entrada e saida, monitoramento de atividades especificas, encaminhamentos e
organizagao de filas e de ordem de atendimento;

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

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

XlI- Ajudar os pais de alunos com necessidades especiais ha locomoc¢ao dos alunos;

XIlI- Verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e do desembarque;

XIV- Verificar os horarios dos transportes, informando aos pais € alunos;

XV- Conferir se todos os alunos frequentes no dia estao retornando para os lares;

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

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

XVIII- Entregar aos escolares, no prazo maximo de 01 (um) dia util, qualquer objeto esquecido no
veiculo, quando estiverem sob sua guarda;

XIX- Nao permitir o embarque de pessoas estranhas ou nao autorizadas, no interior dos 6nibus;
XX- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA: ENSINO MEDIO COMPLETO.
CARGA HORARIA: 30 H
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL
PROFESSOR DE APOIO — SALA RECURSO EDUCAGAO - MAGISTERIO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Caracteriza-se como um atendimento educacional especializado que visa a complementagao do
atendimento educacional comum, no contraturno de escolarizagéo, para alunos com quadros de
deficiéncias ou de transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotagéo,
matriculados em escolas comuns, em quaisquer dos niveis de ensino. Nesse atendimento, devem-
se abordar questdes pedagogicas que séo diferentes das oferecidas em escolas comuns e que sédo
necessarias para melhor atender as especificidades desses alunos. As atividades da sala de
recursos nao podem ser confundidas com uma mera aula de reforgo, com o atendimento clinico,
tampouco, com um espacgo de socializagao. As atividades desenvolvidas nesse servico nao devem
ter como objetivo o ensino de conteudos académicos, tais como a Lingua Portuguesa, a
Matematica, dentre outros. A finalidade do atendimento educacional especializado € promover o
desenvolvimento da cognigdo e metacognigéo, atividades de enriquecimento curricular, ensino de
linguagens e cédigos especificos de comunica¢do e sinalizagédo, ajudas técnicas e tecnologias
assistivas.

O professor de sala de recursos pode atender de 15 a 30 alunos, conforme indicagao feita pela
SME associada a orientagdes da SRE. O atendimento pode ser individual ou em pequenos
grupos compostos por necessidades educacionais semelhantes, em modulos de 50 minutos até
02 horas dia, sendo a frequéncia determinada pelo professor de sala de recurso e de acordo
com o seu plano de atendimento. Esse atendimento deve estar articulado com a proposta
pedagogica da escola de origem do aluno.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Sao atribuicbes do professor da sala de recursos:

|. atuar, como docente, nas atividades de complementacdo/suplementacdo curricular
especifica que constituem o atendimento educacional especializado dos alunos com
necessidades educacionais especiais;

ll. elaborar e executar o Plano de AEE, avaliando a funcionalidade e aplicabilidade dos
recursos pedagogicos e de acessibilidade;

lIl. preparar material especifico para uso dos alunos na sala de recursos;

IV. realizar atividades que estimulem o desenvolvimento dos processos mentais: atencéo,
percepgao, memoria, raciocinio, imaginacgao, criatividade, linguagem, entre outros;

V. fortalecer a autonomia dos alunos para decidir, opinar, escolher e tomar iniciativas, a partir
de suas necessidades e motivacoes;

VI. propiciar a interagdo dos alunos em ambientes sociais, valorizando as diferencas e a néo
discriminagao;

VII. promover o aprendizado da Libras para o aluno surdo que optar pelo seu uso;

VIIl.  utilizar as tecnologias de informagdo e comunicagdo para aprendizagem da Libras e
da Lingua Portuguesa;

IX. promover a aprendizagem da Lingua Portuguesa para alunos surdos, como segunda
lingua, de forma instrumental, dialégica e de conversagao;

X. promover e apoiar a alfabetizagéo e o aprendizado pelo Sistema Braille;

XI. realizar a transcrigdo de materiais, Braille/tinta, tinta/Braille;

XIl. desenvolver técnicas e vivéncias de orientacdo e mobilidade em diversos espagos
proporcionando ao aluno o] conhecimento do
espago/dimensao/organizagao/localizagdo/funcionamento da sala de aula e atividades
da vida diaria para autonomia e independéncia;

XIll.  alertar e orientar a escola sobre as adequagdes no ambiente, como por exemplo:
desobstrucao de corredores, patios e portas para favorecer a circulagao € locomogao,
uso de faixas indicativas de alto contraste, iluminacbes, adaptacbes de carteiras e

outras;
XIV. desenvolver o ensino para o uso do Soroban;
XV. operacionalizar as complementagdes curriculares especificas necessarias a educagao

dos alunos com deficiéncia fisica no que se refere ao manejo de materiais adaptados
e a escrita alternativa, quando necessario, as vivéncias de mobilidade e acesso a
todos os espagos da escola e atividades da vida diaria, que envolvam a rotina escolar,
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dentre outras;

XVI.  garantir a utilizagdo de material especifico de Comunicagdo Aumentativa e Alternativa
(pranchas, cartbes de comunicagdo e outros), que atendam a necessidade
comunicativa do aluno no espago escolar;

XVIl.  garantir a utilizacdo de equipamentos (computadores e notebooks) para os alunos
cegos, equipamentos para alunos com baixa visdo (lupas de mao, apoio, telescépios,
CCTV e outros)

XVIIl.  Garantir a utilizagdo de materiais adaptados (disponibilizagédo de formatos alternativos,
uso de cores contrastantes, uso de tamanho de fonte ampliadas, folhas com pautas
escuras, livros com texto ampliado, e outras adaptagdes que se fizerem necessarias);

XIX. ampliar o repertério comunicativo do aluno, por meio das atividades curriculares e de
vida diaria.

XX. estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum visando a
disponibilizagdo dos recursos pedagodgicos e de acessibilidade que favoregam o
acesso do aluno com necessidades educacionais especiais ao curriculo e a sua
interacdo no grupo;

XXI.  orientar a elaboragdo de materiais didatico-pedagdgicos que possam ser utilizados
pelos alunos nas classes comuns do ensino regular;

XXIl.  orientar os profissionais das escolas para o oferecimento de materiais pedagdgicos
ampliados para o uso dos alunos com baixa visao;

XXIIl.  participar do processo de identificagdo e tomada de decisdes acerca do atendimento

as necessidades educacionais especiais dos alunos;

XXIV. indicar e orientar o uso de equipamentos e materiais especificos e de outros recursos
existentes na familia e na comunidade;

XXV. articular, com gestores e professores, para que o projeto pedagdgico da instituicao de
ensino se organize coletivamente numa perspectiva de educagao inclusiva;

XXVI. promover, em conjunto com os demais educadores, as condi¢gdes para a incluséo dos
alunos com necessidades educacionais especiais em todas as atividades da escola;

XXVII. orientar, em conjunto com os demais educadores, as familias para o seu envolvimento
e a sua participagao no processo educacional;

XXVIII. orientar a comunidade escolar acerca da legislacdo e normas educacionais vigentes
que asseguram a inclusado educacional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MiNIMA:

CURSO NORMAL SUPERIOR OU CURSO DE PEDAGOGIA ACRESCIDO DE LICENCIATURA
PLENA EM EDUCAGAO ESPECIAL. CURSO NORMAL SUPERIOR OU CURSO DE PEDAGOGIA
COM HABILITACAO PARA LECIONAR NOS ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL
ACRESCIDO DE CERTIFICADO DE POS GRADUAGAO EM EDUCAGAO ESPECIAL OU
INCLUSIVA

CARGA HORARIA:
24H
DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL
PROFESSOR DE APOIO EDUCAGAO - MAGISTERIO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

O Professor de Apoio a Comunicacgao, Linguagem e Tecnologias Assistivas (ACLTA) tem a fungéo
de apoiar o processo pedagoégico de escolarizagdo do estudante com disfungdo neuromotora
grave, deficiéncia multipla ou Transtorno do Espectro Autista (TEA) matriculado na escola comum,
sendo autorizado 1 (um) professor para até 3 (trés) estudantes matriculados no mesmo ano de
escolaridade e frequentes na mesma turma.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Sao atribuicdbes do Professor de Apoio a Comunicacdo, Linguagem e Tecnologias
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Assistivas (ACLTA):

I. Trabalhar em colaboragdo com o regente de turma/regente de aula, e Sala de Recursos,
para planejamento dos recursos de acessibilidade dos estudantes com base no planejamento de
aula dos regentes, definindo estratégias pedagdgicas que favoregam o acesso do estudante
publico da educagéao especial ao curriculo e a sua interagdo no grupo;

Il. Adaptar o material pedagoégico, com o auxilio do professor regente, relativo ao conteudo
estudado em sala de aula (atividades, exercicios, provas, avaliagdes, jogos, livros de histoérias,
dentre outros), de acordo com as necessidades e especificidades pedagogicas apresentadas pelo
estudante, com o objetivo de proporcionar o acesso ao curriculo e aprendizagem com qualidade
dos conteudos ministrados.

Ill. Construir recursos de acessibilidades educacionais.

IV. Garantir a utilizagdo de material especifico de Comunicagdo Aumentativa e Alternativa
como pranchas, cartdes de comunicacado e outros, que atendam a necessidade comunicativa do
estudante no espaco escolar;

V. Ampliar o repertério comunicativo do estudante por meio das atividades curriculares e
de vida diaria;

VI. Promover as condi¢gbes para a inclusao dos estudantes, publico da educagao especial
em todas as atividades da escola;

VII. Participar da construgao/atualizagdo do PDI — Plano de Desenvolvimento Individual do
estudante, com todos os atores envolvidos no processo de escolarizagdo do estudante;

VIII. Registrar todas as atividades desenvolvidas com o estudante (incluindo as
adaptacoes feitas), os objetivos de cada atividade e outras observagdes referentes aos conteudos
que considerar importante registrar arquivando-os na Escola para futuras consultas;

IX. Fomentar o desenvolvimento de recursos didaticos pedagégicos que eliminem as
barreiras que podem obstruir a participagdo plena e efetiva do estudante publico da educagao
especial nas atividades escolares em igualdade de condigdes com os demais estudantes;

X. Zelar pela aprendizagem dos estudantes publicos da educagao especial.

Xl. Participar de reunides e capacitagdes promovidas sempre que convocados.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MiNIMA:

- LICENCIATURA PLENA EM EDUCAGAO ESPECIAL.

- CURSO NORMAL SUPERIOR OU CURSO DE PEDAGOGIA COM HABILITAGAO PARA
LECIONAR NOS ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL ACRESCIDO DE CERTIFICADO
DE POS GRADUAGAO EM EDUCAGAO ESPECIAL.

CARGA HORARIA:
24 H
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ] _ GRUPO OCUPACIONAL
COORDENADOR DE EDUCAGAO ESPECIAL EDUCAGAO - COMISSIONADO

Assinado de forma digital por

MARCELO RIBEIRO DA warceLo RIEEIRO DA
SILVA:03478047641  SLa03478047641

Dados: 2025.01.10 19:15:19-03'00'




DESCRICAO DETALHADA DO CARGO:
O Coordenador de Educagao Especial tem papel importantissimo na coordenagao e
articulagdo do processo ensino-aprendizagem, sendo corresponsavel, com a Diregao da
escola, na equipe pedagogica e professores de apoio que deve ser o eixo a nortear o
planejamento, a implementacdo e o desenvolvimento das agdes educacionais, em
cumprimento a Lei N° 1909 de 03 de junho de 2015.

Sao atribui¢cdes do cargo:
|- Orientar os professores de apoio no atendimento adequado aos estudantes com necessidades
especiais ( Deficiéncia, Transtorno Espectro Autista e Altas habilidades/Superdotagéo);
[l- Orientar a direcéo, supervisdo, professores de apoio e professores de apoio-sala recurso, na
producao de materiais didaticos acessiveis aos alunos com necessidades especiais;

[ll- Orientar a gestdo e diregdo, quanto as necessidades na adaptacdo de mobilidrios e espagos
escolares, visando a acessibilidade fisica;

IV- Orientar a equipe pedagdgica e professores de apoio na construcdo de recursos de
acessibilidade curricular;

V- Assegurar a articulagdo entre a escola e o Centro de Apoio Psicopedagdgico local;

VI- Desenvolver agdes que estimulem a producgéo e o uso de tecnologias assistivas;

VII- Orientar o professor de apoio na elaboragdo do PDI, relatérios e avaliacdes adaptadas, de
acordo com a necessidade especifica do aluno;

VIll- Orientar e coordenar pedagogicamente os professores que integram a equipe do apoio
educativo.

IX- Analisar os relatérios individuais elaborados pelos professores de apoio.
X- Planejar reunides para o desenvolvimento de temas pedagdgicos;

Xl- Coordenar os procedimentos referentes aos processos de referenciagdo e de avaliagédo das
criangas e jovens com necessidades educativas especiais;

XlI- Propor estratégias de atuagdo ao Orgdo de Gestéo, visando sempre a melhoria dos resultados
da avaliagéo dos alunos abrangidos pela Educacgao Especial;

Xlll-  Promover oficinas pedagdgicas para confeccdo de material didatico com objetivo de
desenvolver habilidades de todos os alunos;

XIV- Promover a incluséo dos alunos com necessidades especiais no ambiente escolar;

XV-Apoiar os profissionais da educagdo, familiares e estudantes no seu processo educacional
especializado;

XVI-  Realizar o mapeamento dos alunos que necessitam de avaliagdo e dar continuidade as
acdes para garantir o atendimento aos alunos.

XVII-  Criar o arquivo acessivel com todos os registros referentes ao Atendimento Educacional
Especializado, desenvolvido nas Unidades Escolares.

XVIIl-  Participar de reunibes pela defesa dos alunos com necessidades educacionais.

XIX-  Incrementar a formag&o inicial e promover capacitacdes e atualizagbes, visando a formagéo

continuada de todos os docentes, adotando a perspectiva inclusiva;
XX-Realizar visitas periédicas as Unidades Escolares, a fim de certificar o cumprimento das acdes
previstas na Meta 4 - Plano Municipal de Educacgao (Lei N° 1909 de 03 de junho de 2015).
XXI-  Apresentar, no final do ano letivo, & Gestdo da Secretaria de Educagédo, o relatério do
trabalho desenvolvido na estrutura pedagdgica que coordena.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA:

ENSINO SUPERIOR, LICENCIATURA EM PEDAGOGIA E SUPERVISAO ACRESCIDO DE
CERTIFICADO DE POS GRADUACAO EM EDUCACAO ESPECIAL OU LICENCIATURA EM
EDUCACAO ESPECIAL.

CARGA HORARIA:

24H
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO _ GRUPO OCUPACIONAL
COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR EDUCACAO - COMISSIONADO

Sao atribui¢cdes do cargo:

|- Participar de reunides de alinhamento junto a Secretaria Municipal de Educagéo, para repasse
de condigdes do transporte escolar frota propria e terceirizada;

ll- Participar da organizacgéo e fiscalizar o cumprimento do calendario Escolar no que se refere a
organizagao do Transporte Escolar;

[ll- Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva area de
competéncia;

IV- Verificar o cumprimento do novo Cddigo de Transito Brasileiro e Lei Municipal N°1.980 de
22/11/2018.

V- Manter os dados atualizados para informe no Programa SETE -Sistema Eletrénico de
Transporte Escolar;

VI- Participar e programar reunides, capacitagdes com os condutores mantendo-os informados e

atualizados;

VII- Manter contato com Diretores Escolares para resolugdo de situagdes associadas ao transporte
escolar;

VIl Avaliar e orientar os condutores dos veiculos do transporte escolar quanto aos seus direitos,

deveres e condigdes basicas exigidas para a prestagéo do servigo;

IX- Acompanhar o processo de vistoria dos veiculos do transporte fota terceirizada e propria,
realizados pelo 6rgao competente;

X- Realizar periodicamente a medig&do da quilometragem das linhas de Transporte Escolar;

XlI-  Emitir relatérios mensais de medigdes, conforme registrado no tacografo;

Xll- Encaminhar, quando for o caso, solicitagdo de alteragdo de rota, devidamente justificada,
informando redugdo e acréscimo de quilometragem nas rotas,para apreciagao e assinatura
do titular da Secretaria Municipal de Educacéo.

Xlll- Acompanhar e Controlar os abastecimentos dos veiculos pertencentes & frota de transporte
escolar;

XIV-  Vistoriar e acompanhar o estado de conservagéo dos veiculos quanto a limpeza e higiene,
tais como ban

XV-cos, vidros, corredores, etc.

XVI-  Fiscalizar as linhas do Transporte Escolar, elaborando ficha de analise e vistoria;
XVII-  Verificar a capacidade e a permanéncia do veiculo no transporte escolar;
XVIIl-  Providenciar a manutengéo dos veiculos da Secretaria Municipal de Educagéo, inclusive

aquisicao de pecgas e servigos, sempre que necessario;
XIX-  Prestar suporte na organizagao das licitagbes para o transporte escolar terceirizado;

XX-Demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos, organizar as linhas de
transporte escolar publico ou terceirizado, fiscalizando os servigos;

XXI-  Administrar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagdo que atuam no
servico de transporte escolar;

XXII-  Prestar orientagdes aos condutores e monitores de transporte escolar no que se refere aos
cuidados basicos com aos alunos durante os trajetos das rotas;

XXIll-  Organizar e participar de reunides com pais e professores para fixar regras sobre o servigo

de transporte escolar;

XXIV-  Atender o publico externo quanto as necessidades de Transporte Escolar de alunos e
viagens;

XXV-  Apurar periodicamente o nivel de satisfagéo dos usuérios do transporte escolar, através das
anotagdes constantes do livro de ocorréncias;

XXVI- Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

Ter Ensino Médio Completo;

Ter idade superior a 21 (vinte € um ) anos;

Ter habilitagao definitiva, categoria “D”;

Nao ter cometido nenhuma infragdo grave ou gravissima, ou ser reincidente em infragcdes
médias durante os doze ultimos meses;

CARGA HORARIA:

40H
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