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ANEXO IV
ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Tabela 1 — Atribuigdes por cargo
Cargo Atribuicoes

Zelar pela manutengéo das instalagdes, mobiliarios e equipamentos do 6rgéo; Executar trabalhos bragais;
Executar servigos de limpeza nas dependéncias internas e externas do érgao, jardins, garagens e seus
veiculos; Executar os servigos auxiliares de limpeza, revisdo e acondicionamento das pegas e lubrificagao
das maquinas; Manter em condigbes de funcionamento os equipamentos de protegcédo contra incéndios ou
quaisquer outras relativas a seguranga dos 6rgaos; Executar servigos de copa, cozinha, com atendimento
aos servidores e alunos; Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e externa; Requisitar
Agente de Servigos Gerais material necessario aos servigos; Processar copia de documentos; Receber, orientar e encaminhar o
publico, informando sobre localizagdo de pessoas ou dependéncia do 6rgdo; Receber e transmitir
mensagens; Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do 6rgdo; Encarregar-se da
limpeza e polimento de veiculos e maquinas; Relatar as anormalidades verificadas; Atender telefone e
transmitir ligagdes; Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgéo;
Desempenhar atividades relacionadas com a construgéo civil, conservagao e manutengao de obras e vias
publicas, zeladoria, vigilancia, limpeza publica e servigos bragais.

Participar no planejamento, execugdo e avaliagdo de planos e programas de saude; Participar da
formulagéo das normas e diretrizes gerais dos programas de saude desenvolvidas pela Instituicdo; Formular
normas e diretrizes especificas de enfermagem; Organizar e dirigir servicos de enfermagem e suas
atividades na Instituicao; Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem;
Desenvolver atividades de supervisdo em todos os niveis assistenciais; Prestar assessoria quando
solicitado; Desenvolver educacao continuada de acordo com as necessidades identificadas; Promover a
avaliagéo periodica da qualidade da assisténcia de enfermagem prestada; Participar do planejamento e
prestar assisténcia em situagdes de emergéncia e de calamidade publica, quando solicitado; Elaborar e
Enfermeiro executar uma politica de formagao de Recursos Humanos de Enfermagem de acordo com as necessidades
da Instituicdo; Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida; Fazer notificagéo de
doengas transmissiveis; Participar das atividades de vigilancia epidemiologica; Dar assisténcia de
enfermagem no atendimento as necessidades basicas do individuo, familia e 8 comunidade de acordo com
os programas estabelecidos pela Secretaria Municipal de Saude; Identificar e preparar grupos da
comunidade para participar de atividades de promogéao e prevencao da saude; Participar de programas de
saude desenvolvidas pela comunidade. Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e
estudos epidemioldgicos; Elaborar informes técnicos para divulgagéo; Colaborar no desenvolvimento das
atividades com a saude ocupacional da Instituicdo em todos os niveis de atuagao.

Exercer a pratica da clinica em todas as suas modalidades; Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria
aos animais, sob qualquer forma; Exercer a diregdo técnico-sanitaria dos estabelecimentos industriais,
comerciais, desportivos, recreativos ou de protegdo, onde estejam, permanentemente, em exposi¢do, em
servigo ou para qualquer outro fim animal, ou produtos de sua origem; Desempenhar a peritagem sobre
animais, identificagédo, defeitos, vicios, doengas, acidentes e exames técnicos em questdes judiciais;
Executar pericias, exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operagdo dolosa nos animais inscritos
nas exposicdes pecuarias; Orientar o ensino, a diregédo, o controle e os servigos de inseminagao artificial;
Participar de eventos destinados ao estudo da medicina veterinaria; Desenvolver estudos e aplicagdo de
medidas de salde publica no tocante a doengas de animais, transmissiveis ao homem; Proceder a
padronizagéo e a classificagdo dos produtos de origem animal; Participar nos exames dos animais para
efeito de inscricdo nas sociedades de registros genealdgicos; Realizar pesquisas e trabalhos ligados a
biologia geral, a zoologia e a zootecnia bem como a bromatologia animal em especial; Proceder a defesa
da fauna, especialmente o controle da exploragdo das espécies de animais silvestres, bem como dos seus
produtos; Participar do planejamento e execugéo da educagao rural; Apresentar relatérios periddicos.
Receber e tratar afetivamente as criangas/adolescentes no momento do acolhimento e apresenta-los aos
residentes e toda a equipe de trabalho, bem como o espago fisico e a dindmica da instituicdo de acolhimento
Abrigo Municipal Anjos da Luz; Fornecer materiais de higiene pessoal, artigos de cama, banho e roupas;
Verificar a existéncia de marcas e hematomas, bem como escabiose e piolho, os quais deverao ser
comunicados a coordenagdo; Promover os cuidados basicos de saude, higiene e alimentagéo;
Acompanhar a alimentagdo das criangas, observando se ha aceitagdo do cardapio proposto pela
nutricionista; Acompanhar e prestar atengdo ao desenvolvimento afetivo e psicomotor; Manter sigilo do
Monitor Social trabalho prestado relativo aos casos especificos das criangas/ adolescentes acolhidas, bem como de seus
encaminhamentos; Organizar os materiais utilizados nas atividades diarias das criangas/adolescentes
acolhidos; Solicitar a coordenacdo a compra de material didatico, de higiene, vestuario e outros
necessarios; Organizar o ambiente de modo a facilitar o bom andamento dos trabalhos e o bem-estar de
todos; Propiciar a participagdo das criangas/adolescentes nas atividades cotidianas, orientando e
supervisionando de modo a evitar risco pessoal; Observar as recomendagdes médicas, os horarios e
ministrar as medicagdes conforme prescricdo médica; Comunicar a coordenagéo qualquer alteragdo na
condigdo de saude das criangas/adolescentes; Acompanhar a realizagado das atividades primando pela
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limpeza, cuidados e organizagéao de todas as dependéncias; Coordenar o funcionamento da cozinha, apds
a saida ou falta da cozinheira; Intervir nas situagdes de conflito interno, buscando resolvé-los pacificamente;
Repassar a coordenacéo fatos relevantes sobre o cotidiano do abrigo e das criangas/adolescentes relativos
aos conflitos internos, condutas, comportamentos e estrutura funcional da instituigdo; Participar das
reunides da equipe de trabalho e das demais atividades do abrigo quando solicitado; Garantir o direito de
brincar das criangas/adolescentes; Controlar os horarios de despertar e de dormir das
criangas/adolescentes; Estimular a cooperagéo e o respeito entre as criangas e adolescentes, respeitadas
as individualidades; Participar das atividades promovidas pelo abrigo como passeios, treinamentos,
aperfeicoamento e cursos de capacitagdes; Zelar pelo uso de utensilios, equipamentos e da estrutura fisica
do abrigo como um todo; Seguir as orientagbes da equipe técnica quanto ao encaminhamento dos casos;
Cumprir o disposto no Regimento Interno da instituicdo. Recepgao, acolhida e oferta de informagdes; Apoio
ao trabalho dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia; Participagao de reunides sistematicas
de planejamento e avaliagdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia; Participagdo das
atividades de capacitagao; Busca ativa dos individuos em situagéo de vulnerabilidade social.

Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais, pessoas e equipamentos; Zelar pelo abastecimento,
conservagao e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade; Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua
responsabilidade; Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a viatura
sob sua responsabilidade; Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e
manutencdo em geral; Proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu
destino, quilometragem, horarios de saidas e chegada; Auxiliar na carga e descarga do material ou
equipamento; Tratar os passageiros com respeito e urbanidade; Manter atualizado o documento de
habilitagao profissional e do veiculo; Executar outras tarefas afins.

Motorista

Operador de escavadeira hidraulica motoniveladoras, trator de esteira, carregadeiras e similares; efetuar
Operador de Maquinas Il servigos de manutengao, limpeza e conservagéo dos equipamentos; zelar pelo abastecimento, conservagao
e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade; executar atividades correlatas.

Substituir os professores quando estes estiverem impossibilitados de comparecerem a Unidade escolar
para ministrar aulas; Garantir que a escola cumpra sua fungéo social de socializagdo e construgao do
conhecimento; Promover a articulagéo entre a escola, familia e comunidade; Participar com a comunidade
escolar na construgdo do Projeto Politico Pedagogico, promovendo a participagdo dos pais e alunos;
Garantir o acesso e a permanéncia do aluno na escola; Participar do diagnéstico da escola junto a
comunidade escolar, identificando o contexto socioecondmico e cultural em que o aluno vive; Participar da
elaboracdo do planejamento curricular, garantindo que a realidade do aluno seja o ponto de partida e
redimensionando permanentemente o curriculo; Contribuir para que acontega a articulagéo entre a teoria e
a pratica pedagdgica; Contribuir para que a avaliagdo se desloque do aluno para o processo pedagégico
como um todo, visando o replanejar; Garantir a participacao dos pais e alunos no Conselho de Classe;
Coordenar juntamente com o Supervisor Escolar, o conselho de classe em seu planejamento, execugao,
avaliagéo e desdobramentos. Promover a reflexdo sobre as consequencias sociais do processo de bulliyng,
discriminag&o e exclusdo das minorias; Participar da elaboracdo do regimento escolar; Discutir alternativas
de distribuicdo da merenda de forma a atender as reais necessidades dos alunos; Estimular e promover
Orientador Educacional iniciativas de participagdo e democratizagao das relagdes na escola; Estimular a reflexdo coletiva de valores
(paz, liberdade, justica, honestidade, respeito, solidariedade, fraternidade, comprometimento social);
Buscar atualizagdo permanente dentro da Proposta Pedagdgica do Municipio; Desenvolver o autoconceito
positivo, visando a aprendizagem do aluno, bem como a constru¢ao de sua identidade pessoal e social;
Influir para que todos os funcionarios da escola se comprometam com o atendimento as reais necessidades
dos alunos; Acompanhar com o corpo docente o processo didatico-pedagdgico, garantindo a recuperagao
de estudos, através de novas oportunidades a serem oferecidas aos alunos, previstas na lei vigente;
Acompanhar o processo ensino-aprendizagem, atuando junto aos alunos (apoio-pedagdgico), no sentido
de propiciar a aquisicdo do conhecimento, possibilitando a apropriacdo do conteudo nio assimilado;
Acompanhar a adaptagdo de estudos, em casos de recebimento de transferéncias; Promover agdes que
objetivem a diminuig&o dos indices de repeténcia e evasao escolar; Realizar levantamento das dificuldades
pessoais dos alunos (auditivas, visuais, psicomotoras, fisicas, etc...), promovendo sua integragdo ao
ambiente escolar; Acompanhar o rendimento escolar dos alunos e, com os professores, ver as causas do
baixo rendimento, propondo possiveis solugdes; Prestar assessoria e consultoria em assuntos pedagégicos
e educacionais; Executar outras atividades compativeis com a fungéo.

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das atividades
da escola; Cooperar na elaboragao, execugao e avaliagdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) da Unidade
Escolar; Participar de programas e projetos pedagogicos, bem como elaborar e desenvolver o planejamento
de ensino, considerando os avangos da tecnologia educacional e as diretrizes curriculares vigentes, de
Professor de Anos Iniciais modo a assegurar a qualidade do processo de ensino e aprendizagem. Executar o trabalho docente em
consonancia com a Proposta Pedagdgica da Rede Municipal de Ensino; Contribuir para o aprimoramento
da qualidade do ensino, participando ativamente de formagdes continuadas; Participar de processos de
avaliagéo do proprio trabalho na Unidade Escolar, com vistas ao melhor rendimento do processo ensino
aprendizagem, replanejando sempre que necessario; Colaborar com as atividades de articulagéo da escola
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com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com a legislagdo municipal
e PPP, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas alternativas de recuperagéo (continua e/ou paralela),
aos alunos que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Participar de
reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, cursos, seminarios, atividades civicas, culturais,
recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
do ensino; Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisdo e
orientagao educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-
se atualizado sobre a legislagéo de ensino; Levantar, interpretar e elaborar dados relativos a realidade de
sua(s) classe(s), mediante relatério(s) escrito(s); Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do érgao
superior competente; Realizar encaminhamento dos alunos aos setores especificos de atendimento,
mediante relatério escrito, ao constatar necessidade; Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagogica da escola; Registrar e postar o planejamento pedagdgico no sistema disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Educagdo, em conformidade com as orientagées e prazos estabelecidos,
garantindo a organizagdo, o acompanhamento e a transparéncia das acgdes educativas. Manter a
pontualidade e assiduidade e, na impossibilidade do cumprimento de suas fungdes enviar planejamento
diario; Comunicar com antecedéncia a dire¢cdo sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade
Escolar; Manter a ética profissional no ambiente de trabalho e, fora deste, no que se refere a assuntos da
Unidade Escolar; Preencher a documentagéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Usar indumentaria adequada ao
ambiente escolar, conforme orientagéo da Dire¢édo; Adotar linguagem respeitosa e apropriada ao ambiente
escolar, no convivio com o corpo discente e docente; Executar outras atividades afins e compativeis com o
cargo.

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das atividades
da escola; Cooperar na elaboragéo, execucao e avaliagédo do Projeto Politico Pedagogico (PPP) da Unidade
Escolar; Participar de programas e projetos pedagdgicos, bem como elaborar e desenvolver o planejamento
de ensino, considerando os avangos da tecnologia educacional e as diretrizes curriculares vigentes, de
modo a assegurar a qualidade do processo de ensino e aprendizagem. Executar o trabalho docente em
consonancia com a Proposta Pedagdgica da Rede Municipal de Ensino; Contribuir para o aprimoramento
da qualidade do ensino, participando ativamente de formagdes continuadas; Participar de processos de
avaliagéo do proprio trabalho na Unidade Escolar, com vistas ao melhor rendimento do processo ensino
aprendizagem, replanejando sempre que necessario; Colaborar com as atividades de articulagao da escola
com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com a legislagdo municipal
e PPP, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas alternativas de recuperacéo (continua e/ou paralela),
aos alunos que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Participar de
reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, cursos, seminarios, atividades civicas, culturais,
recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
do ensino; Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisdo e
Professor de Ciéncias orientagao educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-
se atualizado sobre a legislagdo de ensino; Levantar, interpretar e elaborar dados relativos a realidade de
sua(s) classe(s), mediante relatério(s) escrito(s); Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgéo
superior competente; Realizar encaminhamento dos alunos aos setores especificos de atendimento,
mediante relatério escrito, ao constatar necessidade; Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagogica da escola; Registrar e postar o planejamento pedagdgico no sistema disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Educagédo, em conformidade com as orientagbes e prazos estabelecidos,
garantindo a organizagdo, o acompanhamento e a transparéncia das agdes educativas. Manter a
pontualidade e assiduidade e, na impossibilidade do cumprimento de suas fungdes enviar planejamento
diario; Comunicar com antecedéncia a dire¢cdo sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade
Escolar; Manter a ética profissional no ambiente de trabalho e, fora deste, no que se refere a assuntos da
Unidade Escolar; Preencher a documentagéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Usar indumentaria adequada ao
ambiente escolar, conforme orientagéo da Diregéo; Adotar linguagem respeitosa e apropriada ao ambiente
escolar, no convivio com o corpo discente e docente; Executar outras atividades afins e compativeis com o
cargo.

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das atividades
da escola; Cooperar na elaboragao, execugao e avaliagdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) da Unidade
Escolar; Participar de programas e projetos pedagogicos, bem como elaborar e desenvolver o planejamento
de ensino, considerando os avangos da tecnologia educacional e as diretrizes curriculares vigentes, de
Professor de Educagéo Especial modo a assegurar a qualidade do processo de ensino e aprendizagem. Executar o trabalho docente em

Auxiliar de Turma consonancia com a Proposta Pedagogica da Rede Municipal de Ensino; Contribuir para o aprimoramento
da qualidade do ensino, participando ativamente de formag¢des continuadas; Participar de processos de
avaliagéo do proprio trabalho na Unidade Escolar, com vistas ao melhor rendimento do processo ensino
aprendizagem, replanejando sempre que necessario; Colaborar com as atividades de articulagéo da escola
com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com a legislagdo municipal
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e PPP, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas alternativas de recuperagéo (continua e/ou paralela),
aos alunos que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Participar de
reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, cursos, seminarios, atividades civicas, culturais,
recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
do ensino; Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisao e
orientagao educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-
se atualizado sobre a legislagéo de ensino; Levantar, interpretar e elaborar dados relativos a realidade de
sua(s) classe(s), mediante relatorio(s) escrito(s); Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do érgao
superior competente; Realizar encaminhamento dos alunos aos setores especificos de atendimento,
mediante relatério escrito, ao constatar necessidade; Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagogica da escola; Registrar e postar o planejamento pedagdgico no sistema disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Educagdo, em conformidade com as orientagdes e prazos estabelecidos,
garantindo a organizagdo, o acompanhamento e a transparéncia das acgdes educativas. Manter a
pontualidade e assiduidade e, na impossibilidade do cumprimento de suas fungdes enviar planejamento
diario; Comunicar com antecedéncia a dire¢cdo sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade
Escolar; Manter a ética profissional no ambiente de trabalho e, fora deste, no que se refere a assuntos da
Unidade Escolar; Preencher a documentagéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Usar indumentaria adequada ao
ambiente escolar, conforme orientagéo da Dire¢édo; Adotar linguagem respeitosa e apropriada ao ambiente
escolar, no convivio com o corpo discente e docente; Executar outras atividades afins e compativeis com o
cargo; Participar dos conselhos de classe; Participar das orienta¢des e assessoria prestada pelo professor
da Sala Multifuncional de carater reabilitatério e/ou habilitatério; Cumprir a carga horaria de trabalho,
permanecendo e participando em todas as atividades escolares, mesmo na eventual auséncia do(s)
estudante(s) com deficiéncia; Participar das formag¢des na area de educacgao; Auxiliar de forma colaborativa
o(s) professor(es) regente(s) no processo de ensino e aprendizagem de todos os estudantes da turma e
nas atividades extraclasse promovidas pela escola; Organizar, em conjunto com o professor regente, o
ambiente da sala de aula de acordo com as especificidades e necessidades dos estudantes publico-alvo
da Educagao Especial, de modo a favorecer a concentragédo, minimizar estimulos excessivos e possibilitar
melhores condi¢des para o desenvolvimento das atividades pedagdgicas e de socializagdo; Acompanhar o
estudante no recreio, na necessidade de troca de fraldas, alimentagdo, higiene e uso do banheiro,
seguranga e mobilidade; Atuar na perspectiva da Educagédo Inclusiva, realizando atendimento
individualizado ou fora do espago da turma do ensino regular, sempre que necessario; Tomar conhecimento
antecipado do planejamento do(s) professor(es) regente(s) para organizar e ou propor adequagdes
curriculares e procedimentos metodoldgicos diferenciados para as atividades propostas; Realizar em
conjunto com a Integradora de Ensino de Educagéo Especial estratégias para atuar com as especificidades
de cada aluno. Participar ativamente do planejamento e execugéo das atividades pedagdgicas voltadas aos
estudantes publico-alvo da Educagdo Especial, com responsabilidade pela identificagdo, pesquisa,
adaptacéao e utilizagdo de materiais pedagodgicos alternativos e recursos didaticos acessiveis que favoregam
o processo de ensino-aprendizagem. Colaborar na promogéo da autonomia dos educandos para a vida
diaria, estimulando habilidades funcionais, sociais e cognitivas que contribuam para sua incluséo escolar e
social, em consonancia com as orientagdes da equipe pedagdgica e os principios da educacéo inclusiva.
Participar da elaboragéo e avaliagdo do Projeto Politico Pedagdégico da escola; Elaborar e inserir o(s)
relatério(s) pedagogico(s) descritivo(s) do(s) aluno(s) no Sistema de Gestéo Integrado da Educagéo ou
outro meio de publicagdo; Adaptar as atividades avaliativas, considerando as especificidades e
necessidades educacionais dos estudantes, utilizando metodologias, recursos e estratégias acessiveis e
viaveis que favoregcam a participagdo, a aprendizagem e a justa avaliagdo do desempenho; Elaborar
relatorio pedagdgico descritivo semestral, e aplicar nota trimestral, conforme orientagdo da Secretaria de
Educacéo considerando o processo de cada estudante; Elaborar o Plano Educacional Individualizado (PEI)
do(s) estudante(s) sob sua responsabilidade e atualiza-lo sempre que houver necessidade.

Professor de Educagéo Especial do
Atendimento Educacional
Especializado AEE

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das atividades
da escola; Cooperar na elaboragéo, execucao e avaliagado do Projeto Politico Pedagogico (PPP) da Unidade
Escolar; Participar de programas e projetos pedagdgicos, bem como elaborar e desenvolver o planejamento
de ensino, considerando os avangos da tecnologia educacional e as diretrizes curriculares vigentes, de
modo a assegurar a qualidade do processo de ensino e aprendizagem. Executar o trabalho docente em
consonancia com a Proposta Pedagogica da Rede Municipal de Ensino; Contribuir para o aprimoramento
da qualidade do ensino, participando ativamente de formagdes continuadas; Participar de processos de
avaliagéo do proprio trabalho na Unidade Escolar, com vistas ao melhor rendimento do processo ensino
aprendizagem, replanejando sempre que necessario; Colaborar com as atividades de articulagao da escola
com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com a legislagdo municipal
e PPP, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas alternativas de recuperacéo (continua e/ou paralela),
aos alunos que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Participar de
reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, cursos, seminarios, atividades civicas, culturais,
recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
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do ensino; Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisdo e
orientagao educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-
se atualizado sobre a legislagdo de ensino; Levantar, interpretar e elaborar dados relativos a realidade de
sua(s) classe(s), mediante relatério(s) escrito(s); Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgéo
superior competente; Realizar encaminhamento dos alunos aos setores especificos de atendimento,
mediante relatério escrito, ao constatar necessidade; Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagogica da escola; Registrar e postar o planejamento pedagdgico no sistema disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Educagéo, em conformidade com as orientagbes e prazos estabelecidos,
garantindo a organizagdo, o acompanhamento e a transparéncia das agdes educativas. Manter a
pontualidade e assiduidade e, na impossibilidade do cumprimento de suas fungdes enviar planejamento
diario; Comunicar com antecedéncia a dire¢do sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade
Escolar; Manter a ética profissional no ambiente de trabalho e, fora deste, no que se refere a assuntos da
Unidade Escolar; Preencher a documentagéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Usar indumentaria adequada ao
ambiente escolar, conforme orientagéo da Diregéo; Adotar linguagem respeitosa e apropriada ao ambiente
escolar, no convivio com o corpo discente e docente; Executar outras atividades afins e compativeis com o
cargo; |dentificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagogicos, de acessibilidade e
estratégias considerando as necessidades especificas dos estudantes publico-alvo da educagao especial;
Elaborar e executar o Plano de Atendimento Educacional Especializado, avaliando a funcionalidade e a
aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade; Realizar a organizagdo do perfil dos
estudantes, visando o agrupamento pedagogico para definicdo do atendimento na Sala de Recursos
Multifuncionais; Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da escola;
Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboracdo de estratégias e na disponibilizagao de
recursos de acessibilidade; Orientar professores regentes, professor de educagao especial auxiliar de turma
e familias sobre os recursos pedagdgicos, acessibilidade e tecnologias assistivas utilizados pelo estudante;
Utilizar a tecnologia assistiva de forma intencional, ensinando recursos que ampliem as habilidades
funcionais dos estudantes, favorecendo sua autonomia e participagdo; Promover a articulagdo com o
professor do ensino regular e professor de educagao especial auxiliar de turma, visando a disponibilizagéo
dos servigos, dos recursos pedagogicos, de acessibilidade e das estratégias que promovam a participagéo
dos estudantes nas atividades escolares; Realizar avaliagdo diagndstica inicial dos estudantes identificando
todas as possibilidades, bem como as necessidades especificas destes, para planejamento do atendimento;
Elaborar e executar o planejamento de atividades, considerando as necessidades peculiares dos
estudantes, em conformidade com as diretrizes definidas nos documentos orientadores de cada area,
definidos pelo Ministério da Educacdo e com o disposto no Decreto 7.611/2011; Acompanhar de forma
processual o desenvolvimento dos estudantes e reorganizar o planejamento sempre que necessario;
Elaborar relatério pedagdgico descritivo semestral, considerando o processo de cada estudante; Organizar
com a assessoria e supervisdo da Integradora de Ensino da Educacdo Especial, os agrupamentos dos
estudantes por area de deficiéncia, transtorno do espectro autista, transtorno de déficit de
atencao/hiperatividade e altas habilidades/superdotagéo, considerando a necessidade de metodologias
diferenciadas para o atendimento de cada uma destas areas; Organizar a Sala Multifuncional de acordo
com as especificidades e necessidades de cada grupo de atendimento, procurando evitar a exposigao do
estudante a muitos estimulos que podem interferir no desenvolvimento das atividades; Realizar
sistematicamente, junto a equipe gestora e docente(s) da unidade escolar, repasses técnicos pedagogicos
referentes ao(s) atendimento(s); Realizar assessoria sistematica na escola em que o estudante do AEE
estda matriculado, quando solicitado pela direcdo e professores, orientando e propondo
adequacdes/flexibilizagdes curriculares no contexto do planejamento e avaliagdo da pratica pedagdgica
para o atendimento das necessidades peculiares de cada estudante; Registrar por escrito todas as
orientagdes realizadas aos professores, deixando uma copia com a escola que o discente estuda e outra
junto a documentacgéo nos arquivos do AEE ou na secretaria da escola onde funciona o servigo; Realizar
em conjunto com a Integradora de Ensino da Educagao Especial e/ou da Secretaria Municipal de Educagéo,
reunides com as familias, com o objetivo de informar sobre a finalidade do atendimento e orientar sobre a
importancia da participagéo neste trabalho, realizando registros escritos das orienta¢des realizadas, com a
assinatura de todos os envolvidos; Participar de reunides e conselhos de classes nas Unidades Escolares
onde os estudantes estdo matriculados nas classes comuns;Participar da elaboragéo do Projeto Politico
Pedagégico da Unidade Escolar onde funciona a Sala Multifuncional e das demais escolas onde estdo
matriculados os estudantes do AEE; Participar de reunies, encontros de formagéao, estagios e cursos para
estudo, trocas de experiéncias e orientagdes técnicas referentes ao trabalho realizado na Sala
Multifuncional; Fazer um levantamento dos materiais e recursos existentes na Sala Multifuncional,
entregando a direcao da Unidade Escolar, a cada inicio e final de ano letivo; Manter atualizadas todas as
informacgdes relativas aos atendimentos de cada estudante na Sala Multifuncional: avaliagéo diagnéstica,
Plano Educacional Individualizado — PEI, planejamento, registros dos atendimentos e relatério final,
arquivando conforme determinagéo da Diregao da Unidade Escolar e da Secretaria Municipal de Educagao;
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Realizar, em conjunto com a Integradora de Ensino da Educacdo Especial, a orientagdo para o
desligamento do estudante da Sala Multifuncional, caso identifique-se razdes para fazé-lo.

Professor de Educacgéo Fisica

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das atividades
da escola; Cooperar na elaboragéo, execucao e avaliagado do Projeto Politico Pedagogico (PPP) da Unidade
Escolar; Participar de programas e projetos pedagogicos, bem como elaborar e desenvolver o planejamento
de ensino, considerando os avangos da tecnologia educacional e as diretrizes curriculares vigentes, de
modo a assegurar a qualidade do processo de ensino e aprendizagem. Executar o trabalho docente em
consonancia com a Proposta Pedagogica da Rede Municipal de Ensino; Contribuir para o aprimoramento
da qualidade do ensino, participando ativamente de formagdes continuadas; Participar de processos de
avaliagéo do proprio trabalho na Unidade Escolar, com vistas ao melhor rendimento do processo ensino
aprendizagem, replanejando sempre que necessario; Colaborar com as atividades de articulagéo da escola
com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com a legislagdo municipal
e PPP, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas alternativas de recuperagéo (continua e/ou paralela),
aos alunos que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Participar de
reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, cursos, seminarios, atividades civicas, culturais,
recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
do ensino; Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisao e
orientagao educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-
se atualizado sobre a legislagéo de ensino; Levantar, interpretar e elaborar dados relativos a realidade de
sua(s) classe(s), mediante relatério(s) escrito(s); Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do érgao
superior competente; Realizar encaminhamento dos alunos aos setores especificos de atendimento,
mediante relatério escrito, ao constatar necessidade; Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagogica da escola; Registrar e postar o planejamento pedagdgico no sistema disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Educagdo, em conformidade com as orientagées e prazos estabelecidos,
garantindo a organizagdo, o acompanhamento e a transparéncia das acgdes educativas. Manter a
pontualidade e assiduidade e, na impossibilidade do cumprimento de suas fungdes enviar planejamento
diario; Comunicar com antecedéncia a dire¢cdo sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade
Escolar; Manter a ética profissional no ambiente de trabalho e, fora deste, no que se refere a assuntos da
Unidade Escolar; Preencher a documentagéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Usar indumentaria adequada ao
ambiente escolar, conforme orientagéo da Dire¢édo; Adotar linguagem respeitosa e apropriada ao ambiente
escolar, no convivio com o corpo discente e docente; Executar outras atividades afins e compativeis com o
cargo.

Professor de Educagéo Infantil

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das atividades
da escola; Cooperar na elaboragao, execugao e avaliagdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) da Unidade
Escolar; Participar de programas e projetos pedagdgicos, bem como elaborar e desenvolver o planejamento
de ensino, considerando os avangos da tecnologia educacional e as diretrizes curriculares vigentes, de
modo a assegurar a qualidade do processo de ensino e aprendizagem. Executar o trabalho docente em
consonancia com a Proposta Pedagdgica da Rede Municipal de Ensino; Contribuir para o aprimoramento
da qualidade do ensino, participando ativamente de formagdes continuadas; Participar de processos de
avaliagéo do proprio trabalho na Unidade Escolar, com vistas ao melhor rendimento do processo ensino
aprendizagem, replanejando sempre que necessario; Colaborar com as atividades de articulagao da escola
com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com a legislagdo municipal
e PPP, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas alternativas de recuperacéo (continua e/ou paralela),
aos alunos que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Participar de
reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, cursos, seminarios, atividades civicas, culturais,
recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
do ensino; Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisao e
orientagao educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-
se atualizado sobre a legislagdo de ensino; Levantar, interpretar e elaborar dados relativos a realidade de
sua(s) classe(s), mediante relatério(s) escrito(s); Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgéo
superior competente; Realizar encaminhamento dos alunos aos setores especificos de atendimento,
mediante relatério escrito, ao constatar necessidade; Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagogica da escola; Registrar e postar o planejamento pedagdgico no sistema disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Educagéo, em conformidade com as orientagbes e prazos estabelecidos,
garantindo a organizagdo, o acompanhamento e a transparéncia das agdes educativas. Manter a
pontualidade e assiduidade e, na impossibilidade do cumprimento de suas fungdes enviar planejamento
diario; Comunicar com antecedéncia a dire¢cdo sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade
Escolar; Manter a ética profissional no ambiente de trabalho e, fora deste, no que se refere a assuntos da
Unidade Escolar; Preencher a documentacéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Usar indumentaria adequada ao
ambiente escolar, conforme orientagéo da Diregéo; Adotar linguagem respeitosa e apropriada ao ambiente
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escolar, no convivio com o corpo discente e docente; Executar outras atividades afins e compativeis com o
cargo.

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das atividades
da escola; Cooperar na elaboragéo, execucao e avaliagado do Projeto Politico Pedagogico (PPP) da Unidade
Escolar; Participar de programas e projetos pedagogicos, bem como elaborar e desenvolver o planejamento
de ensino, considerando os avangos da tecnologia educacional e as diretrizes curriculares vigentes, de
modo a assegurar a qualidade do processo de ensino e aprendizagem. Executar o trabalho docente em
consonancia com a Proposta Pedagogica da Rede Municipal de Ensino; Contribuir para o aprimoramento
da qualidade do ensino, participando ativamente de formagdes continuadas; Participar de processos de
avaliagéo do proprio trabalho na Unidade Escolar, com vistas ao melhor rendimento do processo ensino
aprendizagem, replanejando sempre que necessario; Colaborar com as atividades de articulagéo da escola
com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com a legislagdo municipal
e PPP, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas alternativas de recuperagéo (continua e/ou paralela),
aos alunos que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Participar de
reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, cursos, seminarios, atividades civicas, culturais,
recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
do ensino; Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisao e
Professor de Geografia orientagao educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-
se atualizado sobre a legislagéo de ensino; Levantar, interpretar e elaborar dados relativos a realidade de
sua(s) classe(s), mediante relatério(s) escrito(s); Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do érgao
superior competente; Realizar encaminhamento dos alunos aos setores especificos de atendimento,
mediante relatério escrito, ao constatar necessidade; Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagogica da escola; Registrar e postar o planejamento pedagdgico no sistema disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Educagdo, em conformidade com as orientagées e prazos estabelecidos,
garantindo a organizagdo, o acompanhamento e a transparéncia das acgdes educativas. Manter a
pontualidade e assiduidade e, na impossibilidade do cumprimento de suas fungdes enviar planejamento
diario; Comunicar com antecedéncia a dire¢cdo sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade
Escolar; Manter a ética profissional no ambiente de trabalho e, fora deste, no que se refere a assuntos da
Unidade Escolar; Preencher a documentagéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Usar indumentaria adequada ao
ambiente escolar, conforme orientagéo da Dire¢édo; Adotar linguagem respeitosa e apropriada ao ambiente
escolar, no convivio com o corpo discente e docente; Executar outras atividades afins e compativeis com o
cargo.

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das atividades
da escola; Cooperar na elaboragao, execugao e avaliagdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) da Unidade
Escolar; Participar de programas e projetos pedagdgicos, bem como elaborar e desenvolver o planejamento
de ensino, considerando os avangos da tecnologia educacional e as diretrizes curriculares vigentes, de
modo a assegurar a qualidade do processo de ensino e aprendizagem. Executar o trabalho docente em
consonancia com a Proposta Pedagdgica da Rede Municipal de Ensino; Contribuir para o aprimoramento
da qualidade do ensino, participando ativamente de formagdes continuadas; Participar de processos de
avaliagéo do proprio trabalho na Unidade Escolar, com vistas ao melhor rendimento do processo ensino
aprendizagem, replanejando sempre que necessario; Colaborar com as atividades de articulagao da escola
com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com a legislagdo municipal
e PPP, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas alternativas de recuperacéo (continua e/ou paralela),
aos alunos que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Participar de
reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, cursos, seminarios, atividades civicas, culturais,
recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
Professor de Informatica do ensino; Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisao e
orientagao educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-
se atualizado sobre a legislagdo de ensino; Levantar, interpretar e elaborar dados relativos a realidade de
sua(s) classe(s), mediante relatério(s) escrito(s); Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgéo
superior competente; Realizar encaminhamento dos alunos aos setores especificos de atendimento,
mediante relatério escrito, ao constatar necessidade; Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagogica da escola; Registrar e postar o planejamento pedagdgico no sistema disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Educagéo, em conformidade com as orientagbes e prazos estabelecidos,
garantindo a organizagdo, o acompanhamento e a transparéncia das agdes educativas. Manter a
pontualidade e assiduidade e, na impossibilidade do cumprimento de suas fungdes enviar planejamento
diario; Comunicar com antecedéncia a dire¢cdo sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade
Escolar; Manter a ética profissional no ambiente de trabalho e, fora deste, no que se refere a assuntos da
Unidade Escolar; Preencher a documentacéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Usar indumentaria adequada ao
ambiente escolar, conforme orientagéo da Diregéo; Adotar linguagem respeitosa e apropriada ao ambiente
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escolar, no convivio com o corpo discente e docente; Executar outras atividades afins e compativeis com o
cargo.

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das atividades
da escola; Cooperar na elaboragéo, execucao e avaliagado do Projeto Politico Pedagogico (PPP) da Unidade
Escolar; Participar de programas e projetos pedagogicos, bem como elaborar e desenvolver o planejamento
de ensino, considerando os avangos da tecnologia educacional e as diretrizes curriculares vigentes, de
modo a assegurar a qualidade do processo de ensino e aprendizagem. Executar o trabalho docente em
consonancia com a Proposta Pedagogica da Rede Municipal de Ensino; Contribuir para o aprimoramento
da qualidade do ensino, participando ativamente de formagdes continuadas; Participar de processos de
avaliagéo do proprio trabalho na Unidade Escolar, com vistas ao melhor rendimento do processo ensino
aprendizagem, replanejando sempre que necessario; Colaborar com as atividades de articulagéo da escola
com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com a legislagdo municipal
e PPP, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas alternativas de recuperagéo (continua e/ou paralela),
aos alunos que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Participar de
reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, cursos, seminarios, atividades civicas, culturais,
recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
do ensino; Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisao e
Professor de Matematica orientagao educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-
se atualizado sobre a legislagéo de ensino; Levantar, interpretar e elaborar dados relativos a realidade de
sua(s) classe(s), mediante relatério(s) escrito(s); Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do érgao
superior competente; Realizar encaminhamento dos alunos aos setores especificos de atendimento,
mediante relatério escrito, ao constatar necessidade; Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagogica da escola; Registrar e postar o planejamento pedagdgico no sistema disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Educagdo, em conformidade com as orientagées e prazos estabelecidos,
garantindo a organizagdo, o acompanhamento e a transparéncia das acgdes educativas. Manter a
pontualidade e assiduidade e, na impossibilidade do cumprimento de suas fungdes enviar planejamento
diario; Comunicar com antecedéncia a dire¢cdo sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade
Escolar; Manter a ética profissional no ambiente de trabalho e, fora deste, no que se refere a assuntos da
Unidade Escolar; Preencher a documentagéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Usar indumentaria adequada ao
ambiente escolar, conforme orientagéo da Dire¢édo; Adotar linguagem respeitosa e apropriada ao ambiente
escolar, no convivio com o corpo discente e docente; Executar outras atividades afins e compativeis com o
cargo.

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das atividades
da escola; Cooperar na elaboragao, execugao e avaliagdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) da Unidade
Escolar; Participar de programas e projetos pedagdgicos, bem como elaborar e desenvolver o planejamento
de ensino, considerando os avangos da tecnologia educacional e as diretrizes curriculares vigentes, de
modo a assegurar a qualidade do processo de ensino e aprendizagem. Executar o trabalho docente em
consonancia com a Proposta Pedagdgica da Rede Municipal de Ensino; Contribuir para o aprimoramento
da qualidade do ensino, participando ativamente de formagdes continuadas; Participar de processos de
avaliagéo do proprio trabalho na Unidade Escolar, com vistas ao melhor rendimento do processo ensino
aprendizagem, replanejando sempre que necessario; Colaborar com as atividades de articulagao da escola
com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com a legislagdo municipal
e PPP, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas alternativas de recuperacéo (continua e/ou paralela),
aos alunos que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Participar de
reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, cursos, seminarios, atividades civicas, culturais,
recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
Professor de Musica do ensino; Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo, supervisao e
orientagao educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-
se atualizado sobre a legislagdo de ensino; Levantar, interpretar e elaborar dados relativos a realidade de
sua(s) classe(s), mediante relatério(s) escrito(s); Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgéo
superior competente; Realizar encaminhamento dos alunos aos setores especificos de atendimento,
mediante relatério escrito, ao constatar necessidade; Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagogica da escola; Registrar e postar o planejamento pedagdgico no sistema disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Educagéo, em conformidade com as orientagbes e prazos estabelecidos,
garantindo a organizagdo, o acompanhamento e a transparéncia das agdes educativas. Manter a
pontualidade e assiduidade e, na impossibilidade do cumprimento de suas fungdes enviar planejamento
diario; Comunicar com antecedéncia a dire¢cdo sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade
Escolar; Manter a ética profissional no ambiente de trabalho e, fora deste, no que se refere a assuntos da
Unidade Escolar; Preencher a documentacéo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Usar indumentaria adequada ao
ambiente escolar, conforme orientagéo da Diregéo; Adotar linguagem respeitosa e apropriada ao ambiente
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escolar, no convivio com o corpo discente e docente; Executar outras atividades afins e compativeis com o
cargo.

Realizar as atividades inerentes a recepgdo do publico externo, identificagdo e encaminhamento
Recepcionar e controlar visitantes; Encaminhar visitantes para os funcionarios das areas competentes;
Prestar informagdes sobre as demandas e ou direcionar as demandas para os setores competentes; Enviar
e receber correspondéncias ou produtos; Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia e
registro de fax. Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organiza-
los e distribuir para os destinatarios. Utilizar o computador, copiadoras e impressoras; Executar
arquivamento de documentos; Marcar reunides; Controlar o acesso e as chaves da sua area de atuagao;
Registrar informagbes; Utilizar adequadamente o fax, pagers, intercomunicadores, radios e sistema de alto-
falantes. Executar atividades de organizagdo da sua area de atuacdo e desempenhar demais atribuigcdes
inerentes a sua area de atuagao; Assessorar o Chefe Imediato no que Ihe for solicitado.

Recepcionista

Substituir os professores quando estes estiverem impossibilitados de comparecerem a Unidade escolar
para ministrar aulas; Acompanhar o trabalho da escola assessorando a Direcdo no diagndstico, no
planejamento e na avaliagéo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar; Buscar
atualizagdo permanente; Ajudar a implantar e manter formas de atuacéo, estabelecidas com o propdsito de
assegurar as metas e os objetivos tracados para garantir a fungdo social da escola; Coletar, organizar e
socializar a legislagdo de ensino e de administragdo de pessoal; Participar com a Dire¢cdo da escola no
sentido de organizar e distribuir recursos fisicos € humanos, necessarios a viabilizagdo do Plano Politico
Pedagégico; Auxiliar e supervisionar o processo de elaboracdo e atualizagdo do Regimento Escolar,
garantindo o seu cumprimento; Orientar os professores na identificagdo de comportamentos divergentes
dos alunos, bem como de propostas alternativas de solugao; Subsidiar os professores quanto a utilizagao
de recursos psicopedagogicos; Promover o aconselhamento psicopedagdgico dos alunos, individual ou em
grupo, aplicando os procedimentos adequados; Participar na construgdo do Plano Politico Pedagdgico;
Participar do diagnéstico da escola junto a comunidade escolar, identificando o contexto socioecondmico e
cultural em que o aluno vive; Estimular a reflexdo coletiva de valores morais e éticos, visando a construgao
da cidadania; Colaborar na construgdo da autoestima do aluno, visando sua aprendizagem e a construgéo
de sua identidade pessoal e social; Influir para que o corpo diretivo e docente se comprometam com o
atendimento das reais necessidades dos alunos; Avaliar o desempenho da escola como um todo, de forma
a caracterizar suas reais possibilidades e necessidades, seus niveis de desempenho no processo de
desenvolvimento do curriculo e oportunizar tomadas de decisbes, embasadas na realidade; Apresentar
Supervisor Escolar propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino e o alcance das metas estabelecidas para esse
fim; Coordenar a elaboragéo do planejamento de ensino; Orientar e supervisionar atividades visando ao
pleno rendimento escolar; Assessorar o docente quanto a métodos e trabalho de ensino e colaborar na
busca de solugbes para os problemas de repeténcia, evasdo e reprovagdo escolar; Promover o
aperfeicoamento dos professores através de encontros de estudo ou reunides pedagogicas; Colaborar com
as atividades de articulagédo entre escola familia comunidade; Garantir que a escola cumpra sua fungao
social de socializagéo e construgéo do conhecimento; Participar do diagnéstico junto a comunidade escolar
identificando as situagdes diferenciadas com vistas ao levantamento de possiveis solugdes; Promover a
avaliagdo permanente do curriculo visando o replanejamento; Coordenar juntamente com o Orientador
Escolar, o Conselho de Classe em seu planejamento, execucao, avaliagdo e desdobramentos; Garantir a
articulagdo vertical e horizontal dos conteudos pedagdgicos; Promover a construgdo de estratégias
pedagdgicas que visem o enfrentamento ao bullying, a discriminagao e exclusdo das minorias; Coordenar
o processo de analise e utilizagdo dos livros didaticos; Garantir que a distribuicdo das turmas aconteca
tendo por base critérios pedagogicos; Garantir que a escola ndo se desvie de sua verdadeira fungao;
Garantir que cada area do conhecimento recupere o seu significado e se articule com a globalidade do
conhecimento historicamente construido; Garantir a articulagédo do ensino entre a Educacgéo Infantil e o
Ensino Fundamental; Acompanhar e avaliar "in loco" o trabalho pedagégico dos professores, orientando-
os; Promover a andlise critica dos materiais didaticos mais adequados aos alunos e coerentes com as
concepgdes de homem e de sociedade que direcionam a acdo pedagdgica; Influir para que todos os
funcionarios da escola se comprometam com o atendimento as reais necessidades do aluno;
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