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LEI MUNICIPAL N° 1.188/2014, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2014.

_Ce Ffp',fiqup ato, fol “ALTERA O ANEXO II DA LEI
VCARD orcfon o y
» da verdade MUNICIPAL N° 962/2011, E DA

'1” IFER ‘nu as, de G UKX -?@
J i 55 OUTRAS PROVIDENCIAS”.

%MARA MUNICIPAL DE AGUAS LINDAS DE GOIAS, ESTADO DE
GOIAS, APROVOU E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° - Fica alterado o Anexo II da Lei Municipal n® 962, de 17 de novembro de
2011, que “Dispoe sobre a criagdo de cargos efetivos no quadro de pessoal da secretaria de
educagdo do municipio de Aguas Lindas de Goids”, criando atribui¢Ses, requisitos e carga
horaria aos seguintes cargos:

I - CARGO: PEDAGOGO

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Implementar a execugdo, avaliar e coordenar a constru¢éo ou reconstrugéo do projeto
pedagdgico de educagdo basica com a equipe escolar. No desenvolvimento das atividades,
viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade
escolar e de associagdes a ela vinculadas. Elaborar projetos pedagdgicos especiais.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

e Implantar, coordenar e avaliar projeto pedagdgico de educagao basica;

e Avaliar o desenvolvimento do projeto pedagdgico para cada etapa da educagio
basica;

e Assessorar técnico—pedagogicamente no planejamento, desenvolvimento,
avaliagdo e aperfeigcoamento de atividades educacionais;

e Promover o treinamento em tecnologia educacional;
e Coordenar reunides pedagdgicas com pais, professores e profissionais de outros
segmentos;

e Promover integragdo entre familia, escola e comunidade;
e Elaborar e orientar a utilizagdo de materiais instrucionais;

e Prestar atendimento individual e ou grupal com vista a sanar dificuldades

pedagogicas; ﬁ 1
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e Executar atividades administrativas em sua area de atuagio;
e Prestar servigos educacionais e outros as criangas da rede de ensino municipal;
e Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

e Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamento e
programas de informatica;

e FElaborar, executar e avaliar planos de aula, na area de sua competéncia, com
vistas ao fornecimento de dados subsidiarios a reprogramacio do Plano
Curricular;

e Avaliar o rendimento dos alunos e participar do processo de recuperagdo do
aproveitamento escolar;

e Planejar e apoiar as atividades pedagdgicas e administrativas da unidade escolar;
e Orientar as unidades escolares, visando seu regular funcionamento;

e Supervisionar o processo de avalia¢do e recupera¢do do rendimento escolar;

e Detectar e fornecer subsidios para corregdo de problemas na unidade escolar;

e Participar de encontros, reunides, treinamentos, simpdsios, seminarios com fins
educacionais e atividades pedagogicas promovidas pela Pasta;

e Exercer fungdes de coordenagao e dire¢do a nivel da unidade escolar;

e Elaborar e divulgar relatério anual de atividades desenvolvidas;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

REQUISITOS:

- Aprovagdo em concurso publico;
- Atividades Pedagogicas e de Administragio Escolar;

- Formacgdo em Pedagogia.

II - CARGO: SECRETARIO ESCOLAR

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: @ ,

{
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Organizar, registrar, executar, arquivar e distribuir documentos; ser dindmico,

organizado, coerente nas informagdes solicitadas, interessado nas atividades de escrituragdo e
arquivo escolar.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

e Cumprir e fazer cumprir pelos seus auxiliares na esfera de sua competéncia as
determinagdes legais, as disposigdes, os despachos do Diretor da Escola;

e Organizar os servigos sob sua responsabilidade em obediéncia aos padrdes
estabelecidos pela legislagdo pertinente em vigor;

e Programar, organizar e executar a divisdo de tarefas da secretaria da unidade
escolar com seus auxiliares;

e Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da secretaria escolar;

e [Executar atividades de natureza técnico- administrativa da secretaria escolar,
com uso das tecnologias de comunicagédo e informagéo;

e Organizar e manter atualizados a escrituragdo escolar, o arquivo, as normas, as
diretrizes, as legislagdes e demais documentos relativos a organizagdo e ao
funcionamento escolar;

e Instruir e prestar as informagdes solicitadas em processo e demais documentos
relativos a secretaria escolar, preservando o sigilo profissional;

e Atender ao publico interno e externo, com habilidade na relagdo pessoal e
transmissao de informagdes;

e Efetuar matriculas novas, coordenar o remanejamento escolar e a renovagdo de
matriculas, observando os critérios estabelecidos pela Secretaria Municipal de
Educagao;

e Prestar anualmente as informagdes relativas ao Censo Escolar e dos Programas
Assistenciais, nos termos da legislagdo vigente;

e Acompanhar, mensalmente, o preenchimento dos diarios de classe € o
cumprimento minimo de 200 dias letivos e 800 horas aulas anuais;

e Elaborar, registrar e distribuir a correspondéncia especifica;

e Organizar colegdes de Resolugdes ¢ Pareceres do Conselho Municipal de
Educagdo, Circulares e Despachos que digam respeito as atividades da escola;
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e Prestar assisténcia ao corpo docente, discente e administrativo, fornecendo os
esclarecimentos relativos a sua area de atuagdo;

e Redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros
proprios;

e Rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do Diretor;
e Elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

e Apresentar ao Diretor, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados;

e Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia,
adaptagdo e conclusédo de curso;

e Emitir e assinar, juntamente com o gestor, Certificados e demais documentos que
digam respeito a vida escolar do aluno, na forma da lei.

e Executar outras tarefas correlatas a fungao.

REQUISITOS:

- Aprovagdo em concurso Publico;
- Ensino Médio Completo;

- Curso na area de Secretaria Escolar.

IIT - CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Auxiliar no processo de matricula de alunos; organizar documentos e arquivos,
verificar documentagdo de alunos; preencher relatérios, transferéncias, histdricos, boletins etc.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

e Cumprir na esfera de sua competéncia, as determinagdes legais, as disposigoes €
os despachos do Diretor;

e Organizar os servigos sob sua responsabilidade;

e Receber, classificar, arquivar, instruir € encaminhar documentos de funcionarios
e de alunos da escola, garantindo sua atualizagéo; 4 ( ﬁ
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e Digitar documentos e processos relativos aos trabalhos de secretaria escolar;

e Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos bens materiais distribuidos a
Secretaria;

e Organizar ¢ manter em dia o protocolo, o arquivo escolar, o registro de
assentamento dos alunos, de forma a permitir a qualquer época, a verificagao da
identidade e regularidade da vida escolar do aluno bem como a autenticidade dos
documentos escolares;

e Prestar assisténcia ao corpo docente, discente e administrativo, fornecendo os
esclarecimentos relativos a sua area de atuagao;

e Instruir e prestar as informagdes solicitadas em processos e demais documentos
relativos a secretaria escolar, preservando o sigilo profissional;

e Atender ao publico interno e externo, com habilidade na relagdo pessoal e
transmissdo de informagdes;

e [Efetuar matriculas novas, remanejamento escolar e renovagdo de matriculas,
coordenados pelo secretario escolar, observando os critérios estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Educagao;

e Procurar preencher com clareza e precisdo os relatérios, ficha individual,
historico, boletins;

e Auxiliar, junto ao secretario escolar, na coleta das informagdes e na execugdo do
Censo Escolar, que ¢ feito anualmente, nos termos da legislagdo vigente;

e Acompanhar, mensalmente, o preenchimento dos diarios de classe;

e Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS:

- Aprovag@o em concurso Publico

- Ensino Médio Completo;

IV — CARGO: MONITOR

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Auxiliar as atividades do Magistério e exercer atividades junto ao Centro Municipal
de Educagdo Infantil, ou seja, educar, cuidar e brincar com criangas.
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ATRIBUICOES DETALHADAS:

e Executar, sob orientagdo de equipe escolar, atividades de cuidado, higiene e
estimulo de criangas;

e Participar de programas de treinamento;
e Executar outras atividades de interesse da area;

e Receber e entregar os alunos aos pais ou responsaveis até 30 (trinta) minutos
antes ¢ 30 (trinta) minutos apds o horario das aulas;

e Auxiliar o professor na organizagdo da sala de aula e dos materiais pedagogicos;
e Auxiliar o professor quanto a observagio e registro do comportamento infantil;
e Participar das reunides com pais e responsaveis;

e Orientar e acompanhar os alunos nos horarios das refeigoes;

e Realizar os procedimentos necessarios a higiene dos alunos, tais como: uso do
sanitario, escovagdo dos dentes, banho e troca de fraldas, colocagdo de pegas de
vestuario entre outros;

e Auxiliar o professor regente no cuidado com os alunos, sempre que esse se
ausentar da sala de aula;

e Verificar os objetos pessoais dos alunos, a fim de que ndo sejam trocados;

e Organizar mochila/sacola dos alunos, acondicionando as roupas usadas em sacos
plasticos;

e Acompanhar e supervisionar os alunos na hora do sono e descanso;

e Propiciar atividades ludicas tais como: contar historias, distribuir massinhas de
modelar ou brinquedos, cantar musicas, desenhar entre outros;

e Acompanhar os alunos no parque, no patio, em atividades de
psicomotricidade/educagao fisica e em eventuais passeios;

e Apoiar os alunos com necessidades educacionais especiais nas atividades de vida
diaria, autobnoma e social no contexto escolar e nas atividades extraclasse, na
realizagdo das atividades motoras e ludo-recreativas;

e Realizar, sob a orientagao do professor, o controle de baba e de postura do aluno
como: apoia-lo no sentar-se na cadeira de rodas, na carteira ou colchonete;

e Conduzir o aluno que faz uso de cadeira de rodas aos diferentes espagos fisicos
nas atividades do contexto escolar e extraclasse;

e Transpor o aluno da cadeira de rodas para sanitario, carteira escolar, colchonete,

6
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brinquedos no parque e outros espagos e acompanhar o aluno no passeio
dirigido;

e Elaborar e apresentar relatorios periddicos com a participagdo do professor
regente;

e Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade e
responsabilidade;

e Demonstrar paciéncia, afetividade e sensibilidade;
e Contornar situagoes adversas:;

e Evidenciar senso de organizagio;

e Trabalhar em equipe;

® Atuar tanto em sala de aula auxiliando os professores, quanto nas oficinas da
Escola Integral, quanto no transporte escolar;

e Executar outras tarefas correlatas.
REQUISITOS:

- Ensino Médio Completo na modalidade magistério antigo normal, ou cursando
pedagogia.

- Aprovagdo em concurso publico.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢oes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Aguas Lindas de Goids, aos onze dias do més
de novembro do ano de dois mil e quatorze, (I14.11.20]4).

OSMARILDO ALVES DE SOU,
Prefeito Municipal )
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