PREFEITURA DA CIDADE DE CABO FRIO

Regido dos Lagos - Estado do Rio de Janeiro

GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 004/2020.

Acrescenta 0 Anexo VI a Lei Complementar n° 12,
de 27 de junho de 2012 que “Dispde sobre o Estatuto
e o0 Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo dos
Profissionais da Educacdo Bésica do Municipio de
Cabo Frio”.

A CAMARA MUNICIPAL DE CABO FRIO resolve:

Art. 1° A Lei Complementar n® 12, de 27 de junho de 2012 passa a vigorar acrescida do
Anexo VI com a seguinte redagéo:

“ANEXO VI
LElI COMPLEMENTAR N° 12/2012.
DESCRICAO SINTETICA, ATRIBUICOES E FORMA DE INGRESSO DAS
CARREIRAS DOS PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO MUNICIPAL E DOS
AGENTES ADMINISTRATIVOS EDUCACIONAIS

1 - TITULO DO CARGO: PROFESSOR DOCENTE |

1.1 - DESCRICAO SINTETICA: Realizar o exercicio da docéncia, em classes de
Educacao Infantil e nas cinco séries iniciais do Ensino Fundamental.

1.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) realizar o planejamento das aulas em consonancia com o Plano de Curso, documentos
oficiais e demais orientagdes da Supervisao Escolar;

b) ministrar suas aulas com compromisso e competéncia, demonstrando dominio da
disciplina que leciona;

c) manter em dia os registros no diario de classe;

d) participar dos Conselhos de Classe;

e) apresentar no Conselho de Classe seu material organizado e atualizado;

f) realizar os registros solicitados como fichas, questionarios, planejamento
anual/trimestral, relatorios, dentre outros, entregando-0s no prazo estipulado;

g) apresentar clareza na escrita de documentos, respeitando a norma-padrdo da lingua
(coesdo, coeréncia, concordancia verbal e nominal, dentre outros);

h) planejar e participar das atividades pedagodgicas realizadas na unidade escolar (sabados
letivos, projetos e reunides pedagogicas);

i) elaborar e aplicar estrategias de ensino diferenciadas, para atendimento aos alunos
com dificuldades e transtornos de aprendizagem;

j) elaborar a adaptagdo curricular e planejar as aulas e atividades para atendimento ao
aluno com deficiéncia;

k) encaminhar os problemas surgidos com os alunos;

I) comunicar a Direcdo e a equipe de assessoramento Pedagdgico os casos de alunos
infrequentes;



m) analisar os resultados alcancados pelos alunos, propondo estratégias para melhoria
dos resultados;

n) apresentar postura necessaria para dominio de turma e um bom relacionamento com os
alunos;

0) trabalhar, de forma articulada, com os demais professores da turma;

p) cumprir a carga horaria semanal, realizando seus horérios de coordenacdo na unidade
escolar;

q) ser cordial e ponderado no trato com a comunidade escolar;

r) cumprir a carga horaria de formacdo continuada comprovada prevista para 0 ano
letivo;

S) executar outras atividades compativeis com o cargo.

1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — professor com habilitacdo
minima de Magistério em nivel médio para a docéncia na educacdo infantil e nas cinco séries
iniciais do Ensino Fundamental.

1.4 - RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.
2 —TITULO DO CARGO: PROFESSOR DOCENTE II

2.1 - DESCRICAO SINTETICA: Realizar o exercicio da docéncia, em classes de Ensino
Médio e nas quatro séries finais do Ensino Fundamental.

2.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) realizar o planejamento das aulas em consonancia com o Plano de Curso, documentos
oficiais e demais orientagdes da Supervisao Escolar;

b) ministrar suas aulas com compromisso e competéncia, demonstrando dominio da
disciplina que leciona;

c) manter em dia os registros no diario de classe;

d) participar dos Conselhos de Classe;

e) apresentar no Conselho de Classe seu material organizado e atualizado;

f) realizar os registros solicitados como fichas, questionarios, planejamento
anual/trimestral, relatorios, dentre outros, entregando-0s no prazo estipulado;

g) apresentar clareza na escrita de documentos, respeitando a norma-padrdo da lingua
(coesdo, coeréncia, concordancia verbal e nominal, dentre outros);

h) planejar e participar das atividades pedagogicas realizadas na unidade escolar (sabados
letivos, projetos e reunides pedagogicas);

i) elaborar e aplicar estratégias de ensino diferenciadas, para atendimento aos alunos
com dificuldades e transtornos de aprendizagem;

j) elaborar a adaptagdo curricular e planejar as aulas e atividades para atendimento ao
aluno com deficiéncia;

k) encaminhar os problemas surgidos com os alunos;

I) comunicar a Direcdo e a equipe de assessoramento Pedagdgico os casos de alunos
infrequentes;

m)analisar os resultados alcancados pelos alunos, propondo estratégias para melhoria dos
resultados;

n) apresentar postura necessaria para dominio de turma e um bom relacionamento com os
alunos;

0) trabalhar, de forma articulada, com os demais professores da turma;

p) cumprir a carga horaria semanal, realizando seus horarios de coordenacao na unidade
escolar;

q) ser cordial e ponderado no trato com a comunidade escolar;



r) cumprir a carga horaria de formacdo continuada comprovada prevista para 0 ano
letivo;
S) executar outras atividades compativeis com o cargo.

2.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — professor com habilitacdo
minima de licenciatura plena especifica para a docéncia nas quatro séries finais do Ensino
Fundamental e no Ensino Médio.

2.4 - RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.
3 - TITULO DO CARGO: ORIENTADOR EDUCACIONAL

3.1 - DESCRICAO SINTETICA: Acompanhar o aluno no processo de construgio do
conhecimento, incluindo os aspectos conceitual, procedimental e atitudinal, visando & formacéo
integral dos mesmos.

3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) participar do planejamento e acdes para a construcao/ reformulacdo do Projeto Politico
Pedagdgico, envolvendo a comunidade escolar;

b) colaborar com as atividades desenvolvidas no horario de coordenacdo, junto com o
Professor Supervisor Escolar, realizando atendimentos periddicos relacionados ao processo de
desenvolvimento dos alunos;

c) organizar e desenvolver estratégias junto as turmas para desenvolvimento de
tematicas, inclusive de carater preventivo, visando um melhor desempenho dos alunos (aspectos
sociais, afetivos e pedagdgicos);

d) acompanhar os alunos com deficiéncia, dificuldades e transtornos de aprendizagem,
encaminhando-0s sempre que necessario aos setores pertinentes;

e) acompanhar as acbes pedagogicas e os registros de adaptacdo curricular dos alunos
com deficiéncia, quando houver, e as estratégias utilizadas para os casos de alunos com
dificuldades e transtornos de aprendizagem;

f) analisar o perfil de resultados alcancados pelos alunos, propondo estratégias para
melhoria dos resultados junto a equipe de assessoramento pedagogico;

g) acompanhar a frequéncia dos alunos, realizando as intervencdes de combate a
infrequéncia e/ou orientando o0 encaminhamento de FICAI’s sempre que necessario;

h) realizar a¢Bes visando promover a integracéo entre familia e a escola, como reunido de
pais/responsaveis, escola de pais, etc.;

i) informar e orientar os responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos alunos;

j) manter registros atualizados das atividades realizadas, dos atendimentos aos
responsaveis e das orientacdes e decisdes efetuadas junto a equipe escolar;

k) trabalhar, de forma articulada, com a Equipe de Assessoramento Pedagdgico e
Diretiva (agOes e metas pedagogicas);

I) ser cordial e ponderado no trato com a comunidade escolar;

m)cumprir a carga horaria de formacgéo continuada comprovadamente prevista para o ano
letivo;

n) ser assiduo nas reunides gerais e especificas;

0) cumprir prazos na entrega de documentos solicitados pela Coordenadoria de
Orientacdo Educacional;

p) apresentar clareza na escrita de documentos, respeitando a norma-padrdo da lingua
(coeséo, coeréncia, concordancia verbal e nominal, entre outros);

q) utilizar os materiais oferecidos pelas Geréncias, colocando-0s em pratica;

r) seguir as orientacdes encaminhadas atraveés da Devolutiva de Relatério de sua
Geréncia.



3.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino superior completo em
Pedagogia com habilitacdo em Orienta¢do Educacional ou pds-graduacéo nesta area.

3.4 - RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.
4 - TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE CLASSE

4.1 - DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar o professor das turmas de creche e prestar
atendimento individual aos alunos com deficiéncia nas classes regulares.

4.2- ATRIBUICOES TIPICAS:

a) receber os alunos, no horéario de entrada, auxiliando os docentes da turma;

b) aguardar, apds o horério de saida, os pais e responsaveis, zelando pela seguranca e
pelo bem-estar das criancas;

c) acompanhar os docentes da turma em todas as atividades diarias;

d) utilizar, sob a orientacdo do docente e do professor supervisor escolar, materiais e
recursos que possam auxiliar no desenvolvimento dos alunos;

e) auxiliar, de acordo com as orienta¢fes da Equipe de Assessoramento Pedagogico e do
Docente, 0 aluno em sua locomogéo, quando este ndo puder se movimentar sozinho;

f) auxiliar o aluno com deficiéncia em sua alimentacdo, quando este ndo puder realiza-la
sozinho, de acordo com as orientacGes da Equipe de Assessoramento Pedagdgico;

g) colaborar com o docente da classe na construcdo de relatorios sobre os alunos.

h) acompanhar o aluno especial no recreio, incentivando em sua interagdo com os demais
alunos da Unidade Escolar;

i) acompanhar e auxiliar o aluno nas aulas de Educacdo Fisica, seguindo as orientacdes
do Docente e da Equipe de Assessoramento Pedagdgico, quando este ndo puder realizar as aulas
com autonomia nos movimentos e mobilidade;

j) zelar pela seguranca e integridade fisica dos alunos, inclusive nos horéarios de recreio e
recreacao;

k) atender as criangas, sempre que necessario, em sua alimentacdo e higiene, sob a
orientacédo do docente;

I) cuidar da higienizacdo dos objetos e brinquedos usados pelas criancas;

m)buscar orientacGes pedagdgicas especificas do aluno com deficiéncia e manter
atualizado seu diario de bordo;

n) apresentar postura necessaria para um bom relacionamento com as criangas;

0) auxiliar o docente na guarda do material pedagogico;

p) participar dos Conselhos de Classe e das reunides periodicas e extraordinarias;

q) participar de atividades da escola como festas e culminancias;

r) apresentar bom relacionamento interpessoal;

s) participar da formagé&o continuada.

4.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino médio completo.
4.4 - RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.
5—TITULO DO CARGO: INSPETOR DE ALUNOS

5.1 - DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar a equipe técnico-administrativo-pedagdgico
nas atividades diarias dos alunos na Unidade Escolar.



5.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) auxiliar a Equipe Técnico-Administrativo e de Assessoramento Pedag0gico nas
atividades diarias da Unidade Escolar;

b) comunicar ao Dirigente de Turno os casos de enfermidades ou acidentes ocorridos
com alunos;

c) controlar a entrada e saida dos alunos na escola, prevenindo a ocorréncia de
impontualidade;

d) zelar pela ordem nos corredores e espacos externos da escola, bem como pelo horario
de recreio e intervalos prevenindo a ocorréncia de impontualidade;

e) providenciar, junto ao Dirigente de Turno, a autorizacdo para 0s casos de saida de
alunos da Unidade Escolar, antes do término do horario normal;

f) levar ao conhecimento do Dirigente de Turno as faltas disciplinares consideradas
graves;

g) auxiliar e acompanhar as atividades extraclasse realizadas pela Unidade Escolar.

5.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino médio completo.
5.4 - RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.
6 — TITULO DO CARGO: INSPETOR ESCOLAR

6.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende a funcdo que se destina a supervisao,
fiscalizacdo e orientacdo das instituicdes que integram o sistema municipal de ensino quanto ao
cumprimento das normas legais.

6.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) orientar 0s responsaveis pelas secretarias das unidades escolares quanto ao
preenchimento e a conferéncia dos documentos escolares e a organizacdo do arquivo escolar
(corrente e permanente);

b) orientar quanto as normas que se referem ao cumprimento do Regimento Escolar e da
legislacdo em vigor relativa a educacao;

c) orientar a realimentacdo constante do fluxo de informagdes Escola/Secretaria
Municipal de Educacdo no sistema informatizado;

d) orientar de forma integrada com os membros da equipe de assessoramento pedagdgico
a elaboracéo da proposta politico-pedagdgica;

e) orientar as unidades escolares quanto aos conselhos de classe, para que sejam
cumpridas as normas regimentais;

f) orientar a elaboracgéo e adequacéo dos instrumentos de registro coletivo;

g) orientar o secretario escolar e a direcdo da unidade sobre como verificar os histéricos
de alunos matriculados por transferéncia, esclarecendo as estratégias para devolucdo do
documento ou regularizacdo de sua vida escolar;

h) orientar sobre a carga horaria do ano/semestre letivo, o cumprimento da matriz
curricular e o horério de funcionamento dos turnos e das aulas;

i) orientar acGes e metas pedagdgicas trabalhando de forma articulada com a Equipe de
Assessoramento Pedagogico e Diretiva;

J) verificar a atualizagdo e adequagdo dos instrumentos de registro coletivo, tais como:
diarios de classe, livros de matricula, de arquivo permanente, de registro de
diplomas/certificados, de regularizacao da vida escolar;

k) verificar a organizagdo das turmas, considerando as caracteristicas discentes e as
normas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagdo quanto ao quantitativo de alunos
por ano de escolaridade, de acordo com o espaco fisico;
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I) verificar a listagem dos alunos concluintes do Ensino Médio (Regular, Técnico e da
Educacéo de Jovens e Adultos — EJA), conferindo e assinando;

m)verificar a habilitacdo profissional do corpo docente e administrativo para as
respectivas funcoes;

n) verificar a publicidade do quadro de horérios da atuacéo da equipe diretiva, dos outros
assessores pedagogicos e do secretario escolar;

o) verificar a atuacdo do Conselho Escolar e a regularidade de encontros para a tomada
de decisdes no exercicio da gestdo democratica;

p) verificar os quadros de prestacdo de contas referentes a todo recurso da escola
atualizado, bem como a divulgacdo em local visivel para a comunidade escolar;

q) verificar as condicdes de funcionamento da unidade de ensino, periodicamente,
observando os aspectos fisicos e humanos, e indicando aos responsaveis, possiveis
solucgdes/sugestdes para os problemas detectados;

r) verificar o cumprimento do cardépio determinado pela equipe de nutri¢do escolar da
Secretaria Municipal de Educacéo;

s) verificar o perfil de resultados alcancados pelos alunos, propondo estratégias para
melhoria dos resultados junto a equipe de assessoramento pedagogico;

t) ser assiduo nas reunides gerais e especificas;

u) cumprir prazos na entrega de documentos solicitados pela Coordenadoria de Inspecéo
Escolar;

V) utilizar os materiais oferecidos pelas Geréncias, colocando-os em pratica;

w) atender as solicitacGes feitas através de ordem de servico;

X) cumprir a carga horéaria de formacédo continuada prevista comprovadamente para 0 ano
letivo;

y) apresentar clareza na escrita de documentos, respeitando a norma-padrédo da lingua
(coesdo, coeréncia, concordancia verbal e nominal, entre outros).

6.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Ensino superior em pedagogia
com habilitacdo em inspecédo escolar, administracdo escolar ou p6s-graduacdo nestas areas.

6.4 - RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.
7 - TITULO DO CARGO: SECRETARIO ESCOLAR

7.1 - DESCRICAO SINTETICA: assistir a direcdo da escola no levantamento e
distribuicdo dos servigos administrativos, organizar, sistematizar, registrar e documentar todos 0s
fendmenos que se processam no ambito da Unidade Escolar, tornando vidvel seu funcionamento
administrativo e garantindo sua legalidade e a validade de seus atos.

7.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) organizar e manter atualizados os arquivos de legislacdo educacional, normas da
Secretaria Municipal de Educacdo e atos normativos da Direc¢do da Unidade Escolar;

b) manter os arquivos correntes e 0s permanentes relativos a alunos, funcionarios e a
propria instituicdo organizados e atualizados;

c) distribuir os trabalhos entre os auxiliares de secretaria;

d) orientar, conferir e supervisionar as atividades realizadas pelos auxiliares de secretaria;

e) comunicar aos membros da equipe de assessoramento pedagogico e aos professores as
desisténcias e transferéncias recebidas e expedidas;

f) providenciar a organizagdo dos diarios de classe com a listagem dos alunos
matriculados em cada turma com as devidas atualizagoes;

g) realizar a conferéncia dos diarios de classe;



h) solicitar ao professor e ao Professor Supervisor Escolar os registros pendentes nos
diarios de classe;

i) providenciar em tempo habil a escrituragdo dos registros individuais e coletivos
referentes & vida escolar dos alunos, preenchimento de perfil de resultados, registros de
frequéncia de professores e funcionarios, responsabilizando-se pelos mesmos;

J) manter devidamente catalogada toda a correspondéncia recebida e expedida, bem
como providencia a distribuicdo da mesma aos referidos setores;

k) zelar para que a matricula dos alunos seja efetivada dentro dos prazos e normas legais;

I) exercer as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas por Ordem de Servigo baixada
pelo Diretor ou pela Secretaria Municipal de Educacédo, dentro do ambito de sua atuacao;

m)participar de capacitacdes, seminarios, cursos;

n) cumprir prazos na entrega de documentos solicitados;

0) ser cordial e ponderado no trato com a comunidade escolar.

7.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino médio completo e curso
especifico de qualificagdo profissional para a funcao.

7.4 - RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.
8 — TITULO DO CARGO: SUPERVISOR ESCOLAR

8.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende a funcéo de suporte pedagdgico a docéncia
nas areas de planejamento, acompanhando o processo ensino/aprendizagem.

8.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) planejar e acompanhar as atividades desenvolvidas no horario de coordenacdo dos
professores, realizando atendimentos periddicos;

b) acompanhar a aplicacdo, por parte do professor, do planejamento anual;

c) planejar e coordenar as atividades pedagogicas realizadas na unidade escolar (sabados
letivos, projetos e reunides pedagogicas);

d) elaborar estratégias de ensino, junto aos docentes, para atendimento aos alunos com
deficiéncia, dificuldades e transtornos de aprendizagem;

e) orientar o professor e acompanha a elaboracéo e aplicacdo da Adaptacdo Curricular do
aluno incluso;

f) acompanhar o desenvolvimento da pratica docente em sala de aula;

g) analisar o perfil de resultados alcancados pelos alunos, propondo estratégias para
melhoria dos resultados;

h) planejar e proporcionar momentos para a construcdo/ reformulagdo do PPP,
envolvendo a equipe escolar;

i) realizar estudos visando a aplicabilidade da BNCC;

j) elaborar procedimentos didaticos, junto aos professores, visando a eficacia nas
avaliacOes externas (SAEB, ENEM etc.);

k) orientar e acompanhar o trabalho do auxiliar de classe no desempenho de sua funcéo;

I) manter registros atualizados das atividades realizadas, das orientagcOes e das decisdes
efetuadas junto aos professores e equipes diretiva e de assessoramento pedagdgico;

m)trabalhar, de forma articulada, com as equipes diretiva e de assessoramento
pedagdgico (agdes e metas pedagogicas);

n) ser cordial e ponderado no trato com a comunidade escolar;

0) cumprir a carga horéria de formacéo continuada comprovadamente prevista para 0 ano
letivo;

p) ser assiduo nas reunides gerais e especificas;



q) cumprir prazos na entrega de documentos solicitados pela Coordenadoria de
Supervisao Escolar;

r) apresentar clareza na escrita de documentos, respeitando a norma-padrdo da lingua
(coesdo, coeréncia, concordancia verbal e nominal, entre outros);

s) utilizar os materiais oferecidos pelas Geréncias, colocando-os em prética.

8.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino superior completo em
pedagogia com habilitacdo em supervisao escolar ou pos-graduacdo nesta area.

8.4 - RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.
Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Cabo Frio, 20 de fevereiro de 2020.

ADRIANO GUILHERME DE TEVES MORENO
Prefeito



