DECRETO N° 11.754, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2004.

Organiza a carreira Apoio a Educacdo
Basica, define a composi¢do da Tabela de
Pessoal da Secretaria de Estado de
Educagado, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no
uso da atribuicdo que lhe confere o inciso VII do art. 89 da Constitui¢do Estadual, e
tendo em vista o disposto no art. 18 da Lei n° 2.599, de 26 de dezembro de 2002, € no
Decreto n° 11.627, de 8 de junho de 2004,

DECRETA:

C~APiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A carreira Apoio a Educagdo Basica, integrante do Grupo
Educagdo do Plano de Cargos, Empregos e Carreiras do Poder Executivo, instituida pela
alinea “b” do inciso VII do art. 11 da Lei n° 2.065, de 29 de dezembro de 1999, com
redagdo dada pela Lei n° 2.599, de 26 de dezembro de 2002, ¢ integrada por cargos e
fungdes que requerem dos seus ocupantes conhecimentos basicos e técnicos
especializados para atuarem na coordenagdo, supervisdo, acompanhamento e execugio
de atribuigdes vinculadas as seguintes atividades institucionais:

| - desenvolvimento da politica educacional no Estado, em conformidade
com as diretrizes e metas governamentais, planos, programas e projetos educacionais e a
gestao e oferecimento da educagio basica;

Il - participagdo em projetos e programas de orientagdo sobre a aplicagdo
da legidacdo educacional e acompanhamento das agbes governamentais relativas ao
cumprimento das obrigagdes constitucionais da area de educagio;

I11 - suprimento de recursos materiais e humanos para atender ao Sistema
Estadual de Ensino, controle da demanda de aunos e da oferta de escolas, cursos e
vagas, segundo distribui¢io geografica e setores publico e privado;

IV - estudo, analise e avaliagdo das necessidades de recursos financeiros
para 0 custeio e investimento do Sistema Estadual de Ensino e determinagdo de
indicadores de qualidade e eficacia para a aplicagdo dos recursos financeiros destinados
a educacgio;

V - atuagdo na assisténcia aos Municipios, com a finalidade de habilita-
los para absor¢do de responsabilidades no desenvolvimento, na operagdo e na
manutencao dos seus sistemas educacionais;

V1 - diagnéstico, quantitativo e qualitativo, de dados e informagdes sobre
o Sistema Estadual de Ensino, para identificagdo e apuragdo dos indices e indicadores
destinados a apoiar outras parcelas financeiras e de qualidade do ensino, das



caracteristicas e qualificagdes para o magistério, visando a capacitagdo profissional dos
docentes e da populagdo estudantil ;

VIl - desenvolvimento de atividades para qualificagdo dos recursos
humanos, direta ou indiretamente, necessirios a consecucao dos objetivos educacionais
do Estado e promogao de meios para a universaliza¢ao do ensino e sua integragdo com as
demandas sociais.

Paragrafo tinico. Os ocupantes dos cargos integrantes da carreira Apoio a
Educacio Basica terdo lotagdo privativa na Secretaria de Estado de Educago.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DA CARREIRA

Secao I
Das Categorias Funcionais

Art. 2° A carreira Apoio a Educacéo Basica é estruturada em categorias
funcionais posicionadas hierarquicamente, em ordem decrescente, integradas por cargos
com as seguintes denominagdes:

| - Gestor de Atividades Educacionais;

Il - Assistente de Atividades Educacionais;
I11 - Agente de Atividades Educacionais;
IV - Auxiliar de Atividades Educacionais.

Art. 3° As categorias funcionais da carreira Apoio a Educagdo Basica
Sdo integradas pelas seguintes fungdes:

| - de Gestor de Atividades Educacionais, pela funcdo de Gestor de
Atividades Educacionais;

Il - de Assistente de Atividades Educacionais, pelas fungdes de
Assistente de Atividades Educacionais, Assistente de Manutencido, Assistente de
Merenda, Assistente de Limpeza, Assistente de Inspecdo de Alunos, Assistente de
Recepcao e Portaria e Condutor de Veiculos II;

Il - de Agente de Atividades Educacionais, pelas fungdes de Agente de
Atividades Educacionais, Agente de Merenda, Agente de Manutencdo, Agente de
Limpeza, Agente de Recepgio e Portaria, Agente de Inspegdo de Alunos e de Condutor
de Veiculos I;

IV - de Auxiliar de Atividades Educacionais, pelas fungdes de Auxiliar
de Atividades Educacionais, Auxiliar de Merendeira, Auxiliar de Manutengio, Auxiliar
de Limpeza, Auxiliar de Recepgdo e Portaria, Auxiliar de Inspegdo de Alunos.



Secao 11
Das Atribuicoes

Art. 4° As atribuigdes basicas das categorias funcionais da carreira
Apoio a Educag¢io Basica, exercidas para consecugéo das atividades descritas no art. 1°,
si0:

| - dos ocupantes do cargo de Gestor de Atividades Educacionais:

a) plangjar, implantar, coordenar e aperfeicoar sistemas, métodos,
instrumentos e procedimentos de carater cientifico, técnico ou administrativo,
objetivando a melhoria de processos educacionais, gerenciais e administrativos,

b) fiscalizar, controlar e acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros
da educagido e dos destinados as unidades escolares, solicitando a promogdo de medidas
para g uste e ou regularizagido de procedimentos e aplicagoes,

c) coletar e analisar dados e informagdes referentes ao Sistema Estadual
de Ensino, para elaboragdo de estudos, diagnésticos, quantitativo e qualitativo,
edtatisticas e relatorios sobre agdes educacionais e gerenciamento das atividades
educacionais,

d) desenvolver, orientar, coordenar, controlar e executar estudos e
pesquisas para subsidiar a elaboragdo de planos e programas para desenvolvimento e
implementacdo de projetos e agdes da area educacional,

€) supervisionar as atividades do servigo social, visando contribuir paraa
manutengdo de um clima organizacional favoravel, aplicar principios éticos e de relagdes
humanas no trabalho, contribuindo para crescimento profissional da equipe e melhoria
dos processos organizacionais;,

f) prestar assessoria técnica e orientagdo sobre a aplicagdo da legislagdo
de ensino, tanto nos aspectos preventivos quanto corretivos, sugerindo medidas visando
resguardar interesses da administragido estadua relativamente aos atos e decisdes das
autoridades que atuam na area de educagio do Estado;

g) preparar cardapios e supervisionar os servigos de preparagdo de
alimentos nas escolas, visitando unidades para o acompanhamento e averiguagdo do
cumprimento das normas de higiene e saude, e elaborar or¢amentos e previsoes de
consumo de géneros alimenticios, determinando quantidades necessarias aos servigos de
preparagio e fornecimento da merenda escolar;

h) promover estudos de racionalizagio e avaliagdo do desempenho
institucional, elaborar e analisar relatorios, graficos e tabelas para subsidiar a tomada de
decisio na area educacional e supervisionar a realizagdo de levantamento de
necessidades de organizagido da infra-estrutura de apoio técnico e administrativo para
execucao das atividades educacionais;

i) averiguar e apurar deniincias referentes a agbes ou omissdes que
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importem em prejuizos para as atividades educacionais das unidades administrativas e
escolas integrantes da rede estadual de ensino;

j) desenvolver, orientar e coordenar agdes educativas de formagao,
capacitacao e divulgacdo de conhecimentos técnicos vinculados as atividades da area
educacional na administragio publica estadual;

Il - dos ocupantes do cargo de Assistente de Atividades Educacionais:

a) apoiar e auxiliar os trabalhos pedagogicos, visando a facilitar o
processo de interagdo com a comunidade escolar e associagOes a ela vinculadas e zelar
pela organizagdo e manutengdo do ambiente escolar;

b) prestar apoio as atividades escolares, controlando as atividades livres e
inspecionar 0 comportamento dos alunos no ambiente escolar, bem como orienta-los
sobre regras e procedimentos dentro das unidades de ensino;

C) organizar, conferir e controlar materiais de trabalho, alimentos, listas
de presenca, a seguranga do local de trabalho e acompanhar e fiscalizar a preparagio de
alimentos, segundo orientagéo do profissional da area de nutri¢do e as regras de higiene e
sande;

d) prestar servigos de apoio a membros da comunidade escolar, pais de
alunos, visitantes e alunos, relativos a documentos e registros referentes a vida escolar
dos alunos, transferéncias e outras ocorréncias relacionadas as atividades da escola;

€) atuar no tratamento, recuperagdo e disseminacdo de informagdes
relacionadas a rotina de bibliotecas das unidades escolares, quer na administragido do
acervo, na manutencdo de dados e documentos ou no atendimento aos professores,
alunos e usuarios;

f) participar da gestdo administrativa ¢ da elaboragdo e realizacdo de
projetos de extensio, colaborando no controle e na conservagdo de equipamentos
utilizados nas atividades de rotina e outras de interesse da comunidade escolar;

g) assegurar a disponibilidade dos sistemas e recursos de comunicagdo de
dados, controlando a operagdo dos equipamentos e aplicativos especificos e efetuar
trabalhos de entrada de dados e de gravagio solicitados pelos usuarios, seguindo critérios
preestabel ecidos, a fim de manter a qualidade e fidelidade dos dados e informagdes;

h) inspecionar as condigdes de funcionamento, manutengdo e
conservagdo da estrutura fisica e dos equipamentos e mobiliarios das unidades
educacionais, promovendo incorporagdes e baixas patrimoniais, bem como requisitando
servigos de reparagdo e manutengao;

i) contribuir para a realizagdo das atividades administrativas, técnicas e
operacionais nos setores ou areas de atuagdo educacional e supervisionar atividades
administrativas desempenhadas por equipes auxiliares;



j) efetuar a limpeza e arrumagdo de salas de aula, vestiarios, refeitorio,
banheiros e patios, visando a manutengio da limpeza ¢ higiene das dependéncias internas
das unidades escol ares;

k) registrar informagdes técnicas e administrativas em relatérios e
planilhas, receber, registrar, classificar, autuar e controlar a tramitagéo e distribui¢ao de
processos e documentos;

I) buscar a melhoria continua de metodologia de realizagdo de trabalhos
em equipe e aplicar técnicas de gestdo de pessoal, orgamento, material, compras e
organizagdo, sistemas ¢ métodos nos procedimentos de rotina;

m) controlar e executar rotinas para aquisi¢do de suprimentos e bens, de
administracdo de arquivo e comunicagdes, visando a prestacdo eficiente dos servigos e
atividades da area educacional;

n) dirigir veiculos para transporte de pessoas ou materiais para o destino
estabelecido, observando as leis de transito e normas de seguranga e zelando pela
manutencao e limpeza dos veiculos em perfeitas condigdes de uso;

I11 - dos ocupantes do cargo de Agente de Atividades Educacionais:

a) cuidar da seguranca dos alunos nas dependéncias da escola, cumprir e
fazer cumprir o regimento escolar e os horarios de entrada e saida de alunos, bem como
fiscalizar espagos de recreagdo, definindo limites nas atividades livres;

b) receber objetos, mercadorias, materiais, equipamentos, controlar
materiais de trabal ho, alimentos e produtos de limpeza e higiene;

C) preparar alimentos utilizando processos diversos, operar cAmara fria
para armazenar e conservar produtos e insumos, em conformidade as normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene, saude e preservagdo de
alimentos;

d) recepcionar a pais de alunos, membros da comunidade escolar e
visitantes, realizando atendimentos telefonicos, fornecendo informagdes e orientando as
pessoas quanto suas necessidades na unidade escolar;

€) efetuar trabalhos de digitagdo e verificagdo em microcomputadores e
terminais de entrada de dados, gravar informagdes e ou dados solicitados, seguindo
critérios preestabelecidos pela area responsavel,

f) zelar pelarealizagdo dos servigos de limpeza e esterilizagdo de pratos,
talheres, utensilios e vasilhames de cozinha e preparar e servir merenda e refeigdes,
lanches e outros tipos de alimentagéo para aunos;

g) zelar pela seguranga interna do local de trabalho e dos aunos,
controlar a movimentagao de pessoas nas dependéncias da unidade em que trabalha e
executar servigos de apoio auxiliar as unidades administrativas e operacionais;



h) receber, registrar e distribuir documentos e correspondéncias,
cumprindo os procedimentos necessarios a tramitagdo e registro dos mesmos e prestando
informagdes;

i) operar equipamentos e aplicar conhecimentos na resolugdo de
problemas de pouca complexidade e redizar pequenos reparos, bem como responder
pela manutencéo e conservagdo de bens patrimoniais ou materiais de uso duradouro;

j) dirigir veiculos para transporte de pessoas ou materiais para o destino
estabelecido, observando as leis de transito e normas de seguranga e zelar pela
manutengio e limpeza de veicul os sob sua responsabilidade;

k) efetuar a limpeza e arrumagio de salas de aula, vestiarios, refeitorio,
banheiros e patios, visando a manutengdo da limpeza ¢ higiene das dependéncias internas
das unidades escol ares;

IV - dos ocupantes do cargo de Auxiliar de Atividades Educacionais:

a) executar servicos da rotina administrativa, envolvendo recepgdo e
distribuicio de correspondéncias e documentos, confec¢do de copias, servigos externos e
outras tarefas de apoio administrativo;

b) auxiliar no preparo de refei¢oes e da merenda escolar a serem servidas
aos alunos e preparar e servir café e lanches;

c) efetuar a limpeza e arrumagio de salas de aula, vestiarios, refeitdrio,
banheiros e patios, visando a manutengao da limpeza ¢ higiene das dependéncias internas
das unidades escol ares;

d) controlar entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias das
unidades escolares, fazendo anotagdes ¢ comunicagdes pertinentes, conforme normas,
procedimentos e padrdes estabelecidos;

€) executar tarefas envolvendo digitagdo, arquivo e protocolo de
correspondéncias e documentos, atender telefones, encaminhando ligagdes e realizar
servigos externos, observando as regras e procedimentos estabelecidos;

f) executar tarefas de rotina no apoio as atividades de administragdo de
pessoal, suprimento e conservagio patrimonial, sob orientacdo e conforme as normas e
legidagio pertinentes;

g) executar tarefas vinculadas a trabal hos profissionais semi-qualificados,
vinculadas as atividades de manutengado, conservagio, zeladoria, jardinagem e limpeza.

Art. 5° As fungdes que compdem as categorias funcionais da carreira
Apoio a Educagio Basica terdo descri¢do propria, aprovada pelo Secretario de Estado de
Gestdo Publica, por proposta do titular da Secretaria de Estado de Educagio,
estabel ecendo o perfil profissiografico de cada fungéo, por meio:



| - daidentificagdo da fungdo e da categoria funcional que esta integra;
Il - do detalhamento das atribui¢des e das respectivas responsabilidades;

Il - daindicagdo das classes salariais em que a categoria funcional é
escalonada e das vantagens inerentes a fungao descrita;

IV - dos requisitos basicos para provimento no cargo e para exercicio da
funcio;

V - daidentificagdo das caracteristicas pessoais exigidas, recomendaveis
€ especiais para recrutamento e selegao de candidatos a fungéo;

VI - das condi¢des especiais de trabalho as quais os ocupantes da fung¢do
Sdo submetidos.

Paragrafo unico. As descrigdes poderdo ser elaboradas segundo
habilitagdo ou especialidade prevista para cada fungéo, quando estas tiverem atribui¢des
vinculadas ao exercicio de profissdo regulamentada.

Secao 111
Do Provimento

Art. 6 O ingresso na carreira Apoio a Educagdo Basica dar-se-a na
classe inicia, em decorréncia de aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, apos a comprovagdo de que o candidato cumpre todas as exigéncias para
investidura no cargo publico e atende aos requisitos exigidos para exercer a fungio.

§ 1° O concurso publico tera por objetivo selecionar candidatos as
fungdes que compdem as categorias funcionais e as vagas serdo oferecidas e
identificadas em edital por funcdo e ou especialidade profissional.

§2° A prova de titulos corresponderd a apresentacdo de documentos
para comprovar a experiéncia e formagdo profissional obtida em cursos de capacitagdo e
ou de pés-graduagio, cujos conhecimentos demonstrem que o candidato seja mais capaz
paraexercer atribui¢des da funcgéo.

Art. 7° Os requisitos para habilitar-se a0 provimento nos cargos da
carreira Apoio a Educagéo Basica Sao:

| - de Gestor de Atividades Educacionais, graduagao de nivel superior ou
licenciatura plena, com registro profissional no 6rgdo competente, conforme a area de
conhecimento exigida em concurso pablico;

Il - de Assistente de Atividades Educacionais, nivel médio e, quando for
0 caso, comprovagdo de habilitagdo profissional obtida em curso regular ou de
capacitacao especifica;



[11 - de Agente de Atividades Educacionais, nivel fundamental completo;

IV - de Auxiliar de Atividades Educacionais, nivel fundamental no
minimo 4° série.

Paragrafo unico. Sera exigida dos candidatos as fungdes de Agente
Condutor de Veiculos I e de Agente Condutor de Veiculos II a habilitagdo para conduzir
veiculos automotores, n0 Minimo categoria “B”.

Art. 8 As categorias funcionais da carreira Apoio a Educagdo Basica
Sdo integradas pelos seguintes cargos:

| - quinhentos de Gestor de Atividades Educacionais;

Il - quatro mil e oitocentos de Assistente de Atividades Educacionais,
[l - trés mil e quinhentos de Agente de Atividades Educacionais;

IV - doismil e setecentos de Auxiliar de Atividades Educacionais.

Paragrafo tinico. Os quantitativos de cargos definidos neste artigo
compreendem os resultantes da transformagao, de conformidade com o disposto no art.
1° do Decreto n° 11.627, de 8 de julho de 2004, dos cargos ocupados pelos servidores
em exercicio na Secretaria de Estado de Educacdo, em 1° de fevereiro de 2004, e os que
Ilhe forem destinados por ato do Governador, por transformagdo com fundamento no
incisoV doart. 79dalLe n°2.152, de 26 de outubro de 2000.

CAPITULO 111
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Secao I
Do Desenvolvimento Funcional

Art. 9° O desenvolvimento funcional dos integrantes da carreira Apoio a
Educagdo Basica tera como objetivo incentivar e promover o aperfeigoamento e a
capacitagio profissional dos servidores, orientada nas seguintes diretrizes:

| - buscar identidade entre o potencial profissional do servidor e o nivel
de desempenho esperado na fungio;

Il - recompensar a competéncia profissional demonstrada no exercicio da
fungdo, tendo como referéncia o desempenho, as responsabilidades e a complexidade das
atribui¢des;

[l - criar oportunidades para elevagao do servidor na carreira,
incentivando o desenvolvimento profissional e pessoal.

Art. 10. Aos integrantes da carreira Apoio a Educagdo Basica serdo
oferecidas condi¢des de desenvolvimento profissional mediante:



| - progressio funcional, mediante mudanga de nivel para os classificados
no sistema remuneratorio de subsidio;

Il - promogdo anual, pelos critérios de merecimento e antiguidade, para
mudanga de classe;

Il - apoio para a participagdo em cursos de formagdo ¢ de capacitagdo
paraexercicio de atribui¢des da fungdo, por meio de:

a) pagamento de taxas de inscrigdo, investimento ou mensalidades;
b) concessio de licenga remunerada para estudo;

¢) concessio de auxilio-financeiro, com restituicdo parcelada, para a
conclusio de cursos regulares de nivel superior e pés-graduagio, conforme regulamento
especifico;

d) atribuicdo de adicional deincentivo a capacitagio;

IV - redugdo da carga horaria diaria, em carater temporario, por um
periodo maximo de doze meses, com a redugdo proporcional da remuneracdo, para
fregiientar curso de formagdo regular, capacitagdo profissional ou pds-graduagdo em
horario de expediente.

Secao I1
Da Progressiao Funcional

Art.11. A progressio funcional ¢ a movimentagdo do servidor
remunerado por subsidio de um nivel para 0 seguinte, a cada cinco anos de efetivo
exercicio na carreira.

§ 1° A movimentagdo independe de requerimento do servidor, cabendo a
unidade de recursos humanos da Secretaria de Estado de Educagao apurar o intersticio e
divulgar a contagem por edital.

§ 2° Compete a0 Secretario de Estado de Gestdo Publica emitir o ato de
concessao da progressao funcional dos servidores ocupantes de cargos da carreira Apoio
a Educacdo Basica.

§ 3° O servidor promovido permanecera enquadrado no mesmo nivel do
seu cargo e na classe paraa qual tenha sido movimentado.

Secao 111
Da Promociao

Art. 12. A promogdo de integrantes da carreira Apoio a Educagdo Basica
serad realizada uma vez por ano, com divulgacdo das vagas, em fevereiro, seguida da
realizagdo dos procedimentos de avaliagio de desempenho e sua formalizagdo com
vigéncia a contar do més de julho do ano de sua ocorréncia.



§ 1° A promogdo tera por base o cumprimento do intersticio minimo
para mudanga de classe, apurado até o dia 31 de dezembro do ano imediatamente
anterior, e o resultado da avaliagdo de desempenho anual.

§ 2° Serdo divulgadas por edital, o tempo de servico na carreira e na
classe e a pontuagdo obtida na avaliagdo de desempenho, dos candidatos aptos a
concorrer a promogao, pelos critérios de antiguidade e merecimento.

§ 3° A pontuagdo da avaliagdo de desempenho sera utilizada para
classificar os concorrentes a promogao pelo critério do merecimento.

§ 4° Serdo descontados na apuracdo do tempo de servigo, para definicdo
do intersticio para promogdo, todas as auséncias ndo justificadas e os afastamentos ndo
considerados de efetivo exercicio.

Art. 13. Na movimentagdo por promog¢do, os servidores ocupantes de
cargo da carreira Apoio a Educagdo Basica serdo posicionados na classe seguinte,
observados os seguintes limites:

| - para os ocupantes do cargo de Gestor de Atividades Educacionais:

a) naclasse B, até quarenta por cento;

b) naclasse C, até trinta por cento;

¢) naclasse D, até vinte e cinco por cento;

d) naclasse E, até vinte por cento;

€) naclasse F, até quinze por cento;

f) naclasse G, aé dez por cento;

g) haclasse H, até cinco por cento;

Il - para os ocupantes dos cargos de Assistente de Atividades
Educacionais, Agente de Atividades Educacionais e Auxiliar de Atividades
Educacionais:

a) até trinta por cento, na classe B;

b) até vinte por cento, na classe C;

C) até dez por cento, na classe D.

§ 1° Quando o quantitativo de uma classe ndo tiver atingido o limite
fixado neste artigo e ndo contiver, pelo menos, uma vaga para promog¢ao de integrante da

classe anterior, o servidor gque estiver mais bem colocado, dentre os demais da classe
anterior, sera movimentado com a vaga que ocupa para a classe seguinte.
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§ 2° O servidor, apos permanecer cinco anos na Ultima classe do seu
cargo sera retirado da linha de promocdo para abrir vaga para a movimentagdo de
concorrentes colocados na classe anterior do respectivo cargo, observado disposto no
paragrafo anterior.

Art. 14. Sera exigido do servidor para concorrer a promogao:

| - pelo critério de antiguidade, contar, no minimo, cinco anos de efetivo
exercicio na classe em que estiver classificado;

Il - pelo critério de merecimento:

a) contar, N0 minimo, trés anos de efetivo exercicio na classe em que
estiver classificado;

b) atingir mais de cingiienta por cento dos pontos totais previstos para a
avaliagdo da respectiva categoria funcional.

§ 1° Sera considerada como data inicial para a apuragdo dos intersticios
referidosnoinciso | e naalinea “a” do inciso II, a data:

| - do enquadramento do servidor na classe do cargo resultante da
transformagio determinada no art. 20 daLei n° 2.065, de 1999;

Il - do inicio do exercicio da fungdo, em razdo de provimento decorrente
de nomeagdo por concurso publico, a partir de julho de 2000;

Il - do enquadramento dos servidores das empresas publicas extintas ou
em processo de extingdo, redistribuidos para a Secretaria de Estado de Educagio,
conforme Resolucdo Conjunta SEGES/SEMIN N° 14, de 27 de junho de 2001;

IV - do inicio da vigéncia da tltima promog¢do com mudanga de classe
dentro da respectiva categoria funcional.

§ 2° A confirmagdo do intersticio para concorrer a promogao exclui da
contagem os afastamentos ocorridos durante o periodo base de apuragao desse tempo de
servigo, sendo descontadas todas as auséncias ndo justificadas e os afastamentos ndo
considerados de efetivo exercicio.

§ 3° Os periodos de afastamento para o exercicio de cargo em comissao
ou fungdo de confianga, cujas atribui¢des exijam conhecimentos inerentes as tarefas
préprias da fun¢do ocupada, ndo serdo descontados na contagem do intersticio para a
promogao.

§ 4° O saldo de tempo de servigo no cargo, ndo utilizado para defini¢do
da classe no enquadramento decorrente da transformagao de cargo formalizada com base
nosarts. 20 e21 dalLei n° 2.065, de 1999, sera utilizado na apurac@o do intersticio para a
promogao.
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Art. 15. Na apuragido da pontuacdo da avaliagdo de desempenho para a
promogao por merecimento, se houver empate, tera precedéncia o servidor que tiver:

| - maior tempo de servigo na carreira;
Il - maior tempo de servigo na Secretaria de Estado de Educagéo;

1l - maior nota na classificagio no concurso puablico para o cargo
ocupado;

IV - maior idade.

Paragrafo tinico. Nao concorrera a promog¢ao por merecimento o servidor
gue, no periodo que servir de base para avaliagdo de desempenho, registrar uma OU mais
das seguintes situagdes:

| - cedéncia para outro 6rgao ou entidade ndo integrante da estrutura do
Poder Executivo ou para empresa publica ou sociedade de economia mista, inclusive as
estaduais,

Il - cumprimento de penalidade de suspensio por dez ou mais dias,
mesmo quando convertida em multa;

Il - registro de seis ou mais faltas ndo abonadas ou ndo justificadas.

Secio IV
Da Avaliacao de Desempenho

Art. 16. A avaliagdo de desempenho dos integrantes da carreira Apoio a
Educacdo Basica sera realizada com o objetivo de aferir o rendimento e o desempenho
do servidor no exercicio da respectiva fungdo, com base nos seguintes fatores e
percentuais:

| - assiduidade e pontualidade, dez por cento;

Il - disciplinae zelo funcional, dez por cento;

[11 - qualidade do trabalho, quinze por cento;

IV - produtividade no trabal ho, quinze por cento;

V - chefia e lideranga no trabalho, cinco por cento;

VI - participagdo em 6rgéo colegiado, cinco por cento;

VII - aproveitamento em programas de capacitacdo, dez por cento;

VI - conhecimento profissional, dez por cento;
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IX - iniciativa e presteza no trabal ho, dez por cento;
X - urbanidade no tratamento, dez por cento.

§ 1° Os percentuais serdo aplicados ao total de pontos definidos para
avaiagdo de cada categoria funcional.

§ 2° A avaliagdo sera anual, realizada até o més de maio, de todos os
integrantes da carreira Apoio a Educagdo Basica, considerando critérios objetivos que
afiram o comportamento e o desempenho no periodo, conforme regulamento especifico.

Art. 17. A metodologia de avaliagdo de desempenho pontuara os fatores
considerando:

| - a natureza das atribuigdes do cargo discriminadas no art. 4° e as
condigdes em que as tarefas inerentes as fungdes sdo executadas;

Il - a capacidade profissional revelada:

a) pela contribuigdo no aperfeigoamento da execu¢do das tarefas
individuais ou em equipe;

b) pela eficiéncia demonstrada no exercicio da fungdo, considerando a
complexidade das atribui¢des e €eficicia dos trabalhos realizados;

¢) pelo cumprimento das tarefas relacionadas as atribuigdes da fungio;

1l - o interesse demonstrado no aperfeicoamento profissional e
aprimoramento pessoal, pela participagdo em cursos que tenham relagdo direta com as
atribui¢des da fungao.

Art. 18. Os fatores utilizados na avaliagdo de desempenho dos
integrantes da carreira Apoio a Educag¢do Basica terdo os conceitos e graduagdes
estabel ecidos em regulamento especifico.

§ 1° A avaiagdo de desempenho sera efetuada pela chefia imediata e nas
unidades escolares, pelo Diretor e Diretor-Adjunto e encaminhada a Comissdo de
Valorizagdo dos Profissionais de Educagdo Basica - CVPEB para consolidar os
resultados e apurar as pontuagdes.

§ 2° Os resultados individuais das avaliagbes de desempenho serdo
comparados e ponderados relativamente a pontuacao total da categoria funcional que o
cargo integra.

Art.19. A CVPEB tera uma Subcomissdo para avaliacdo do
desempenho dos integrantes da carreira Apoio a Educag¢do Basica, composta por
representantes das respectivas categorias funcionais, sendo um membro indicado pela
Secretaria de Estado de Educagdo, um indicado pela entidade de maior
representatividade dos servidores da carreira e um da propria Comissio.
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§ 1° A escolha dos representantes devera recair em servidor classificado
nas classes mais elevadas da respectiva categoria funcional e cuja avaliagdo do ano
anterior corresponda, N0 Minimo, ao conceito bom.

§2° A Subcomissio de Avaliagio de Desempenho serd formada
anualmente, mediante designagido do Secretario de Estado de Educacgéo, e seus membros
terdo mandato de um ano, podendo ser reconduzidos.

Art. 20. Cabera a Subcomissio de Avaliagdio de Desempenho da
CVPEB consolidar os resultados das avaliagdes realizadas pelas chefias imediatas e
apreciar e julgar eventuais recursos apresentados pelos servidores contra a pontuagio e
conceitos langados no seu boletim de avaliagdo anual.

§ 1° Serdo de responsabilidade da Subcomissdo o acompanhamento e a
apuracio dos resultados da avaliagdo dos servidores em estagio probatorio.

§2° Os membros da Subcomissio de Avaliagio de Desempenho
exercerdo suas fungdes com dedicagéo exclusiva e exercicio nas instalagdes da CVPEB,
sem prejuizo de qualquer direito funcional ou financeiro inerente ao exercicio de sua
fungio.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE REMUNERACAO

Secao I
Da Remuneracio

Art. 21. A remuneracdo dos cargos da carreira Apoio a Educacdo Basica
compreende subsidio ou vencimento e as vantagens financeiras pessoais, de servico e de
fungdo, conforme disposi¢des deste Decreto e regulamentagdo especifica.

Paragrafo inico. As vantagens financeiras serdo concedidas aos
servidores que tém o vencimento como parcela remuneratoria e considerando as
peculiaridades de cada fung¢do, em especial, a responsabilidade, a representagdo inerente
a0 seu exercicio, as condi¢des de trabalho, o cumprimento de carga horaria excedente ou
em dias ndo tuteis, bem como o nivel de fadiga imposto pelo exercicio das respectivas
atribuicoes.

Secao I1
Dos Subsidios e dos Vencimentos

Art. 22. As parcelas remuneratérias dos integrantes das categorias
funcionais da carreira Apoio a Educagao Basica, correspondem:

| - o subsidio, a retribuicdo do trabalho em razdo dos requisitos de
provimento e da escolaridade superior, da natureza das atribuigoes, da complexidade das
tarefas, das responsabilidades inerentes as fungdes, da experiéncia, com base no tempo
de servigo e do desgaste fisico pelo trabalho prestado em horarios noturnos ou fora do
expediente, desde que respeitada a carga horaria de quarenta horas semanais de servigo;
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Il - vencimentos, a retribuicdo do trabalho em razdo dos requisitos de
provimento, da natureza das atribui¢des, da complexidade das tarefas e das
responsabilidades inerentes as fungdes que os integram.

Art. 23. Os vencimentos e subsidio das categorias funcionais da carreira
Apoio a Educagéo Basica correspondem a valores fixados nos Anexos | e Il daLei n°
2.781, de 19 de dezembro de 2003, de acordo com a seguinte vinculagao:

| - aos valores fixados na Tabela A do Anexo I, os ocupantes de fungio
gue compde a categoria funcional de Auxiliar de Atividades Educacionais;

Il - aos valores fixados na Tabela B do Anexo |, os ocupantes de fungio
que compde a categoria funcional de Agente de Atividades Educacionais;

Il - aos valores fixados na Tabela C do Anexo |, os ocupantes de fungio
que compoe a categoria funcional de Assistente de Atividades Educacionais;

IV - aos valores fixados na Tabela C do Anexo Il, os ocupantes de fungao
que compoe a categoria funcional de Gestor de Atividades Educacionais.

Paragrafo tnico. A revisio dos vencimentos e subsidio dos cargos da
carreira Apoio a Educacdo Basica ocorrera nas mesmas datas e bases em que forem
regjustados os vencimentos das categorias funcionais do Plano de Cargos, Empregos e
Carreiras do Poder Executivo Estadual.

Secao 111
Das Vantagens Pecuniarias

Subsecao I
Do Adicional de Funcao

Art. 24. Aos ocupantes dos cargos da categoria funcional de Gestor de
Atividades Educacionais fica assegurado o adicional de fungdo no percentual de vinte e
cinco por cento, calculado sobre o respectivo vencimento.

§1° O adiciond de fungdo retribui as peculiaridades do cargo,
especia mente, a representagdo da fungio, o desgaste fisico-mental, o trabalho realizado
em areas externas ¢ em hordrios irregulares, inclusive fora da sede de lotagdo, na
execucao de tarefas inerentes a respectiva fungao.

§ 2° O adiciona de fungdo ndo podera ser pago ao Gestor de Atividades
Educacionais afastado do exercicio da fungdo na Secretaria de Estado de Educagio,
salvo em licenga para tratamento da propria saude, estudo com remuneragdo ou
cumprimento de mandato classista.

§ 3° O pagamento do adiciona de fungio tem fundamento na alinea “/”
doinciso Ill do art. 105 da Lei n° 1.102, de 10 de outubro de 1990, com redacdo dada
pelaLe n°2.157, de 26 de outubro de 2000, combinado com o caput do art. 4° da Lei n°
2.781, de 2003.
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Subsecao 11
Do Adicional de Capacitacio

Art. 25. O adicional de capacitagdo previsto no art. 46 da Lei n°® 2.065,
de 1999, com redagio dada pela Lei n® 2.599, de 2002, e conforme o Decreto n° 11.265,
de 18 de junho de 2003, sera assegurado aos ocupantes do cargo de Gestor de Atividades
Educacionais, por uma tinica habilitagdo ou titulagdo, na proporgédo de:

| - dez por cento pela conclusio de curso de formagdo ou titulagdo
superior a exigida para o exercicio do seu cargo ou fungao;

Il - quinze por cento quando a nova escolaridade ou titulagdo servir como
capacitacao para o exercicio das atribui¢Ges e tarefas da respectiva fungéo.

§ 1° Podera ser feita a revisdo do percentual previsto no inciso I, no caso
de novo certificado ou titulo e 0 mesmo se referir a habilitagdo enquadrada na situagéo
previstanoinciso Il.

§ 2° A vantagem sera concedida somente ap6s dois anos da diplomacao
guando o certificado ou titulagao decorrer de investimento do Estado.

§ 3° Para os fins deste artigo, considera-se escolaridade superior para 0s
ocupantes do cargo de Gestor de Atividades Educacionais, uma titulagdo de doutorado,
mestrado ou especializagdo em nivel de poés-graduagdo ou outra graduagdo ou
licenciatura plena de nivel superior ou capacitagdo profissional especifica para o
exercicio da fun¢do, com um minimo de quatrocentas horas-aula.

§ 4° A outra graduagdo ou licenciatura de nivel superior, referida no
paragrafo anterior somente servira para concessdo do adicional de capacitagdo se tiver
sido concluida apds ingresso do requerente no Servigo publico estadual.

CAPITULO V
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 26. A Tabela de Pessoal da Secretaria de Estado de Educagio sera
integrado por cargos de carreira Apoio a Educacdo Basica e pelas categorias funcionais e
as fungdes constantes do Anexo 1.

§ 1° Os quantitativos das fungdes serdo estabelecidos pelo Secretario de
Estado de Gestao Publica, por proposta do Secretario de Estado de Educagao.

§2° A digribui¢do das fun¢des as unidades escolares sera feita,
anualmente, por ato do Secretario de Estado de Educacdo, observada a tipologia das
escolas estabelecida em ato do Governador.

§ 3° Integram a Tabela de Pessoal da Secretaria de Estado de Educagao,

além dos cargos destacados no Anexo |, 0s cargos em comissio e as fungdes de
confianca que lhes forem destinadas por ato do Governador.
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Art. 27. Os servidores ocupantes de cargos da carreira Apoio a Educagéo
Basica serdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Civis do Estado, instituido pela Lel n°
1.102, de 1990, e, subsidiariamente, pela Lei complementar n° 87, de 31 de janeiro de
2000.

Paragrafo tnico. Os servidores celetistas redistribuidos na forma do
Decreto n° 10.761, de 7 de maio de 2002, que Sse encontrarem em exercicio na Secretaria
de Estado de Educagio, na data de publicagido deste Decreto, permanecerdo submetidos a
Consolidagdo das Leis do Trabalho, e enquadrados nas fungdes constantes do Anexo I.

Art. 28. Durante o periodo do estagio probatoério o ocupante de fungdes
da carreira Apoio a Educagdo Basica ndo podera se afastar do exercicio da fungdo, ser
cedido para ter exercicio em outro 6rgéo ou entidade ou ocupar cargo em comissdo fora
do 4mbito de atuacio da Secretaria de Estado de Educacéo.

Paragrafo tnico. Na ocorréncia de motivo de for¢a maior, se houver
afastamento ou licenciamento do servidor neste periodo, ficara suspenso o cumprimento
do estagio probatorio, bem como o pagamento de adicional de fungdo previsto no art. 24
e quaisguer outras vantagens financeiras a conta de recursos da Secretaria de Estado de
Educagio.

Art. 29. O servidor da Secretaria de Estado de Educagio, observado o
interesse da administragdo, podera ser transferido para qualquer parte do territorio do
Estado, na forma das disposi¢des do Estatuto dos Servidores Civis.

Paragrafo inico. O servidor em estagio probatorio, cuja lotagdo em
Municipio ou Regido decorra de opgdo apresentada em concurso publico, somente
podera ser transferido, nesse periodo, com a sua concordéancia.

Art. 30. Serdo assegurados aos servidores da carreira Apoio a Educagao
Basica, além dos direitos garantidos nos respectivos regimes juridicos, auxilio-transporte
nos deslocamentos para o trabalho diario ou por for¢ca do exercicio da fungdo, e
alimentacio no local de trabalho.

Paragrafo tnico. Ao0s servidores lotados nas unidades do interior do
Estado, que cumprirem oito horas diarias de trabalho e ndo receberem vale-transporte
para deslocamento trabaho-residéncia-trabaho para aimogo, sera fornecida refeigédo
preparada acondicionada em embalagem adequada ou servida em refeitorio sob a forma
de self service.

CAPITULO VI ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. Os servidores em exercicio e os lotados na Secretaria de Estado
de Educagido na data da publicacdo deste Decreto, serdo enquadrados nas fungdes que
compdem as categorias funcionais da carreira Apoio a Educagdo Basica, conforme
correlagio constante do Anexo II.

§ 1° O servidor poderd requerer, até trinta dias da vigéncia deste
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Decreto, ateragido da fun¢do de seu enquadramento para integrante do mesmo cargo, em
31 de dezembro de 2004, comprovando O exercicio de tarefas inerentes a fungdo
pretendida e, quando for o caso, a habilitagdo profissional para o exercicio da nova
funcio.

§ 2° O cargo ocupado pelo servidor resulta da transformagao prevista no
art. 9° da Lei n° 2.599, de 2002, formalizado pelo Decreto n° 11.562, de 12 de margo de
2004, e o enquadramento na fungdo corresponde a correlagdo constante do Anexo II.

§3° O sarvidor, mediante proposicio do titular da unidade
administrativa onde tiver exercicio ou por recomendagdo médica, podera ser enquadrado,
a qualquer tempo, em outra func¢do integrante do mesmo cargo, conforme procedimento
administrativo em que figue demonstrado o interesse da administragdo e ou a
necessi dade de gustamento por incapacidade laborativa para exercer afungéo ocupada.

§ 4° Sera dispensada a comprovagao de escolaridade:

| - de nivel fundamental completo para os servidores ocupantes da fungdo
de Motorista para enquadramento na fungdao de Condutor de Veiculos I, integrante do
cargo Agente de Atividades Educacionais;

Il - de nivel médio para os ocupantes do cargo de Agente Administrativo,
em 31 de dezembro de 1999, para enquadramento na funcéo de Assistente de Atividades
Educacionais, conforme constante do Anexo X1V daLei n° 2.065, de 1999.

Art. 32. A revisio de enquadramento para outra fungdo serd analisada
por comissio, designada pelo Secretario de Estado de Educagdo, ¢ integrada por cinco
membros, a qual cabera pronunciar-se sobre o deferimento ou indeferimento dos pedidos
derevisio ou retificagdo de enquadramento.

§ 1° O enquadramento do servidor nas fungdes, conforme correlagéo
constante do Anexo Il, ficara vinculado a tipologia da unidade escolar em que tem
exercicio, com preferéncia, no caso de excedentes, para os que contarem maior tempo de
servigo na unidade e, se ocorrer empate, sera escolhido o mais antigo no exercicio de
tarefas dafuncao e, persistindo o empate, o de maior idade.

§ 2° O servidor que por excesso de contingente ndo puder permanecer na
unidade escolar de exercicio, sera remanejado para outra unidade da mesma localidade,
gue tenha vaga para a sua fungio de enquadramento.

§ 3° No caso de deferimento, o pedido do servidor sera encaminhado a
Secretaria de Estado de Gestao Publica, para ratificagdo ou retificagdo da conclusdo da
comissio e, se for o caso, elaborag¢do do ato do Governador para mudanga da fungio.

Art. 33. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio,

retroagindo seus efeitos a 1° de fevereiro de 2004, relativamente ao enquadramento dos
servidores que percebem remuneragédo na modalidade de subsidio.
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Art. 34. Revogam-seoinciso Il do art. 1° e o inciso III do art. 3°, ambos
do Decreto n°® 10.608, de 27 de dezembro de 2001.

Campo Grande, 22 de dezembro de 2004.

JOSE ORCIRIO MIRANDA DOS SANTOS
Governador

HELIO DE LIMA
Secretario de Estado de Educacao

RAUFI ANTONIO JACCOUD MARQUES
Secretario de Estado de Coordenagdo-Geral do Governo

RONALDO DE SOUZA FRANCO
Secretario de Estado de Gestdao Publica
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ANEXO I AO DECRETO N° 11.754, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2004.

TABELA DE PESSOAL DA
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO

Cargo Funcao Quantidade

Ge;tor_ .de Altividades Gestor de Atividades Educacionais
Educacionais 500

Assistente de Atividades Educacionais

Condutor de Veiculos II

Assistente de Manutencio
Assistente de Limpeza 4.800

Assistente de Atividades
Educacionais

Assistente de Merenda

Assistente de Inspecdo de Aluno

Assistente de Recepgao e Portaria

Agente de Atividades Educacionais

Condutor de Veiculos I

Agente de Manutengéo
Agente de Merenda 3.500

Agente de Limpeza

Agente de Atividades
Educacionais

Agente de Inspegao de Aluno

Agente de Recepgio e Portaria

Auxiliar de Atividades Educacionais

Auxiliar de Limpeza

Auxiliar de Atividades Auxiliar de Manutengio
Educacionais Auxiliar de Recepgio ¢ Portaria

2.700

Auxiliar de Merendeira

Auxiliar de Inspecdo de Alunos
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ANEXO IT AO DECRETO N° 11.754, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2004.

CORRELACAO PARA ENQUADRAMENTO NAS FUNCOES

Funcgio atual

Funcio de Enquadramento

Gestor de Atividades Educacionais
Gestor de Atividades Organizacionais

Gestor de Atividades Educacionais

Assistente de Administragao
Agente Administrativo (em 31.12.1999)

Assistente de Atividades Educacionais

Assistente de Manutengao

Assistente de Merenda

Assistente de Limpeza

Assistente Inspegio de Alunos

Assistente de Recepgao e Portaria

Condutor de Veiculos II

Agente Técnico de Apoio Educacional
Auxiliar Administrativo (nivel fundamental)
Auxiliar de Manutengio

Auxiliar de Servigos Diversos (nivel
fundamental)

Agente de Atividades Administrativas

Agente de Merenda

Agente de Manutencao

Agente de Limpeza

Agente de Recepgao e Portaria

Agente de Inspegio de Alunos

Motorista (nivel médio e CNH modelo “D”)

Condutor de Veiculos II

Motorista

Condutor de Veiculos I

Auxiliar de Servigos Diversos
Artifice de Copa e Cozinha

Auxiliar de Atividades Educacionais

Auxiliar de Manutengao

Auxiliar de Limpeza

Auxiliar de Recepgio e Portaria

Auxiliar de Merendeira

Auxiliar de Inspegéo de Alunos
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