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LEI N° 0500/2023.

“DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGOS
COMISSIONADOS VINCULADOS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

ANTONIO COELHO RODRIGUES, Prefeito do Municipio de Sitio Novo, Estado
do Maranhao, no uso de suas atribuicdes constitucionais e legais, faz saber que a Camara
Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados, no Quadro Funcional da Secretaria de Educacéo, os seguintes
cargos de provimento em comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo: Diretor Escolar,
Diretor Escolar Adjunto, Orientador Escolar e Coordenador Administrativo.

Art. 2° A descricdo dos cargos bem como carga horéaria e remuneragdo sdo
determinadas conforme o Anexo I e II da presente lei.

Art. 3° As despesas com a execucdo desta lei correrdo por conta das dotagdes
orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 4° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo revogando as disposicdes
em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SITIO NOVO, Estado do Maranho,
em 05 de julho de 2023.

OELHO RODRIGUES
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO1
CARGOS COMISSIONADOS
JORNADA DE
CARGO TRABALHO [QUANT.| SALARIO R$ AREA FORMACAO
SEMANAL

O LN ~FOCOI 40 horas 04 R$4.900,00 |Formacdo de Nivel Superior na

ACIMA DE 501 ALUNOS érea da educagao

DIRETOR ESCOLAR - ESCOLA Formagao de Nivel Superior na

DE 401 A 500 ALUNOS 40 horas 02 Ry TIE0 ren da educacin

DIRETOR ESCOLAR - ESCOLA Formagao de Nivel Superior na

DE 301 A 400 ALUNOS A0 fous 02 R 4.696,00 1§ <& i elies c=0

DIRETOR ESCOLAR - ESCOLA Formacao de Nivel Superior na

DE 201 A 300 ALUNOS 4 howas 0 BS4.552,00 area da educacao

DIRETOR ESCOLAR - ESCOLA Formagao de Nivel Superior na

ATE 200 ALUNOS 40 Hogas 9 R 449700 area da educagio

DIRETOR ADJUNTO ESCOLAR 40 horas 06 RS 3.900,00 | - OtENSE0 €€ Nivel Superior na
area da educagao

ORIENTADOR ESCOLAR ACIMA

DE 501 ALUNOS ATENDIDOS 40 horas 06 RS 4.345,63 Formagao de N~lvel Superior na
area da educagédo

ORIENTADOR ESCOLAR DE 401

A 500 ALUNOS ATENDIDOS 40 horas 04 RS 4.285,63 Formagao de N~1ve1 Superior na
area da educagao

ORIENTADOR ESCOLAR DE 301

A 400 ALUNOS ATENDIDOS 40 horas 04 R$ 4.232,63 I’*‘ormagao de N~1ve1 Superior na
area da educagao

ORIENTADOR ESCOLAR DE 201

A 300 ALUNOS ATENDIDOS 40 horas 03 RS 4.174,63 Formagao de Nivel Superior na
area da educagao

ORIENTADOR ESCOLAR ATE 200

ALUNOS ATENDIDOS 40 horas 09 RS 4.125,63 Formagao de N~1vel Superior na
area da educagao

COORDENADOR Formagao de Nivel Superior na

ADMINISTRATIVO Hhorms 0o RiS10000 area da educacao
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ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS

DENOMINACAO: Diretor Escolar

CLASSIFICACAO

"GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Profissional da Educacao

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

¢ Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e financeiros em consonancia
com o Departamento Municipal de Educagao;

* Planejar a execugao do Programas de Trabalho Pedagégico, como a elaboracdo de
curriculo e calendério escolar e outros afins e organizagdo das atividades administrativas, analisando a
situagao da escola e as necessidades do ensino, solicitando a cooperagdao do conselho de professores,
para assegurar bons indices de rendimento escolar;

* Analisar o plano de organizacio das atividades dos professores, como distribuicao de
turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor, examinando em todas
suas implicagdes, para verificar a adequagao do mesmo as necessidades do ensino.

* Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissao de alunos, previsao
de materiais e equipamentos e providenciando alimento e transportes para os alunos, a fim de assegurar
a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

* Estabelecer o regulamento da escola, tracando normas de disciplina, higiene e
comportamento para propiciar ambiente adequado a formagao fisica, mental, intelectual e espiritual dos
alunos;

* Atualizar-se no tocante a legislacdo oficial, consultando cédigos, editais e estatutos
referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os padrdes exigidos;

* Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral da entidade educacional, os
trabalhos pedagégico-administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-lhes o controle do processo administrativo;

* Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

7

* Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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DENOMINACAO: DIRETOR ESCOLAR ADJUNTO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Profissional da Educagao

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

e Assessorar o Diretor no tocante a pesquisa, ao planejamento, ao controle, coordenacao e
comando da Escola e avaliagao do processo educacional e responsabilizar-se pela escola na auséncia do

Diretor;
* Desempenhar fungdes de ajuda ao bom funcionamento da unidade;
* Cumprir as determinagdes do Diretor da escola e de superiores;
* Cuidar do quadro de presenga e horario de professores e demais servidores;
* Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho;
* Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

* Substituir o Diretor em seus impedimentos legais.

ESPECIFICACOES

Formagao de Nivel Superior na area da educagao.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARC

.

“DENOMINACAO: ORIENTADOR ESCOLAR

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
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SITIO NOVO-MA

ATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

ARREIRA: Profissional da Educacao

ARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO

. Implementar a execugdo do projeto pedagoégico/instrucional, acompanhar o
desenvolvimento do trabalho docente/autor, assessorar o trabalho docente, administrar a progressao da
aprendizagem, observar o processo de trabalho em salas de aula, visitar rotineiramente as escolas,
acompanhar a produgao dos alunos, acompanhar a trajetéria escolar do aluno, elaborar textos de
orientagdo, produzir material de apoio pedagdgico, observar o desempenho das classes, analisar o
desempenho das classes, reunir-se com conselhos de classe, observar conselhos de classe e de escola,
analisar as reuniGes de conselho de classe e de escola, analisar a execugdo do plano de ensino e outros
regimes escolares, sugerir mudangas no projeto pedagégico, coordenar projetos e atividades de
recuperacao da aprendizagem, fiscalizar o cumprimento da legislagdo e do projeto pedagoégico, coletar
diferentes propostas de coordenacao, supervisao e orientagdo como subsidios, administrar recursos de
trabalho, administrar conflitos disciplinares entre professores e alunos, intervir na aplicagao de medidas
disciplinares, aplicar sangdes disciplinares em consonancia com o regimento escolar, emitir pareceres
para autorizagao de escolas particulares, organizar encontro de educandos, interpretar as relagdes que
possibilitam ou impossibilitam a emergéncia dos processos ensinar;

o Avaliar o desenvolvimento do projeto pedagégico/instrucional , construir sistema
de avaliagdo, construir instrumentos de avaliagdo, valorizar experiéncias pedagégicas significativas,
detectar eventuais problemas educacionais, propor solu¢des para problemas educacionais detectados,
assegurar-se da consonédncia da concepcao de avaliagdo com os principios do projeto pedagégico,
possibilitar a avaliagao da escola pela comunidade, avaliar o desempenho das classes/turmas, avaliar o
processo de ensino e de aprendizagem, verificar o cumprimento das metas, avaliar a instituicdo escolar,
participar da avaliagdo proposta pela instituicao, avaliar o desempenho profissional dos educadores,
avaliar a implementacao de projetos educacionais, avaliar os planos diretores, participar das avalia¢des
externas, avaliar os processos de maturagao cognoscitiva, psicomotora, lingiiistica e grafoperceptiva da
crianga, propor acdes que favorecam a maturagdo da crianga, elaborar projetos de recuperacdo de
aprendizagem, analisar resultados das avalia¢des;

. Viabilizar o trabalho coletivo , criar mecanismos de participagao/interacao, criarn
espacos de participagao/interagao, organizar os espagos e os mecanismos de participagdo/interagéo
estruturar os tempos pedagdégicos, estimular a participagao dos diferentes sujeitos, equalizar informacdes

contribuir para que as decisdes expressem o coletivo, estimular a transparéncia na conducdo dos
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trabalhos, organizar reuniées com equipes de trabalho, valorizar a participagao das familias e dos alunos
no projeto pedagdgico, estimular a participagdo nas institui¢des associativas, criar e recriar normas de
convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo, planejar reunides com equipes de trabalho, formar
equipes de trabalho, promover estudos de caso;

o Coordenar a (re) construcao do projeto pedagdgico/instrucional , levantar
necessidades educacionais e sociais, caracterizar o perfil dos alunos, fornecer subsidios para reflexao das
mudangas sociais, politicas, tecnolégicas e culturais, contextualizar historicamente a escola, levantar
recursos materiais, humanos e financeiros, identificar os principios norteadores da escola/instituigao,
explicitar os principios norteadores do projeto pedagdgico, estabelecer sintonia entre a politica
educacional do pais e o projeto pedagédgico da escola, fornecer subsidios teéricos, tragar objetivos
educacionais, tragar metas educacionais, planejar agdes de operacionalizacado, articular a agado da escola
com outras institui¢Ges, articular a agdo conjunta da escola com as institui¢des de protegdo a crianga e ao
adolescente, assessorar as escolas no planejamento e no atendimento a demanda por vagas, administrar
a demanda por vagas, participar da elaboragao e reelaboragao de regimentos escolares, buscar assessoria
para viabilizar o projeto pedagdgico/instrucional, assessorar as escolas/institui¢des, estabelecer sintonia
entre as teorias de aprendizagem e as modalidades de ensino, promover o estabelecimento de relages
que favoregam a significagao do docente, do discente, da institui¢ao escolar e da familia;

U Elaborar projeto instrucional , identificar contexto de aprendizagem, identificar
publico alvo, elaborar objetivos, mapear competéncias, mapear contetido, definir estratégias de ensino,
definir midias, definir abordagem de comunicagdo, descrever atividades, dimensionar carga horéria,
propor estratégias de participacao/interagdo, propor alocacdo de recursos (humanos, financeiros,
materiais e tecnolégicos), propor mecanismos de acessibilidade, criar mecanismos de usabilidade, definir
escopo, definir processos de avaliagao, tracar cronograma de execugao;

o Desenvolver projeto pedagégico/instrucional , orientar autor sobre projeto
pedagodgico/instrucional, mediar informagdes entre autor e equipe de produgao, participar da criagao do
projeto gréfico, roteirizar material, adequar linguagem textual e imagética, elaborar atividades, garantir
a integridade instrucional, compatibilizar carga horaria por atividades, orientar equipe de produgao,
acompanhar equipe de produgao, acompanhar processo de revisdo, descrever estrutura do ambiente de
aprendizagem, validar material revisado, realizar controle de qualidade, validar produto final;

. aprofundar a reflexdo sobre curriculos e metodologias de ensino, aprofundar a
reflex@o sobre o desenvolvimento de criangas, jovens e adultos, selecionar referencial tedrico, selecionar

bibliografia.

~ ESPECIFICACOES

Formagao de Nivel Superior na area da educagao.
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GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Profissional da Educagao

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARG

Administrar, orientar e coordenar programas, setores e agdes vinculados a sua
Coordenar as atividades administrativas funcionais de suporte as atividades de

o Assessorar os 6rgaos a qual se vincula na elaboragdo e publicagdes de Editais.

o Distribuir os servicos administrativos e zelar pelo cuamprimento dos mesmos.

. Redigir, expedir toda correspondéncia relativa ao servio administrativo,
submetendo-a antecipadamente a aprovacao da Direcao.

. Manter organizados os relatérios e documentos referentes ao corpo docente e
técnico-administrativo.

. Manter atualizado o registro da frequéncia dos técnico-administrativos e
encaminhar a documentagéo relativa as férias dos docentes e técnico-administrativos.

. Receber atestado e justificativa das auséncias dos docentes e técnico-
administrativos submetendo-os antecipadamente a Direcao.

. Manter em ordem a documentagao dos docentes efetivos e substitutos e prestar
esclarecimentos quando solicitado.

o Comunicar aos 6rgaos competentes irregularidades referentes aos docentes e
técnico-administrativos.

. Receber as solicitagdes de passagens e diérias e os relatérios ao final das mesmas.

. Solicitagao e gerenciar o controle do material de consumo e permanente.

. Administrar os servigos de terceiros e a merenda escolar.

. Administrar a manutencao das dependéncias fisicas e materiais permanentes do
Colégio de Aplicagao.

. Montar processos para a contratagao de docentes efetivos e substitutos.

Formacao de Nivel Superior na area da educacao.
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