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ESTADO DE MINAS GERAIS

LEIN.° 636, DE 26 DE JUNHO DE 2019.
PREFEITURAMUNCIPAL OE CABECEIRA GRANDE -NG

Pubiicadono Quadro de Publicagbes da Prefaitura eu

na Reda Mundial éa Compuisdores (infemel), ma S " : 5
o g Lol Orglica Bhricel o ¢ legacto Vigente Altera a Lei n.® 500, de 21 de junho de 2016, que

“institui o Plano de Cargos. Carreiras ¢
/ /! 1 , Vencimentos dos servidores pablicos efetivos da
b Prefeitura de Cabeceira Grande e da outras

SRV NE_ AONEA 1 EL ; providéncias,”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CABECEIRA GRANDE, Estado de
Minas Gerais, no uso da atribuigio que lhe confere o artigo 76, inciso IIT da Lei Orgénica do
Municipio, faz saber que a Cémara Municipal de Cabeceira Grande decreta ¢ ele. em seu
nome, sanciona ¢ promulga a seguinte Lei:

Art. 1° O Anexo IV — Tabela Geral Consolidada (com a transformacio,
criagdo de novos cargos/especialidades e aumento do nimero de cargos/especialidades ja
existentes). da Lei n.° 500, de 2016, passa a vigorar na forma da redagiio dada pelo Anexo [1
desta Lei.

Art. 2° A descrigiio dos cargos de Assistente em Educaciio Bésica —Técnico
em Suporte Administrativo Escolar e Técnico em Secretaria Escolar, constante do Anexo VI
— Descricdo das Atribuigdes, Regquisitos de Provimento e Perspectivas de Desenvolvimento
Funcional dos Cargos Ordenada por Quadro Setorial — Quadro Setorial de Educac¢do Basica
—QSEB, da Lei n.° 500, de 2016, passa a vigorar na forma da reda¢do dada pelo Anexo IT1
desta Lei.

Art. 3 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Cabeceira Grande, 26 de junho de 2019; 23° da Instalagdio do Municipio.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

(Fis. 2 da Lein®6 26/6/2019)

1IONCALVES
Consultor Juridico, L4gislativo, de Governo & Assuntos Administrativos e Institucionais
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(] GRANDE

ESTADO DE MINAS GERAIS

(Fls. 7 da Lei n.” 636, de 26/6/2019)

ANEXO 1 A QUE SE REFERE A LEI N.® 636, DE 26 DE JUNHO DE 2019,
“ANEXO VI A QUE SE REFERE A LEI N.” 500, DE 21 DE JUNHO DE 2016.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, REQUISITOS DE PROVIMENTO E
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS CARGOS
ORDENADA POR QUADRO SETORIAL
QUADRO SETORIAL DE EDUCACAO BASICA— QSEB

[Especialidade

Auxiliar em Servigos Gerais Escolares
uxiliar em Alimentacdo

écnico em Educagio Basica i
Técnico em Suporte Administrativo Escolar
Técnico em Secretaria Escolar |
Técnico em Biblioteconomia '
Assistente em Infraestrutura Escolar
Técnico em Multimeios Didaticos
Nutricionista

Professor de Educacio Basica
Especialista em Educacio Basica

&
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kS (. GRANDE

ESTADO DE MINAS GERAIS

(Fis. 8 da Lei n.” 636, de 26/6/2019)

I. Cargo: ASSISTENTE EM EDUCACAO BASICA
L.1. Especialidade: TECNICO EM SUPORTE ADMINISTRATIVO ESCOLAR

2. Descrigio sintética:

Compreende os cargos que se destinam a desempenhar procedimentos de cunho
administrativo, em nivel de suporte técnico-administrativo, de média complexidade. nos
estabelecimentos de ensino, competindo-lhe executar tarefas inerentes ao Cargo.

Atribuicdes tipicas:

a) auxiliar no processo de matricula de alunos:

b) promover a organiza¢do de documentos e arquivos:

¢) verificar a documentacio de alunos:

d) preencher relatérios. transferéncias, histéricos. boletins dentre outros documentos
pertinentes;

) executar servigos internos e externos, inerentes ao cargo recchendo ou entregando
documentos, mensagens ou objetos e assina protocolo;

f) secretariar os Conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas;

2) conferir, registrar ¢/ou patrimoniar materiais e equipamentos recebidos:

h) cooperar  no encaminhamento do piblico aos diversos setores da unidade.
acompanhando-o ou prestando informagoes;

1) atender o pessoal da escola. da comunidade e ao publico em geral:

1) utilizar microcomputadores com nogdes basicas de sistemas operacionais, editor de texto ¢
planilha eletrdnica na execugdo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo:

k) operar microcomputadores digitais, mimeégrafos, videocassete, televisor, projetor de slides.
data show, calculadora, fotocopiadora. retroprojetor, bem como outros recursos didaticos de
uso especial.

I) acionar dispositivos periféricos. conservando ¢ mantendo os mesmos nos Ccritérios e normas
m) digitar material de expediente; ¢

n) executar outras atribuigdes afins.

e —F )
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ESTADO DE MINAS GERAIS
(Fls. 9 da Lei n.° 636, de 26/6/2019)

Requisitos para provimento:

- Instrucdo: Ensino Médio Téenico ou Curso Superior na drea pedagégica.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico, para a classe inicial da
carreira,

Interno - para a as classes subsequentes na carreira. mediante promogao.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertencem
observados os critérios legais,

Promog@o — de uma classe para outra imediatamente superior, dentro da mesma carreira,
observados os critérios legais,

i
g
1)
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ESTADO DE MINAS GERAIS

(Fls. 10 da Lei n.° 636, de 26/6/2019)

I. Cargo: ASSISTENTE EM EDUCACAO BASICA
L.1. Especialidade: TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

3. Descricio sintética:

Compreende os cargos que se destinam a desempenhar procedimentos de cunho
administrativo, em nivel de secretaria escolar. de alta complexidade, nos estabelecimentos de
ensino. competindo-The executar tarefas inerentes ao cargo.

Atribuicdes tipicas:

4) promover atividades destinadas a manter os registros, os prontudrios, os livros. os
arquivos de documentacio dos alunos e dos servidores, além de elaborar atas, comunicados.
expedigdes e demais alos administrativos do ambiente escolar:

b) coordenar o  encaminhamento do piblico aos diversos setores da unidade,
acompanhando-o ou prestando informagoes;

¢) atender o pessoal da escola, da comunidade e ao piiblico em geral;

d) zelar pela identidade da vida escolar do estudante ¢ pela autenticidade dos documentos
escolares;

¢) registrar as notas na ficha individual do estudante:

f) coordenar e superintender a escrituracio dos documentos escolares:

g) manter a organizacdo e conservagdo do arquivo ativo ¢ inativo;

h) manter em sigilo a documentacdio atinente a vida escolar dos estudantes;

i) organizar ¢ manter atualizados a coletinea de legislagdo, resolugdes, instrucdes
normativas, ordens de servigo, oficios e demais documentos:

J) efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes 3 matricula, transferéncia e
conclusdo de curso;

k) manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema mformatizado:

[) organizar ¢ manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal da escola.
referentes a sua estrutura e funcionamento:

m) cumprir e fazer cumprir as obrigagdes inerentes as atividades administrativas da secretaria,
quanto ao registro escolar do aluno referente a documentagio comprobatoria, de adaptagio,
aproveitamento de estudos, progressdo parcial, classificagdo, reclassificagdo e regularizacdo
de vida escolar; e

n)  executar outras atribuigdes afins. __,,r? ;L

Praga Sao José s/n.”, Centro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.: 38625-000
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ESTADO DE MINAS GERAIS

(Fls. 11 da Lei n.° 636, de 26/6/2019)

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Ensino Médio Técnico ou Curso Superior na drea pedagdgica.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. para a classe inicial da
carreira.

Interno - para a as classes subsequentes na carreira, mediante promogdo.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressiio - para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertencem
observados os critérios legais,

Promogdio — de uma classe para outra imediatamente superior, dentro da mesma carreira.
observados os critérios legais.” (NR)
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