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Estado do Rio de Janeiro

LEI N°.4.223, DE 19 DE _DEZEMBRO DE 2022,

DISPOE SOBRE A CLASSIFICACAO, A REMUNERAGAO E O
NUMERO DE DIRETORES E DEMAIS TECNICOS NAS CRECHES
E ESCOLAS DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE PADUA, FACO SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE PADUA, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 19 Para fins de classificago das unidades escolares integrantes da rede municipal de ensino de Santo
Antbnio de Padua, deverdo ser observados os seguintes critérios:

| - escolas: critério do quantitativo de alunos matriculados na respectiva unidade;
Il - creche escola — quantitativo de turmas na respectiva unidade.

Art. 2° A classificag8o das unidades de ensino de que trata esta Lei devera ser atualizada anualmente por
meio de portaria do Chefe do Poder Executivo, sempre considerando o ntimero de matriculados no ultimo
dia util do més de margo.

Art. 3° Para efeito da classificacio das unidades escolares integrantes da rede publica municipal de ensino,
a Secretaria Municipal de Educagdo devera observar 0s seguintes parametros:

ESCOLAS NUMERO DE ALUNOS

A Acima de 600 alunos

B De 401 até 600 alunos

c De 251 até 400 alunos

D De 101 até 250 alunos

E Igual ou inferior a100 alunos
CRECHES ESCOLAS NUMERO DE TURMAS

A Acima de 11 turmas

B De 7 até 11 turmas

C Igual ou inferior a 6 turmas

§ 1° A classificagéo das Escolas Municipais sera composta por 5 (cinco) categorias, representadas pelas
Ietras “All, ‘lB!ll llClr’ llDl) e HE”.

§ 2° A classificagdo das Creches Escolas Municipais sera composta por 3 (trés) categorias, representadas
pelas letras “A”, “B” ¢ “C”.

§ 3° Fica estabelecido que, para fins de uniformizagdo de nomenclatura, as unidades escolares com
atendimento em ‘Creche’ deverao ser dencminadas "Creche Escola”.
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Art. 4° Para efeitos de reorganizagdo da estrutura das unidades escolares integrantes da rede publica
municipal de ensino, as referidas unidades deverdo respeitar sua classificagédo para constituicdo do corpo
de diregdo, secretarios escolares, assistentes de secretaria, assistentes de recreagio e coordenadores
pedagoégicos, conforme as tabelas abaixo:

Tabela | - Escolas

Categoria Corpo Secretario Assistente Assistente Coordenador
de Geral de de Pedagégico
Direcéo Escolar Secretaria Recreagdo
A 1 Diretor-Geral 1 Secretario 2 Assistentes |2 Assistentes 2 Coordenadores
1 Diretor-Adjunto
B 1 Diretor-Geral 1 Secretario 1 Assistente 2 Assistentes 2 Coordenadores
1 Diretor-Adjunto
C 1 Diretor-Geral 1 Secretario |1 Assistente |2 Assistentes 2 Coordenadores
D 1 Diretor-Geral 1 Secretario - 1 Assistente 1 Coordenador
E 1 Diretor-Geral - 1 Assistente - 1 Coordenador

Tabela Il - Creches Escolas

Categoria Corpo Secretario | Assistente Assistente Coordenador
de Geral de de Pedagogico
Diregédo Escolar Secretaria Recreacio
A 1 Diretor-Geral 1 Secretario - 1 Assistente 1 Coordenador
1 Diretor-Adjunto
B 1 Diretor-Geral 1 Secretario - 1 Assistente |1 Coordenador
1 Diretor-Geral 1 Secretario - - 1 Coordenador
C

Paragrafo Unico. As atribuicdes dos cargos comissionados e das fungbes gratificadas mencionadas nas
tabelas | e |l est8o especificadas nos Anexos |, I, lll, IV, V e VI desta Lei.

Art. 5° Os ocupantes das fungdes mencionadas nas tabelas acima deverdo cumprir as seguintes cargas
horéarias semanais:

| - Diretor-Geral de Unidade Escolar: carga horaria de 40 horas;
It - Diretor-Adjunto: carga horéaria de 35 horas,

Il - Secretario-Geral Escolar: carga horaria de 40 horas;

IV - Assistente de Secretaria: carga horaria de 30 horas;

V - Assistente de Recreacéo: carga horéria de 40 horas;

VI - Coordenador Pedagégico; carga horaria de 30 horas;
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Paragrafo Gnico. O servidor efetivo com 2 (dois) vinculos de professor que vier a ocupar uma funcéo
gratificada devera cumprir a carga horaria minima de 40 (quarenta) horas semanais, independentemente
da fun¢do, ainda que cumpra sua carga horaria de trabalho em local diferente, sem desrespeitar os
preceitos do artigo anterior,

Art. 6° Os ocupantes dos cargos ou fungdes técnicas e diretivas, designados ou nomeados para exercé-
los na forma desta Lei, perceberédo as gratificagdes ou subsidios de acordo com a classificagio disposta
nos artigos 3° e 4°.

Art. 7° A tabela de siglas e valores das fung¢des gratificadas para os cargos técnicos e diretivos da educagdo
serd aplicada com as seguintes remuneragdes:

Sigla Valor
FGTE10 R$ 1.600,00
FGTE09 R$ 1.350,00
FGTEOS8 R$ 1.280,00
FGTEO7 R$ 1.213,00
FGTEO6 R$ 680,00
FGTEOS R$ 588,00
FGTEO4 R$ 420,00
FGTEO3 R$ 288,00
FGTEOD2 R$ 196,00
FGTEO1 R$ 166,00

Paragrafo (nico. A tabela referéncia apresentada no caput deste artigo podera ser reajustada por meio
de Decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 8° Os valores dos subsidios pagos acs ocupantes de FGTE — Fungao Gratificada de Técnicos em
Educagio e cargos em comisséo (DAS) nas Escolas obedecerdo aos pardmetros apresentados abaixo:

Cargo ou Fungdo SIGLA
Diretor-Geral de Escola A FGTE10
Diretor-Adjunto de Escola A FGTEQ7
Secretario-Geral Escolar de Escola A FGTEC4
Assistente de Secretaria de Escola A DAS 05
Assistente de Recreagdo de Escola A DAS 05
Coordenador Pedagoégico de Escola A FGTEQDS
Diretor-Geral de Escola B FGTEOD9
Diretor-Adjunto de Escola B FGTEOQ6G
Secretario-Geral Escolar de Escola B FGTEO3
Assistente de Secretaria de Escola B DAS 05
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Assistente de Recreagao de Escola B DAS 05
Coordenador Pedagoégico de Escola B FGTEO4
Diretor-Geral de Escola C FGTEOS
Secretario-Geral Escolar de Escola C FGTEQ2
Assistente de Secretaria de Escola C DAS 05
Assistente de Recreagéo de Escola C DAS 05
Coordenador Pedagégico de Escola C FGTEQ3
Diretor-Geral de Escola D FGTEO7
Secretario-Geral Escolar de Escola D FGTEO1
Assistente de Recreagdo de Escola D DAS 05
Coordenador Pedagégico de Escola D FGTEOD2
Diretor-Geral de Escola E FGTEOG
Assistente de Secretaria de Escola E DAS 05
Coordenador Pedagoégico de Escola E FGTEO1

Art. 9° Os valores dos subsidios pagos aos ocupantes de fungdes gratificadas e cargos em comisséo nas
Creches-Escolas obedecerdo aos pardmetros apresentados abaixo:

Cargo ou Fungéo SIGLA
Diretor-Geral de Creche A FGTEOS8
Assessor de Direcdo de Creche A DAS 05
Secretario-Geral Escolar de Creche A FGTEO3
Assistente de Recreagéo de Creche A DAS 05
Coordenador Pedagégico de Creche A FGTEO4
Diretor-Geral de Creche B FGTEQ7
Secretario-Geral Escolar de Creche B FGTEOD2
Assistente de Secretaria de Creche B DAS 05
Assistente de Recreagéo de Creche B DAS 05
Coordenador Pedagégico de Creche B FGTEQ3
Diretor-Geral de Creche C FGTEOD6
Secretario-Geral Escolar de Creche C FGTEOZ2
Coordenador Pedagégico de Creche C FGTEQ2
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Art. 10 Os cargos mencionados no artigo anterior deverdo ser regulamentados e especificados em
conformidade com o Anexo | da Lei Municipal n® 3.522/2013.

Art. 11 O quantitativo de cargos comissionados ou fungdes gratificadas devera ser definido em
conformidade com as determinagdes das tabelas | e Il do artigo 4° desta Lei.

Art. 12 Os requisitos para ocupagéo dos cargos ou exercicio das fungdes mencionadas no artigo 4° desta
Lei serdo os seguintes:

| - Diretor-Geral e/ou Diretor-Adjunto de Unidade Escolar: ser professor efetivo da rede municipal, possuir
Licenciatura Plena em Pedagogia ou uma graduagéo plena com pés-graduacdo ou especializagdo em
Gestao Escolar, e ter experiéncia comprovada de 3 (trés) anos como regente;

Il - Secretario-Geral Escolar: ser servidor efetivo da rede municipal e possuir Certificagdo de Secretariado
Escolar;

lll - Assistente de Secretaria: possuir ensino médio completo;

IV - Assistente de Recreagao: possuir Ensino Médio completo e experiéncia comprovada de no minimo 2
(dois) anos em area compativel com a Disciplina/Oficina de atuagao como: Teatro, Musica, Arte, atividade
desportiva, artesanato, jogos matematicos, midias, dentre outros;

V - Coordenador Pedagoégico: ser professor efetivo da rede municipal, possuir Licenciatura Plena em
Pedagogia ou especializagdo em area relacionada a Gestao Pedagogica Escolar ou Licenciatura Piena em
qualquer area e experiéncia comprovada de 5 (cinco) anos lecionando em estabelecimentos de ensino.

Art. 13 O valor da gratificagédo da fungdo de Assessor de Diregéo, quando ocupado por servidor efetivo da
rede publica municipal, devera ser de, no maximo, de 50% (cinquenta por cento) do valor da gratificagdo
paga ao Diretor-Geral da unidade de classificag@o correspondente.

Art. 14 Os cargos comissionados de Assistente de Secretaria e Assistente de Recreagao ndo poderdo ser
ocupados por servidores efetivos do Municipio de Santo Anténio de Padua, salvo se o servidor pedir
afastamento de seu cargo efetivo e optar pela nomeacgao na referida fungdo e nos casos de readaptagao
obtida por meio de processo administrativo ou judicial.

Art. 15 O servidor ndo podera ocupar concomitantemente um cargo comissionado e uma fungao
gratificada.

Art. 16 O processo de escolha e designagao dos profissionais para ocuparem cargos ou fungdes na rede
publica municipal de ensino ficara a cargo do Chefe do Poder Executivo, que podera regulamentar, por
meio de Decreto, um processo eleitoral para a escolha dos servidores que ocupardo as diregdes das
unidades.

Art. 17 Fica o Poder Executivo autorizado a regulamentar, no que couber, a presente Lei.

Art. 18 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢des em sentido contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIQ DE PADUA, 20 de dezembro de 2022.

Paulo Rokgrte ‘f heiro Pinto




Estado do Rio de Janeiro

ANEXO |

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

Denominagao do Cargo: Diretor-Geral

Descrigido das Atribuigdes:

Garantir que a escola cumpra sua fungao social e construgéo do conhecimento;
Diagnosticar junto & comunidade (especialistas, professores, pais, alunos) as
suas reais necessidades e recursos disponiveis;

Participar com a comunidade escolar, na construgéo de projeto politico-peda-
gdgico;

Participar do planejamento curricular;

Organizar e distribuir os recursos humanos, fisicos e materiais disponiveis na
escola;

Providenciar junto a administragdo superior, recursos financeiros, materiais, fi-
sicos e humanos necessarios a viabilizagdo do projeto politico-pedagégico da
escola;

Acompanhar a execu¢io do curricule, visando ac melhor uso de recursos, bem
como a sua permanente manuteng¢ao e reposigao;

Viabilizar aos profissionais da escola oportunidade de aperfeicoamento, visando
o projeto politico-pedagégico;

Coletar, organizar e atualizar informag¢des e dados estatisticos da escola que
possibilite constante avaliagdo do processo educacional;

Coletar, atualizar e socializar a legislagdo do ensino e de administracdo de pes-
soal;

Coordenar o processo de elaboragéo e atualizagdo do Regimento Escolar, ga-
rantindo o seu cumprimento;

Assegurar a organizagao, atualizagao e tramite legal dos documentos recebidos
e expedidos pela escola;

Discutir com a comunidade escolar a qualidade, quantidade, preparo, distritbui-
¢ao e aceitagéo da merenda escolar, tomando providéncia para que sejam aten-
didas as necessidades do educando;

Contribuir para a criagdo, organiza¢do e funcionamento das diversas Associa-
cbes Escolares (CEE, APP, Grémio, Conselho Comunitario etc.);

Buscar atualizagio permanente;

Influir para que todos os funcionarios da escola se comprometam com atendi-
mento as reais necessidades dos alunos;

Participar dos Conselhos de Classe;

Executar outras atividades compativeis com a fungéo.
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ANEXO I

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

Denominagéo do Cargo: Assessor de Diregédo

Descri¢do das Atribuigdes:

Substituir o diretor em seus impedimentos legais;

Responder interinamente pela gestdo da escola, nas auséncias do dire-
tor de escola;

Atuar conjuntamente assessorando o Diretor da unidade no desempe-
nho de suas atribuigbes especificas, pedagégicas ou administrativas.

ANEXO Il

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

Denominagdo do Cargo: Secretaric Escolar

Descrigao das Atribuigoes:

Coordenar e executar as tarefas da secretaria escolar;

Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar e o registro de
assentamentos dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a ve-
rificagao da identidade e regularidade da vida escolar do aluno e a auten-
ticidade dos documentos escolares,

Redigir e expedir toda a correspondéncia oficial da unidade escolar;
Organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes,
ordens de servigo, circulares, resolugdes e demais documentos;

Auxiliar na elaboragao de relatérios;

Rever todo 0 expediente a ser submetido a despacho do Diretor,;
Apresentar ao Diretor, em tempo habil, todos os documentos que devem
ser assinados,

Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transfe-
réncia, adaptagao e concluséo de curso;

Assinar juntamente com o Diretor, os documentos escolares que forem
expedidos, inclusive os diplomas e certificados;

Preparar e secretariar reunides, quando convocado pela diregao;

Zelar pelo uso adequado e conservagio dos bens materiais distribuidos &
secretaria;

Comunicar a dire¢ao toda irregularidade que venha a ocorrer na secreta-
ria;

Organizar € preparar a documentagdo necessaria para o encaminha-
mento de processos diversos;

Conhecer a estrutura, compreender e viabilizar o funcionamento das ins-
tancias colegiadas na unidade escolar,;

Registrar e manter atualizados os assentamentos funcionais dos servido-
res,

Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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ANEXO IV

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

Denominagao do Cargo: Assistente de Recreagao

Descricao das Atribuigoes:

Atuar como agente cultural, promovendo a cultura e motivando os alunos ad-
vindos dos diferentes grupos sociais para uma efetiva e integradora participacéo
nas atividades culturais, com intuito educativo,

Interagir com as pessoas de diferentes grupos ou comunidades, fazendo com
gue consigam resgatar valores e culturas.

Conceber, planejar, organizar, operacionalizar e avaliar as atividades realiza-
das com a comunidade escolar, sob orientagdo especializada e em consonén-
cia com a missao da unidade, em seus equipamentos culturais ou em espagos
da comunidade e de seu entorno;

Atuar objetivando a inclusao, o desenvolvimento da cidadania e a promog¢ac
social,

Ministrar atividades complementares em oficinas como: teatro, musica, arte,
atividade desportivas, artesanato, jogos matematicos, midias, dentre outras.

ANEXO V

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

Denominagédo do Cargo: Coordenador Pedagdgico

Descri¢do das Atribuigoes:

Garantir que a escola cumpra sua fungao social de socializagio e construgéo
do conhecimento,

Promover a articulacéo entre a escola, familia e comunidade;

Participar com a comunidade escolar na construgéo do projeto politico-pedagd-
gico,

Garantir o acesso e permanéncia do aluno na escola;

Participar do diagnéstico da escola junto & comunidade escolar, identificando o
contexto socioecondmico e cultural em gue o aluno vive;

Participar da elaboragéo do planejamento curricular, garantindo que a realidade
do aluno seja ponto de partida e o norte permanente do curriculo;

Promover a participacdo dos pais e alunos na construgdo do projeto politico-
pedagogico da escols;

Contribuir para que acontega a articulagao tedrica e pratica,;

Contribuir para que a avaliagdo se deslogue do aluno para o processo pedago-
gico como um todo, visando ao planejamento;

Garantir a participagéo dos pais e alunos no Conselho de Classe,

Coordenar juntamente com o Supervisor Escolar, o Conselho de Classe em seu
planejamento, execugdo, avaliagéo e desdobramentos;

Contribuir para que a organizagéo das turmas e do horario escolar considere as
condicbes materiais de vida dos alunos (compatibilizar trabalho-estudo);
Promover a reflexfo sobre as consequéncias sociais do processo de rotulacao,
discriminagdo e exclusao das classes trabalhadoras,

Participar da elaboragao do Regimento Escolar;

Promover a articulacdo trabalho-escola.
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e Discutir alternativas de distribuigio da merenda de forma a atender as reais
necessidades dos alunos;

» Garantir que o trabalho seja o principio educativo da escola;
Estimular e promover iniciativas de participagéo e democratizagdo das relagdes
na escola, com base na reflexao coletiva de valores (liberdade, justica, honesti-
dade, respeito, solidariedade, fraternidade, comprometimento social);

o Buscar atualizagio permanente;

» Desenvolver o autoconceito positivo, visando a aprendizagem do aluno, bem
como a construgédo de sua identidade pessoal e social;

e Influir para que todos os funcionarios da escola se comprometam com o aten-
dimento as reais necessidades dos alunos;

¢ Executar outras atividades compativeis com a fungio.

ANEXO VI

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

Denominagao do Cargo: Assistente de Secretaria

Descrigdo das Atribui¢des:

s Executar atividades de natureza técnico-administrativa da secretaria da es-
cola, com uso das tecnologias de comunicagao e informacgao (TICs) e apoio
de softwares da Prefeitura, em especial:

e Receber, classificar, arquivar, instruir € encaminhar documentos ou expedien-
tes de funcionarios e de alunos da escola, garantindo sua atualizagéo;

e Controlar e registrar dados relativos a vida funcional dos servidores da escola
e a vida escolar dos alunos;

* Digitar documentos, expedientes e processes, inclusive os de natureza dida-
tico-pedagdégica;

e Executar atividades auxiliares de administragao relativas ao recenseamento e
da frequéncia dos alunos;

e Fornecer dados e informacgdes da organizacdo escolar de acordo com crono-
grama estabelecido no projeto politico-pedagédgico da escola ou determinado
pelos érgaos superiores;

s Responsabilizar-se pelas tarefas que lhe forem atribuidas pela diregao ou pelo
secretario da escola, respeitada a legislagéo;

¢ Atender ao publico em geral, prestando informacdes e transmitindo avisos e
recados;

s Prestar atendimento ao publico internc e externo, com habilidade no relacio-
namento pessoal e transmisséo de informacgdes;

¢ Executar atividades correlatas atribuidas pela dire¢ao da unidade educacio-
nal;

¢ Realizar a alimentacgéo, atualizagao e corregio dos dados registrados e inclu-
idos nos sistemas gerenciais informatizados da Prefeitura, observados os pra-
zos estabelecidos;

» Colaborar para a manutengéo da disciplina e participar da implementagéo das
normas de convivio.




