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ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO | - DOS REQUISITOS E ATRIBUIGCOES DA FUNGAO - RETIFICADO
PROCESSO SELETIVO INTERNO N° 02/2025

401 - DIRETOR ESCOLAR

Requisitos: Superior na area da Educagéo, aprovado em certificagdo ocupacional e eleito pela comunidade conforme matriz MEC.

Atribuicdes: Direcdo de Unidades Escolares. |. realizar a gestéo estratégica de recursos humanos de toda sua equipe; Il. administrar o
patriménio da escola, mantendo atualizado o inventario dos materiais e bens existentes, zelando pela adequada utilizagéo, preservacéo e
racionalizagéo do uso dos bens e materiais de consumo; lll. tomar providéncias necessarias a manutengéo e pequenos reparos do prédio,
dos equipamentos e do mobiliario da escola; IV. definir, juntamente com a Secretaria Municipal de Educagao, os horarios de funcionamento
da escola; V. identificar as necessidades de recursos para manter a previsao de despesas eventuais da escola; VI. elaborar e/ou coordenar a
elaboragéo do orgamento da escola, submetendo-o a aprovagao do colegiado; VII. providenciar o recebimento de verbas oficiais e orientar a
capacitagdo de recursos de outras fontes; VIII. aplicar em tempo habil os recursos obtidos, tendo em vista o atendimento das necessidades
da escola; IX. submeter ao colegiado da escola a prestagdo de contas dos recursos aplicados; X. definir, juntamente com a Secretaria de
Educacgéo, o quadro de pessoal da escola, observados os dispositivos legais pertinentes; XI. fazer cumprir o quadro de distribuicao de tarefas
dos servidores da escola; Xll. fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislacao especifica; XllIl. assegurar a atualizagdo das fichas
funcionais dos servidores da escola; XIV. definir, juntamente com os servidores, a escala de férias da escola; XV. convocar assembleia para
eleicdo de colegiado; XVI. organizar o colegiado da escola, esclarecendo-o sobre suas fungdes; XVII. convocar reunibes e presidi-las; XVIII.
submeter a apreciagéo do colegiado, questées que devem ser decididas participativamente; XIX. fazer cumprir as decisbes do colegiado; XX.
delegar competéncias, quando se fizer necessario, de acordo com os dispositivos legais; XXI. coordenar o levantamento de necessidades de
capacitagdo do pessoal da escola; XXII. providenciar agdes de capacitagado do pessoal da escola; XXIII. estabelecer a rotina de funcionamento
da secretaria da escola, garantindo a regularidade das atividades e informagdes; XXIV. orientar a secretaria da escola sobre as normas e
procedimentos referentes a escrituragao escolar e a situagéo funcional dos servidores; XXV. coordenar a organizagao do arquivo de legislagdo
da escola; XXVI. coordenar a realizagdo do cadastro escolar; XXVII. promover a regulariza¢édo do fluxo escolar, tomando medidas que visem
areducao da evasao escolar e da repeténcia; XXVIII. supervisionar a andlise de processos de regularizagéo da vida escolar; XXIX. representar
a escola junto aos demais 6rgdos e agéncias sociais do municipio; XXX. articular a comunidade na elaboracédo, implementacao,
acompanhamento e avaliagdo do Plano Politico Pedagégico e do Regimento Escolar; XXXI. promover estudos e debates para subsidiar a
elaboragéo do Plano Politico Pedagdgico e da Proposta Curricular, identificando as caracteristicas da clientela, definindo a missado da escola
e sugerindo as agdes a serem desenvolvidas; XXXII. coordenar a elaboragdo do Plano Politico Pedagdgico da escola, viabilizando a
participagdo de todos, conforme a dindmica de planejamento estabelecida; XXXIIl. submeter o Plano Politico Pedagogico e a Proposta
Curricular a aprovagao do colegiado e promover sua divulgagao; XXXIV. discutir com a comunidade escolar a operacionalizagdo do Plano
Politico Pedagdgico e da Proposta Curricular, definindo as responsabilidades de cada segmento e a dindmica a ser utilizada; XXXV. promover
a integracao dos diversos setores da escola, visando a assegurar a unidade necessaria a efetivacdo do Plano Politico Pedagdgico e da
Proposta Curricular; XXXVI. acionar medidas destinadas a garantir condicdes administrativas, financeiras e pedagdgicas necessarias a
implementacéo das agdes previstas no Plano Politico Pedagdgico e na Proposta Curricular, com base nos resultados da avaliagao; XXXVII.
propor o replanejamento do Plano Politico Pedagdgico e da Proposta Curricular, com base nos resultados da avaliagdo; XXXVIII. realizar a
gestdo de contratos e convénios de sua responsabilidade; XXXIX. gerir, responsabilizar-se e fazer com que seus subordinados sejam
responsaveis pelos bens patrimoniais do setor; XL. disponibilizar-se, quando necessario, a integrar o corpo de palestrantes e docentes dos
Cursos oferecidos pela Escola do Servidor — Capacita, conforme legislagao pertinente; XLI. exercer a diregao, orientagao e coordenagdo dos
trabalhos e projetos a cargo do Cemae; XLII. promover, por todos os meios a seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua dire¢ao;
XLIII. distribuir os servigos ao pessoal sob sua direg&o, controlando prazos e resultados e promovendo a coeréncia e racionalidade das formas
de execugao dos trabalhos desenvolvidos; XLIV. designar os locais e horarios de trabalho dos profissionais lotados no Cemae e dispor sobre
a movimentacdo interna e externa dos mesmos; XLV. promover a organizagéo e a atualizag&o dos registros das atividades do Cemae; XLVI.
preparar e apresentar dados e relatérios a Superintendéncia Técnico-Pedagdgica, agdes e programas desenvolvidos pelo Cemae; XLVII.
avaliar, periodicamente, o desempenho do servigo dos funcionarios sob sua responsabilidade; XLVIIl. levantar necessidades e propor
treinamento dos servidores das unidades que |lhe sdo subordinadas; XLIX. favorecer a execugao de politicas publicas de inclusdo escolar na
rede municipal de ensino de ltabira; L. coordenar o trabalho realizado no Atendimento Educacional Especializado — salas de recursos
multifuncionais, viabilizando o encaminhamento e a permanéncia do aluno com necessidades educacionais especiais nesse atendimento; LI.
acionar medidas destinadas a inclusdo escolar de alunos com necessidades educacionais especiais na rede municipal de ensino de Itabira;
LIl. realizar a correta aplicagdo dos materiais, equipamentos e utensilios a disposicdo do Cemae; LlIl. realizar a avaliacdo de desempenho
individual e avaliagdo de estagio probatorio dos servidores sob sua superviséo; e LIV. realizar Avaliagédo de Desempenho Individual - ADI e
Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatério ADEP dos servidores sob sua coordenagao; e LV. coordenar e desenvolver outras atividades
destinadas a consecugao de seus objetivos.

402 - VICE-DIRETOR ESCOLAR

Requisitos: Superior na area da Educagéo, aprovado em certificagdo ocupacional e eleito pela comunidade conforme matriz MEC.

Atribuicdes: |. observar, fazer apontamentos quando necessario ao diretor escolar e cumprir a legislagao vigente; Il. dar apoio na gestédo
estratégica de pessoas da unidade escolar; Ill. zelar para que a unidade escolar ofereca servigos educacionais de qualidade, por meio de
acdes eficazes; V. representar oficialmente a escola, tornando-a aberta aos interesses da comunidade, estimulando o envolvimento dos
alunos, pais, professores e demais membros da equipe escolar; V. coordenar e acompanhar, junto a equipe gestora, pelo cumprimento do
Projeto Pedagdgico; VI. apoiar o desenvolvimento, divulgar e garantir o sucesso da aplicagéo e analise dos resultados das avaliagdes internas
e externas de carater pedagdgico; VIl. adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos alunos e sanar as dificuldades apontadas nas
avaliagbes externas; VIII. estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagao e qualificagéo; IX.
organizar o quadro de pessoal e auxiliar no controle de frequéncia dos servidores. X. acompanhar a manutengéo e permanente atualizagao
do processo funcional do servidor; XI. garantir a legalidade e regularidade da escola e a autenticidade da vida escolar dos alunos; XII. zelar
pela manutengédo dos bens patrimoniais, do prédio e mobiliario escolar; XlIl. acompanhar a frequéncia dos alunos e professores da unidade
de ensino, dando suporte ao setor pedagdgico; XIV. prestar contas das agdes realizadas durante o periodo em que exercer a vice-diregéo da
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escola e a presidéncia do Colegiado Escolar; XV. assegurar a regularidade do funcionamento da Caixa Escolar, responsabilizando-se por
todos os atos praticados na gestdo da escola; XVI. fornecer, com fidedignidade, os dados solicitados pela SME observando os prazos
estabelecidos; XVII. contribuir para que as agbes pedagdgicas acontegam na escola, assessorando os profissionais na organizagcdo dos
eventos; XVIII. estreitar a relacdo com as familias, acompanhando a entrada e saida dos alunos e atendendo aos pais. XIX. substituir o diretor
em casos de afastamento ou nos periodos em que se fizer ausente; XX. dar apoio na gestéo de contratos e convénios da responsabilidade
do diretor; XXI. gerir, responsabilizar-se e fazer com que seus subordinados sejam responsaveis pelos bens patrimoniais do setor; XXII.
disponibilizar-se quando necessario a integrar o corpo de palestrantes e docentes dos Cursos oferecidos pela Escola do Servidor - Capacita,
conforme legislacao pertinente; XXIIl. realizar Avaliagdo de Desempenho Individual - ADI e Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatdrio
ADEP dos servidores sob sua coordenagéo; e XXIV. coordenar e desenvolver outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

403 - DIRETOR CEMAE

Requisitos: Superior na area da Educacgéo, aprovado em certificagdo ocupacional e eleito pela comunidade conforme matriz MEC. Possuir
licenciatura ou bacharelado em uma das seguintes areas: Pedagogia, Psicologia, Fonoaudiologia e Terapia Ocupacional ou Servigo Social;

Atribuicées: Direcdo de Unidades Escolares. |. exercer a direcdo, orientacao e coordenagéo dos trabalhos e projetos a cargo do Cemae; Il
promover, por todos os meios a seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua dire¢ao; Ill. distribuir os servicos ao pessoal sob sua
direcéo, controlando prazos e resultados e promovendo a coeréncia e racionalidade das formas de execugao dos trabalhos desenvolvidos; IV.
designar os locais e horarios de trabalho dos profissionais lotados no Cemae e dispor sobre a movimentagao interna e externa dos mesmos;
V. promover a organizagdo e a atualizagdo dos registros das atividades do Cemae; VI. preparar e apresentar dados e relatérios a
Superintendéncia Técnico-Pedagdgica, agdes e programas desenvolvidos pelo Cemae; VII. avaliar, periodicamente, o desempenho do servigo
dos funcionarios sob sua responsabilidade; VIII. levantar necessidades e propor treinamento dos servidores das unidades que lhe sao
subordinadas; IX. favorecer a execugéao de politicas publicas de inclus&o escolar na rede municipal de ensino de Itabira; X. coordenar o trabalho
realizado no Atendimento Educacional Especializado — salas de recursos multifuncionais, viabilizando o encaminhamento e a permanéncia do
aluno com necessidades educacionais especiais nesse atendimento; Xl. acionar medidas destinadas a inclusao escolar de alunos com
necessidades educacionais especiais na rede municipal de ensino de Itabira; XII. realizar a correta aplicagcdo dos materiais, equipamentos e
utensilios a disposi¢cdo do Cemae; XIll. realizar a avaliagdo de desempenho individual e avaliagéo de estagio probatério dos servidores sob
sua supervisao; e XIV. coordenar e desenvolver outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

404 - DIRETOR CEMEI

Requisitos: Superior na area da Educagéo, aprovado em certificacdo ocupacional e eleito pela comunidade conforme matriz MEC.

Atribuicées: Direcdo de Unidades Escolares. I. realizar a gestao estratégica de recursos humanos de toda sua equipe; Il. administrar o
patriménio da escola, mantendo atualizado o inventario dos materiais e bens existentes, zelando pela adequada utilizagéo, preservacéo e
racionalizagéo do uso dos bens e materiais de consumo; Ill. tomar providéncias necessarias a manutencao e pequenos reparos do predio,
dos equipamentos e do mobiliario da escola; IV. definir, juntamente com a Secretaria Municipal de Educagao, os horarios de funcionamento
da escola; V. identificar as necessidades de recursos para manter a previsdo de despesas eventuais da escola; VI. elaborar e/ou coordenar a
elaboragéo do orgamento da escola, submetendo-o a aprovagao do colegiado; VII. providenciar o recebimento de verbas oficiais e orientar a
capacitagdo de recursos de outras fontes; VIII. aplicar em tempo habil os recursos obtidos, tendo em vista o atendimento das necessidades
da escola; IX. submeter ao colegiado da escola a prestacdo de contas dos recursos aplicados; X. definir, juntamente com a Secretaria de
Educacgéo, o quadro de pessoal da escola, observados os dispositivos legais pertinentes; XI. fazer cumprir o quadro de distribuicao de tarefas
dos servidores da escola; Xll. fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislacdo especifica; Xlll. assegurar a atualizacdo das fichas
funcionais dos servidores da escola; XIV. definir, juntamente com os servidores, a escala de férias da escola; XV. convocar assembleia para
eleicdo de colegiado; XVI. organizar o colegiado da escola, esclarecendo-o sobre suas fungdes; XVII. convocar reunides e presidi-las; XVIII.
submeter a apreciagéo do colegiado, questoes que devem ser decididas participativamente; XIX. fazer cumprir as decisdes do colegiado; XX.
delegar competéncias, quando se fizer necessario, de acordo com os dispositivos legais; XXI. coordenar o levantamento de necessidades de
capacitagao do pessoal da escola; XXII. providenciar agdes de capacitagado do pessoal da escola; XXIIl. estabelecer a rotina de funcionamento
da secretaria da escola, garantindo a regularidade das atividades e informagdes; XXIV. orientar a secretaria da escola sobre as normas e
procedimentos referentes a escrituragdo escolar e a situagéo funcional dos servidores; XXV. coordenar a organizagcao do arquivo de legislacdo
da escola; XXVI. coordenar a realizagdo do cadastro escolar; XXVII. promover a regularizagédo do fluxo escolar, tomando medidas que visem
areducao da evasao escolar e da repeténcia; XXVIII. supervisionar a andlise de processos de regularizagéo da vida escolar; XXIX. representar
a escola junto aos demais 6rgéos e agéncias sociais do municipio; XXX. articular a comunidade na elaboracdo, implementacéo,
acompanhamento e avaliagdo do Plano Politico Pedagdgico e do Regimento Escolar; XXXI. promover estudos e debates para subsidiar a
elaboragéo do Plano Politico Pedagdgico e da Proposta Curricular, identificando as caracteristicas da clientela, definindo a missédo da escola
e sugerindo as agdes a serem desenvolvidas; XXXII. coordenar a elaboragdo do Plano Politico Pedagdgico da escola, viabilizando a
participagdo de todos, conforme a dindmica de planejamento estabelecida; XXXIII. submeter o Plano Politico Pedagdgico e a Proposta
Curricular a aprovagéo do colegiado e promover sua divulgagao; XXXIV. discutir com a comunidade escolar a operacionalizacdo do Plano
Politico Pedagdgico e da Proposta Curricular, definindo as responsabilidades de cada segmento e a dindmica a ser utilizada; XXXV. promover
a integracao dos diversos setores da escola, visando a assegurar a unidade necessaria a efetivacdo do Plano Politico Pedagogico e da
Proposta Curricular; XXXVI. acionar medidas destinadas a garantir condicdes administrativas, financeiras e pedagogicas necessarias a
implementacéo das agdes previstas no Plano Politico Pedagdgico e na Proposta Curricular, com base nos resultados da avaliagao; XXXVII.
XXXVII. propor o replanejamento do Plano Politico Pedagogico e da Proposta Curricular, com base nos resultados da avaliagdo; XXXVIII.
realizar a gestdo de contratos e convénios de sua responsabilidade; XXXIX. gerir, responsabilizar-se e fazer com que seus subordinados
sejam responsaveis pelos bens patrimoniais do setor; XL. disponibilizar-se, quando necessario, a integrar o corpo de palestrantes e docentes
dos Cursos oferecidos pela Escola do Servidor — Capacita, conforme legislacéo pertinente; XLI. exercer a diregdo, orientagao e coordenacao
dos trabalhos e projetos a cargo do Cemae; XLII. promover, por todos os meios a seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua
direcéo; XLIII. distribuir os servigos ao pessoal sob sua direcdo, controlando prazos e resultados e promovendo a coeréncia e racionalidade
das formas de execugao dos trabalhos desenvolvidos; XLIV. designar os locais e horarios de trabalho dos profissionais lotados no Cemae e
dispor sobre a movimentagéo interna e externa dos mesmos; XLV. promover a organizagao e a atualizagao dos registros das atividades do
Cemae; XLVI. preparar e apresentar dados e relatérios a Superintendéncia Técnico-Pedagdgica, agbes e programas desenvolvidos pelo
Cemae; XLVII. avaliar, periodicamente, o desempenho do servigo dos funcionarios sob sua responsabilidade; XLVIII. levantar necessidades e
propor treinamento dos servidores das unidades que lhe sdo subordinadas; XLIX. favorecer a execugéo de politicas publicas de inclusao
escolar na rede municipal de ensino de ltabira; L. coordenar o trabalho realizado no Atendimento Educacional Especializado — salas de
recursos multifuncionais, viabilizando o encaminhamento e a permanéncia do aluno com necessidades educacionais especiais nesse
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atendimento; LI. acionar medidas destinadas a inclusao escolar de alunos com necessidades educacionais especiais na rede municipal de
ensino de ltabira; LIl. realizar a correta aplicacdo dos materiais, equipamentos e utensilios a disposicdo do Cemae; LIIl. realizar a avaliagao
de desempenho individual e avaliagéo de estagio probatério dos servidores sob sua supervisédo; e LV. realizar Avaliacdo de Desempenho
Individual - ADI e Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatério ADEP dos servidores sob sua coordenacao; e LVII. coordenar e
desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.
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