ANEXO IT

REQUISITOS, ATRIBUICOES DOS CARGOS, CONDICOES DE TRABALHO
E AREA DE ATUACAO DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO.

REQUISITOS: Magistério em nivel médio
CONDICOES DE TRABALHO: Carga horaria de 22 horas semanais (sem
extensdo de carga horaria) ou 30 horas semanais (com extensao de carga

horaria}

CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA I (PEB I)

AREA DE ATUAGCAO: Unidades escolares de educacdo infantil ¢ os anos
iniciais do ensino fundamental que integram a administragdo do ensino

escolar mantidos pelo poder piiblico municipatl.

. Grau
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PROFESSOR DE EDUCACAO BASICAI- PEB I

NIVEIS A B c D E
\ Escolaridade | 4 hgn 56 | 4.507,19 | 4.727,14 | 4.969,17 | 5.217,64
Adicional
v Escolaridade | 5 51546 | 3.370,98 | 3.539,53 | 3.716,49 | 3.902,32
Adicional
T Escolaridade | , 441 14 | 2.521.20 | 2.647.24 | 2.779,61 | 2.918,59
Adicioriui ) : - : - s . s . .
Magistério
I em nivel 1.795,84 | 1.88563 | 1.979,91 | 2.078,91 | 2.182,85
meédio .
Magistério yf’
I em nivel 1.343,13 | 1.410,28 | 1.480,80 | 1.554,83 | 1.632(58
meédio ~ i
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Atribuicées do Cargo de Professor de Educacao Basica I

Participar da elaboragdo, execugao e avaliagao do projeto pedagégico da respectiva escola, bem como de|
projetos especificos, em consondncia com o projeto institucional préprio da Rede Municipal de
FEducacio; Elaborar o plano de ensino de sua disciplina ou atividade, em consondncia com o projeto
pedagogico da Instituicao, submetendo-o & aprovacio da Coordenadoria; Orientar, dirigir e ministrar o
ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe integralmente o programa e a carga horaria; Manter registro daj
matéria lecionada e controlar a frequéncia dos alunos; Promover um ambicnte de interacdo saudavel
lcom os alunos, zelando pela aprendizagem e pela cultura da autoestima, incentivando o©
empreendedorismo e desenvolvendo a pratica investigativa; Organizar e aplicar os instrumentes del
avaliacdo do aproveitamento e julgar, com transparéncia, os resultados apresentados pelos alunos;
Analisar dados referentes a recuperagio, aprovagao e evasao de alunos; estabelecendo estratégias de
recuperacio para os alunos de menor rendimento; Fornecer, ao setor competente, as notas
correspondentes aos trabalhos, provas e exames, bem como a frequéncia dos alunos, dentro dos prazos
fizxados pela Diretoria; Ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidos, conforme calendéario
lescolar; Cumprir fielmente, e fazer cumprir, os horarios de aulas e demais atividades programadas,
observando sempre e atentamente o regime disciplinar da Escola; Responder pela ordem na turma paral
a qual estiver lecionando, pelo uso do material e pela sua conservacao; Acatar as decisfes dos 6rgaos
deliberativos ou executivos, recorrendo das mesmas quando julgar necessario; Participar das reunides €
dos trabalhos dos orgdos colegiados a que pertencer e de comissbes para as quais for designado;
Orentar os trabalhos escolares e quaisquer atividades extracurriculares relacionadas com a disciplina;
Conservar, sob sua guarda, documenta¢io que comprove seus processos de avaliacao; Comparecer as
solenidades programadas pela Direcio da Escola ¢ seus 6rgaos colegiados; Participar da elaboragéo do
projeto pedagogico e institucional da Escola: Colaborar com as atividades de articulacéo da instituicio,
com outras instituicées e com a comunidade; Sistematizar e socializar a reflexfio sobre a pratical
docente; Resolver problemas concretos da pratica docente e da dinamica escolar, no ambito de sua
competéncia; Sugerir ao Coordenador, medidas que contribuam para a qualidade e eficiéncia da
disciplina que leciona; Participar da escolha do livro didatico; Atender as dificuddades de aprendizagem
dos alinos, adequando o seu planejamento de modo a atender suas pecutiaridades, inchisive as dos
alunos portadores de necessidades especiais; Participar de cursos de atualizagdo e/ou aperfeicoamento
programadas pela Secretaria Municipal de Educacio, pela Secretaria Municipal de Administracio, pela
escola e outros; Promover a participacdo dos pais ou responsaveis pelos alunos no processo de

avaliacde do ensino/aprendizagem; Participar de programas de avaliacao instifucional da Rede]

Municipal de Educacao. Exercer as demais atribuicdes que lhe forem previstas em lei.
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CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA II (PEB II)

REQUISITOS: Curso Superior com licenciatura plena na area de educacao

em matéria especifica;

CONDICOES DE TRABALHO: Carga horaria de 22 horas/ aula semanais
(sem extensdo de carga horaria) ou até 30 horas/aula semanais (com

extensdo de carga horaria)

AREA DE ATUACAO: Nas unidades escolares que oferecam os anos finais do
ensino fundamental que integram a administracdo do ensino escolar

mantidos pelo poder publico municipal.

T1IA | B | HIC | 11D | IE

o superior com Licenciatura Plena na
ia Especifica

. UA|UB|IC|UD|IE

“[Curso supe

| Licenciatura Plena na
y.em materia Especifica |

. IA|IBJIC|ID|IE

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA II - PEB I ]
NIVEIS A B C D E
v Escolaridade Adicional | 4.733,88 | 4.970,57 | 5.219,10 5.480,05 | 5.754,06
v Escolaridade Adicional | 3.540,53 | 3.717,55 | 3.903,42 | 4.098,60 | 4.303,54
I Escolaridade Adicional | 2.647,98 | 2.780,39 | 2.919,42 | 3.065,38 | 3.218,66
Curso superior com
1 Licenciatura Plenana | ggq 47 | 2.079,49 | 2.183,47 | 2.202,63 | 2.407,26
area de Educacio em
matéria Especifica
Curso superior com
I Licenciafiira Plena na 1.451,21 1.995,25 L.G33,03 171,65 1,200,110
area de Educaciao em ’ ’ ) ’ ) ’ ) ’ T
matéria Especifica
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Atribuicdes do Cargo de Professor de Educacgdo Basica IT

Participar da elaboragéo, execugdo e avaliacao do projeto pedagogico da respectiva escola, bem como de
projetos especificos, em consonérncia com o projeto institucional préprio da Rede Municipal de Educacao;
Flaborar o plano de ensino de sua disciplina ou atividade, em consonancia com o projeto pedagagico daf
Instituicio, submetendo-o & aprovagio da Coordenadoria; Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua
disciplina, cumprindo-lhe integralmente o programa e & carga horaria; Manter registro da matérig)
ecionada e conirolar a frequéncia dos alunos; Promover um ambiente de interacfio saudavel com o35
alunos, zelando pela aprendizagem ¢ pela cultura da autoestima, incentivande o empreendedorismo ¢
desenvolvendo a pratica investigativa; Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagio do
aproveitamento e julgar, com transparéncia, os resultados apresentados pelos alunos; Analisar dados
referentes 4 recuperacéo, aprovagao e evasdo de alunos; estabelecendo estratégias de recuperacgéo para
s alunos de menor rendimento; Fornecer, ao setor competente, as notas correspondentes aos irabalhos,
provas e exames, bem como a frequéncia dos alunos, dentro dos prazos fixados pela Diretoria; Ministran
os dias letivos e horas-aulas estabelecidos, conforme calendario escolar; Cumprir fielmente, e fazer
cumprir, os horarios de aulas e demais atividades programadas, observando sempre e atentamente o
regime disciplinar da Escola; Responder pela ordem na turma para a qual estiver lecionando, pelo uso do
material e pela sua conservagao; Acatar as decisdes dos orgdos deliberativos ou executives, recorrendo
das mesmas quando julgar necesséario; Participar das reunides e dos trabalhos dos drgios colegiados g
que pertencer ¢ de comissdes para as quais for designado; Orientar os trabalhos escolares e quaisquer
atividades extracurriculares relacionadas com a disciplina; Conservar, sob sua guarda, documentacgao
que comprove seus processos de avaliacédo; Comparecer as solenidades programadas pela Direcdo da
Fscola e seus 6rgaos colegiados; Participar da elaboragao do projeto pedagogico e institucional da Escola;
Colaborar com as atividades de articulagae da instituigdo com outras instituigdes e com a comunidade;
Sistematizar e socializar a reflexfio sobre a préatica docente; Resolver problemas concretos da pratica
ocente e da dinimica escolar, no ambito de sua competéncia; Sugerir ao Coordenador, medidas que
contribuam para a qualidade ¢ eficiéncia da disciplina que leciona; Participar da escolha do livro didatico;
Atender as dificuldades de aprendizagem dos alunocs, adequando o seu planejamento de modo a atender
suas peculiaridades, inclusive as dos alunos portadores de necessidades especiais; Participar de cursos
de atualizagio e/ou aperfeicoamento programadas pela Secretaria Municipal de Educagdo, pela
Secretaria Municipal de Administracdo, pela escola e oulros; Promover a participagdo dos pais oy
responsaveis pelos alunos no processo de avaliacdo do ensino/aprendizagem; Participar de programas dg
lavaliaco institucional da Rede Municipal de Educacéo. Exercer as demais atribuigdes que lhe forem

previstas em lei.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO 1

CARGO: ESPECIALISTA EM EDUCACAO - SUPERVISOR PEDAGOGICO

REQUISITOS: Licenciatura Plena em Pedagogia,
especifica em Supervisdo Pedagogica, ou Licenciatura Plena em area
especifica acrescida de pos-graduacédo em Supervisdo Pedagogica

CONDICOES DE TRABALHO: 22 horas semanais.

com habilitacao

AREA DE ATUACAO: Nas unidades escolares e pedagogicas que integram a
administracéo do ensino escolar mantidos pelo poder publico municipal.

“ IA|IBJIC|ID|IE

ESPECIALISTA EM EDUCACAO - SUPERVISOR PEDAGOGICO

NIVEIS

A

B

C

D

E

\Y

Escolaridade Adicional

4.991,55

5.241,11

5.503,17

5.778,33

6.067,25

v

Escolaridade Adicional

3.733,23

3.919,88

4.115,88

4.321,68

4.537,77

1T

Escolaridade Adicional

2.792,14

2.931,73

3.078,31

3.232,23

3.393,84

i

Ensino superior com
Licenciatura Plena em
Pedagogia, com
habilitacao especifica
em Supervisao
Pedagogica ou com pds-
graduacéo em

Supervisio Pedagbgica

2.088,25

Ensino superior com
Licenciatura Plena em
Pedagogia, com
habilitacéao especifica
em Supervisio
Pedagogica ou com pos-
graduacao em
Supervisdo Pedagbgica

1.561,83

2.192,67

2.302,31

2.417,42

1.639,93

1.721,92

2.538,29
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Atribuicées do Cargo de Especialista em Educagao - Supervisor Pedagégicb'

Coordenar o planejamento ¢ implementagao do Projeto Pedagédgico da escola,
tendo em vista as diretrizes definidas no Plano de Desenvolvimento da Escola.
Participar da elaboragéo do Plano de Desenvolvimento da Escola. Delinear, com 08
professores, o Projeto Pedagégico da escola, explicitando seus componentes de
hcordo com a realidade da escola. Coordenar a elaboragao do curriculo pleno daj
escola, envolvendo a comunidade escolar. Assessorar 08 professores na escolha e
ntilizacdo dos procedimentos € recursos didaticos mais adequados ao alcance dos
objetivos curriculares. Promover o desenvolvimento curricular redefinindo,
conforme as necessidades, os métodos ¢ materiais de ensino. Participar da
elaboragao do calendario escolar. Articular os docentes de cada area para o
Hesenvolvimento do trabalho técnico pedagogico da escola, definido aulas
atividades especificas. Avaliar o trabalho pedagogico sistematicamente, com vistas
4 reorientacao de sua dinamica (avaliagéo externa). Participar, com 0 cOrpo
docente, do processo de avaliacdo externa e da analise de seus resultados.
Identificar as manifestacdes culturais caracteristicas da regido e inclui-las no
desenvolvimento do trabalho da escola. Coordenar o programa de capacitacédo do
pessoal da escola. Analisar os resultados da avaliagdo sistematica feita
juntamente com os professores ¢ identificar as necessidades dos mesmos.
Acompanhar a avaliagio do desempenho dos professores, identificando as
necessidades  individuais de treinamento e aperfeicoamento. Efetuar o
levantamento da necessidade de treinamento e capacitacao dos docentes na
escola. Orientar os professores sobre as estratégias mediante as gquais as
dificuldades identificadas possam ser trabalhadas, em nivel pedagodgico. Analisar
s resultados obtidos com as atividades de capacitacdo docente, na melhoria dos
processos de ensino e de aprendizagem. Oferecer apoio as instituigdes escolares
discentes, estimulando a vivéncia da pratica democratica dentro da escola.
Promover estudo de dados, analise de informacdes e elaboragao de relatorios,

tabelas ¢ graficos. Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a naturezal

flo cargo que lhe forem atripuidas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDOFIS.
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ORIENTADOR

CARGO: ESPECIALISTA
EDUCACIONAL

EM EDUCACAO -

REQUISITOS: Licenciatura Plena em Pedagogia, com habilitacéo
especifica em Orientacdo Educacional, ou Licenciatura Plena em area
especifica, acrescida de pds-graduacio em Orientacéao Educacional.
CONDICOES DE TRABALHO: 22 horas semanalis.

AREA DE ATUACAO: Nas unidades escolares e pedagogicas que integram
a administracdo do ensino escolar mantidos pelo poder publico municipal.

-dagogia, cor a6 especifica et Orientacaol
‘ou1 com pos-graduacgdo em Orlentagdo. = 0 |

IA|IBJIC|IDIE =

ESPECIALISTA EM EDUCACAO - ORIENTADOR EDUCACIONAL

NIVEIS

A

B

C

D

E

v

Escolaridade Adicional

4.991,55

5.241,11

5.503,17

5.778,33

6.067,25

v

Escolaridade Adicional

3.733,23

3.919,88

4,115,88

4.321,68

4.537,77

III

Escolaridade Adicional

2.792,14

2.931,73

3.078,31

3.232,23

3.393,84

11

Ensino Superior com
Licenciatura Plena em
Pedagogia, com
habilitacio especifica em
Orientacao ou com pos-
graduacao em
Qrientacio

2.088,25

2.192,67

2.302,31

2.417 42

2.538,29

Ensino Superior com

Licenaintura Plena em
Pedagogia, com
habilitacdo especifica em
Orientacao ou com pos-
graduacao em
Orientacac

1.561,83

1.639,93

1.721,92

1.808,01

1.898,42
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Atribuicdes do Cargo de Especialista em Educacao ~ Orienta'l'il';i“:}

Educacional

Coordenar e orientar trabalho diretamente com os alunos e familiares viabilizando
acoes que contribuam para o crescimento moral, intelectual e humano. Manter]
intercambio com instituicoes educacionais e ou pessoas visando sua participagéo
nas atividades de capacitacdo da escola. Analisar os resultados obtidos com as
atividades de capacitacdo docente, na melhoria dos processos de ensino ¢ de
aprendizagem. Realizar a orientagio dos atunos, articulando o envolvimento dal
familia no processo. Orientar os professores sobre as estratégias mediante as
quais as dificuldades identificadas possam ser trabalhadas, a nivel pedagogico.
Encaminhar as instituicdes especializadas os alunos com dificuldade que
requeiram um atendimento terapéutico. Promover a integracdo do aluno no
mundo do trabalho, através da informacfo profissional e da discussao de questoes
relativas aos interesses profissionais dos alunos e a configuragdo do trabalho nal

realidade social. Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do

cargo que the forem atribuidas.




CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA CEMAI (PEB CEMA*I“’-I%?%@ o

REQUISITOS: Magistério em nivel meédio.
CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais;
AREA DE ATUACAO: Atuar em unidade municipal — CEMAI - educacéo
infantil, desenvolvendo atividades pedagégicas junto a criancas de0a3

anos.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA CEMAI (PEB CEMAI)
NIVEIS A B C D E
v Escolaridade | ¢ ooq 57 | 6.170,64 | 6.488,62 | 6.813,05 | 7.153,70
Adicional
v Escolaridade | , 14; 73 | 4.621,82 | 4.852,91 | 5.095,56 | 5.350,33
Adicional
m Escolaridade | 5 545 11 | 3.456,71 | 3.629,55 | 3.811,02 | 4.001,58
Adicional
I Magistério | , 46000 | 2.585,31 | 2.714,58 | 2.850,31 | 2.992,82
nivel médio
I Magisierio 1.841,51 | 1.933,59 | 2.030,26 | 2.131,78 | 2.238,37
nivel médio

gy
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ATRIBUICOES DO CARGO DE PROFESSOR DE EDUCACAO B[\SIG%”
CEMAI: )
Preparar atividades pedagogicas, propiciando aprendizagens significativas para
as criangas, elaborando projetos e planos de trabatho para a faixa etaria que
atua dentro da instituicao. Acompanhar atraves de
avaliacoes diagnésticas trimestrais o desenvolvimento cognitivo da  crianca,
realizando registros ou relatorios individuais. Observar e registrar o processo de
desenvolvimento individual ¢ em grupo, com objetivo de ajudar na elaboragéo do
relatorio de avaliacdo descritiva de cada criancga. Realizar durante o ano letivo a
construcdo do  portfdlio individual de cada  criancga, através  de
atividades lidicas inerentes 4 faixa etariaque atua. Realizar  agoes,
planejamentos estratégicos para a melhoria da qualidade do ensino onde a
atuacado docente ira refletir dirctamente no processo de desenvolvimento e
aprendizagem das criangas atendidas. Atuar em atividades de educacao infantil,
atendendo, no que lhe compete, a crianca que, no inicio do ano letivo, possua
idade variavel entre O (zero) a 03 (trés) anos, 11 (onze) meses e 29(vinte ¢ nove)
dias. Executar atividades baseadas no conhecimento cientifico acerca do
desenvolvimento integral da crianca de até 03 (trés) anos, 11 (onze) meses €
20(vinte e nove} dias, consignadas na proposta politico- pedagobgica (atraves de
atividades recreativas e trabalhos educacionais com criancas através de jogos,
brincadeiras, desenhos e colagens); Organizar tempos € espacos que privilegiem o
brincar como forma de expressdo, pensamento ¢ interagdo. Desenvolver
atividades objetivando o cuidar e © educar como eixo norteador do
desenvolvimento infantil. Assegurar que a crianca matriculada na educacao
infantil tenha suas necessidades basicas de higiene, alimentacao e repouso
atendido de forma adequada (estimulando a aquisicdo de bons héabitos
alimentares, auxiliando as criangas menores na ingestao de alimentos na
quantidade e forma adequada, oferecer mamadeiras aos bebes, tomando o devido
cuidado com o regurgito); Propiciar situacoes em que a crianca possa construir
sua autonomia. Implementar atividades que valorizem a diversidade
sociocultural da comunidade atendida e ampliar o acesso aos bens socioculturais
e artisticos disponiveis. Executar suas atividades pautando-se no respeito a
dignidade, aos direitos e as especificidades da crianca até 03 (trés) anos, 11
(onze) meses e 29{vinte e nove) dias, em suas diferencas individuais, sociais,
econdmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discriminacdo alguma. Colaborar
e participar de atividades que envolvam a comunidade. Atuar na elaboracé&o e na
implementacao de projetos educativos € de projetos e atividades de articulacac e
integracdo da escola com as familias dos educandos e com a comunidade escolar;
Participar de cursos, atividades e programas de capacitacao profissional, quando
convocado ou convidada; Respeitar as diferencas individuais dos alunos,
considerando as possibilidades e limitages de cada um; Colaborar no
envolvimento dos pais ou de quem os substitua no processo ¢ desenvolvimento
infantil. Interagir com demais profissionais da instituicdo educacional na qual
atua, pela construgdo coletiva do projeto politico-pedagogico. Participar de

atividades de qualificacao pr_oporcionadas pela Administracao Municipal. Refletir
e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeicoa-la. Culqar do ambiente ¢

dos materiais utilizados no desenvolvimento das atividades, organizando os
objetos de uso pessoal das criancas. Realizar agoes € atividades que propiciem
situacdes que o educando possa construir sua autonomia e elevar sua

autoestima. Participar das atividades curriculares, extracurriculares, reunides d
trabalho, estudo e planejamento organizado pela Instituicdo efou Secret ia /@‘;&‘ -

Municipal de Educagdo. Desincumbir-se de outras tarefas especificas gq e

forem atribuidas.
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CARGO: INSPETOR DE ALUNOS

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo
CONDICOES DE TRABALHO: carga horaria de 25 horas semanais

AREA DE ATUACAO: Nas unidades escolares que oferecam os anos finais do
ensino fundamental que integram a administracdo do ensino escolar
mantidos pelo poder publico municipal.

INSPETOR DE ALUNOS
NIVEIS A B C D E

Vv Escolaridade

. . 3.048,77 | 3.201,20 3.361,27 | 3.529,31 3.705,79
Adicional

v Escolaridade

.. 2.280,20 | 2.394,22 | 2.513,92 2.639,63 | 2.771,60
Adicional

Ensino
i Fundamental | 1.705,40 | 1.790,65 | 1.880,18 | 1.974,21 2.072,91

Completo
Ensino

A Fundamental | 1.275,48 | 1.339,26 1.406,21 | 1.476,52 | 1.550,36
Completo
Ensino
1 Fundamental | 953,94 | 1.001,64 | 1.051,73 1.104,31 | 1.159,53
Incompleto
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Atribuicées do Cargo de Inspetor de Alunos

Recepcionar os alunos, colocando-os em filas, acompanhando-os até as salas,
aguardando a chegada do professor, para manter organizado o fluxo de
alunos nas dependéncias das escolas. Controlar o transito de alunos nas
escolas. Encaminhar as turmas & cantina no horario da merenda para
desenvolver as habilidades e reconduzindo-os as salas apds o recreio,
mantendo a ordem e disciplina. Controlar os horarios, acionando o sinal, paraj
. formar sobre o inicio ¢ término das atividades. Acompanhar os alunos nas
atividades internas e externas, bem como em projetos pedagogicos e/ou
culturais, visando ao desenvolvimento do respeito, disciplina e solidariedade.
Atendimento e encaminhamento do piiblico. Exercer atividades de zeladoria
do patriménio da escola, colaborando para sua manutencao e perfeito uso.
Exercer atividades de portaria, tais como recepcdo de alunos, professores €
visitantes. Encaminhar os casos de indisciplina que requerenl maior atengao.
Operar, sob orientacdo da equipe pedagégica e da Direcao da escola,
equipamentos tais como som, televisao, video, retroprojetor, Datashow e
butros, de modo a auxiliar as atividades de atendimento aos alunos.
Desincumbir-se de outras tarefas especificas compativeis com a natureza do

cargo que lhe forem atribuidas.
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CARGO: AUXILIAR DE ESCOLA

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo
CONDICOES DE TRABALHO: Carga horaria semanal de 30 horas

ey
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AREA DE ATUACAO: Nas unidades escolares que integram a administragdo
do ensino escolar mantidos pelo poder ptblico municipal.

UA|TBTIC{UD [E

S| IA[IB|IC|ID]IE

v
w7

ey

AUXILIAR DE ESCOLA

NIVEIS A B C D E

v Escolaridade 3.048,77 | 3.201,20 | 3.361,27 | 3.529,31 | 3.705,79
Adicional

v Escolaridade 228020 | 2.394,22 | 2.513,92 | 2.639,63 | 2.771,60
Adicional

ITt Ensino Fundamental | | -4 40 1 179065 | 1.880,18 | 1.974,21 | 2.072,91
Completo

I Ensino Fundamental | | 5oc 40 | 133926 | 1.406,21 | 1.476,52 | 1.550,36
Comipleto

I Ensino Fundamental | 52594 | 1001,64 | 1.051,73 | 1.104,31 | 1.159,53
Completo




Atribuicées do Cargo de Auxiliar de Escola

Realizar trabalho de limpeza e conservacdo de locais, moéveis e utensilios.
Receber e armazenar materiais de consumo e merenda escolar. Trabalhar naj
preparacao e distribuicao da merenda escolar. Realizar trabalhos de entrega
de documentos, correspondéncias e publicacoes. Transportar mobiliarios ¢
equipamentos. Auxiliar no atendimento aos alunos. Recepcionar, orientar €
encaminhar, sempre que necessario, alunos, professores e visitantes. Exercer]
atividades de zeladoria do patriménio, colaborando pela sua manutencao e
perfeito uso. Desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem

atribuidas.
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CARGO: SECRETARIO ESCOLAR

REQUISITO: Ensino Médio
CONDICOES DE TRABALHO: carga horaria semanal de 30 horas semanais

AREA DE ATUACAO: Nas Unidades Escolares mantidas pela Secretaria

Municipal de Educacéo.

SECRETARIO ESCOLAR
NIVEIS A B C D E
v Escolaridade | 5 cog 49 | 3.841,41 | 4.033,48 | 4.235,16 | 4.446,92
Adicional
Y Escolaridade | 5 73695 | 2.873,05 | 3.016,69 | 3.167,52 | 3.325,90
Adicional
Ensino
111 Médio 2.046,47 | 2.148,76 | 2.256,21 | 2.369,03 | 2.487,48
Completo
Ensino
il Médio 1.530,57 | 1.607,11 | 1.687,44 | 1.771,82 | 1.860,41
Completo
Ensino
I Médio 1.144,73 | 1.201,97 | 1.262,07 | 1.325,17 | 1.391,43
Completo




.
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Atribuicées do Cargo de Secretario Escolar

Planejar os trabalhos de secretaria da unidade escolar, definindo competéncia e
padrdo de desempenho, observado o projeto pedagogico da escola e a proposta
politico - pedagodgica da escola da Rede Municipal de Educagéo. Organizar e manter
atualizada a documentacio escolar, zelando pela sua fidelidade. Elaborar fichas,
mapas, documentos NECEssarios ao funcionamento do sistema de registro,
informactes e arquivos escolares. Aplicar a legislacdo do ensino na arca de sud|
competéncia. Assegurar o cadastro de alunos e outros dados particulares, para
controle dos mesmaos. Colaborar com a direcéo da escola no planejamento € execugao
as atividades escolares. Redigir atas de reunites da escola. Emitir relatorios finais.
Organizar livros de escrita tais como registro de matriculas, transferéncias, etc.
Lancar dados dos alunos tais como noias, frequéncia, entre outros. Emitir historico)
escolar. Encaminhar dados da escola, quando solicitado, para Secretaria Municipal
de Educacao, Secretaria Estadual de Educagao e Governo Federal. Apurar frequéncial
escolar de alunos e funcionarios. Executar, sob orentacdo, lancamentos para
prestacdo de contas. Participar no processo de efetivagao de pagamentos ¢
recebimentos, controle de documentos, contribuinde com seu conhecimento &
experiéncia, para obter os resultados esperados e promover a regularizacdo dos
servicos. Digitar arquivos relacionados a secretaria ¢ direcdo da escola. Manter
organizado o arquivo ativo e inativo com documentacido escolar e de alunos.
Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que Ihe forem

atribuidas.




CARGO: AGENTE DA ADMINISTRACAO DA EDUCAGAO

REQUISITO: Ensino Médio
CONDICOES DE TRABALHO: carga horaria de 30 horas semanais

AREA DE ATUAGCAO: Nas entidades e orgios que integram a administracéo

o~

das unidades escolares mantidos pelo poder publico municipal.

IA|IIB|C D ME

TA|IB|IC|IDIE

~1A|IB|IC|ID|IE

AGENTE DA ADMINISTRACAO DA EDUCACAO
NIVEIS A B C D E
V| Escolaridade | 5 o0 4o | 384141 | 4.033,48 | 4.235,16 | 4.446,92
Adicional
IV | Escolaridade | , 750 55 | 287305 | 3.016,69 | 3.167,52 | 3.325,90
Adicional
Ensino
Il | Médio 2.046,47 | 2.148,76 | 2.256,21 | 2.369,03 | 2.487,48
Completo
Ensino
i} Meédio 1.530.57 | 1.607,11 | 1.687,44 | 1.771,82 | 1.860,41
Compieto
Ensino
1 Médio 1.144.73 | 1.201,07 | 1.262,07 | 1.325,17 | 1.391,43
Completo




Coordenar, plangjar e executar trabalhos ¢ atividades da area de educacéo, afetos ag
apoio administrativo, assistindo a chefia nas etapas de cada processo, desenvolvendo
estudos, levantamentos, distribuindo, conferindo e revisando os servicos, paral
garantir a qualidade e a realizacdo dos mesmos. Agilizar 0s processos referentes 3
sua unidade organizacional, examinando materiais, fazendo calculos, claborando e
realizando minutas de relatorios, circulares, oficios, atas, declaragbes, etc,
baseando-se nas instrucoes e analisando a necessidade de adaptacdes, para adotar]
providéncias de interesse da administracdo, interpretando e cumprindo a legislacao!
especifica. Efetuar cadastros de alunos e outros dados particulares, para controle
dos mesmos. Realizar trabalhos gerais de escritorio, digitando documentos diversos,
esclarecendo  duvidas, escriturando dados diversos, etc., para assegurar 0
cumprimento das rotinas. Atender, identificar e encaminhar pessoas que procurar
s diferentes unidades da Secretaria Municipal de Educacao, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados e fornecendo dados de rotina,
providenciando matriculas, transferéncias e declaragdes. Digitar dados relativos aos
slunos e documentos em geral, observando as instrucoes recebidas, transcrevendo
iados, observando as instrugdes recebidas, zelando pela estética e fidelidade do
conteuido, para atender as necessidades administrativas. Requisitar material de
expediente, observando guantidade, tipo, tamanho e demais especificagoes,
preenchendo formularios apropriados, visando a suprir as necessidades da area.
Receber correspondéncias e outros documentos, sob protocolo, para serem
distribuidos. Operar equipamentos diversos, tais como copiadoras, guilhotina e
butros de nhatureza simples, para auxiliar os trabalhos de escritério. Organizar €
arquivar documentos em geral, classificando-os, para facilitar posterior consulta.
Efetuar lancamentos em geral, registrando dados diversos, sob orientacao,

auxiliando na execucao e controle dos trabalhos realizados no setor. Desincumbir-se

Atribuicées do Cargo de Agente de Administracido da Educagao )

de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas.
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CARGO: MONITOR

: < *s“';.f
REQUISITO: Ensino Médio R
CONDICOES DE TRABALHO: carga horaria semanal de 40 horas semanais

AREA DE ATUACAO: Nas entidades e 6rgéos que integram a administragac
das unidades escolares mantidos pelo poder puiblico municipal.

| HA|UB|LC|ID|IE - :
“ L. IA|IBJIC|IDJIE
MONITOR
NIVEIS A B c D E

AV Escolaridade

. . 3.658,49 | 3.841,41 4.033,48 | 4.235,16 4. 446,92
Adicional

IV | Escolaridade | 5 750 05 | 287305 | 3.016,69 | 3.167,52 | 3.325,90

Adicional
Ensino

1 Médio 2.046,47 | 2.148,76 | 2.256,21 | 2.369,03 | 2.487,48
Completo
Ensino

II Médio 1.530,57 | 1.607,11 | 1.687,44 1.771,82 | 1.860,41
Compieto
Ensino

i Medio 1.144,73 | 1.201,97 | 1.262,07 1.325,17 | 1.391,43 |
Completo / Joseem
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Atribuicdes do Cargo de Monitor

Responsabilizar-se pela assisténcia ao educando em suas necessidades diarias,
cuidando de sua higiene, desenvolvendo atividades conforme orientagdo pedagogica,
auxiliando nas refeicoes e controlando o repousc para garantir o hem estar e 0
desenvolvimento sadio do mesmo. Instruir e orientar o educando em consonancial
com seu nivel de desenvolvimento e ritmo de aprendizagem. Monitorar oS
educandos para possibilitar o desenvolvimento harmoénico do corpo e a manutengao
de boas condigdes fisicas e mentais. Executar atividades pedagogicas essenciais ao
atendimento e desenvolvimento do educando. Auxiliar na organizacédo de eventos
diversos, comemorativos, educativos para possibilitar o desenvolvimento fisico,
mental e social do educando. Realizar agbes e atividades que propiciem situacbes
que o educando possa construir sua autonomia e elevar sua autoestima. Participar
das atividades curriculares, extracurriculares, reunides de trabalho, estudo €
planejamento organizado pela instituicdo e/ou Secretaria Municipal de Educacéo.
Acompanhar o deslocamento dos alunos. Desincumbir-se de outras tarefas

especificas que the forem atribuidas.

o~
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CARGO: BIBLIOTECARIO

REQUISITO: Curso Superior de Biblioteconomia
CONDICOES DE TRABALHO: Carga horaria semanal de 40 horas semanais

AREA DE ATUACAO: Nas entidades ¢ orgdos que integram a administracao
das unidades escolares, pedagdgicas e culturais.

:f"_'_"IiAf;._H_B |LIC | IID | HE | |

. Curso Superior em Biblioteconomia . | - IA|IB|IC|ID|IE

BIBLIOTECARIO

NIVEIS A B C D E

v Escolaridade 4.986,60 5.235,94 5.497,74 5.772,62 6.061,25

Adicional
Escolaridad

v .. © 3.729,53 3.916,02 4.111,82 4.317,40 4.533,29
Adicional
Escolaridad

111 (.:0. ¢ 2.789,37 2.928,83 3.075,26 3.229,04 3.390,49
Adicional

Curso Superior em
Riblinteconamia

11 2.086,21 2.190,51 2.300,04 2.415,04 2.535,78

Curso Superior em

e 1 : 1.560,29 1.638,30 1.720,23 1.806,23 1.896,55
Biblioteconomia
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Atribuicées do Cargo de Bibliotecario

Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos as atividadeé
bibliotecondmicas, desenvolvendo um sistema de catalogacdo, classificacao,
referéncia e conservacao do acervo bibliografico, bem como controlar rigorosamente o
empréstimo do mesmo, para armazenar € recuperar informacoes de carater geral oul
especifico ¢ coloca-las a disposig¢éo dos usuarios, seja em bibliotecas ou em centros
de documentacdes, estimulando um ambiente propicioc ao desenvolvimento de
pesquisas ¢ a formacéo do habito e gosto pela leitura. Orientar a organizacao de uml
sistema de catalogacdo, classificagho, referéncia e conservagdo do acervo
bibliografico nas unidades escolares. Desincumbir-se de outras tarefas especificas)

compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas.
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CARGO: PSICOLOGO ESCOLAR el
REQUISITO: Curso Superior — Area de Psicologia
CONDICOES DE TRABALHO: Carga horaria semanal de 30 horas

AREA DE ATUACAO: Escolas da rede municipal de ensino e Centros
Municipais de Atencéo a Infancia.

|LIB|TIC|UD|E

erior em Psicologia |~ TA|IB|IC|ID|IE

PSICOLOGO
NIVEIS A B C D E
v Escolaridade | - (.4 75 | 7.402,26 | 7.772,38 | 8.160,98 | 8.569,05
Adicional
v | Escolaridade | ¢ 09 61 | 553624 | 5.813,06 | 6.103,70 | 6.408,90
Adicional
qp | Escolaridade | o o45 45 | 4 140,62 | 4.347,65 | 4.565,04 | 4.793,28
Adicional
Curso
TT Superior em | 2.040.24 | 1006,82 | 3.251.66 ; 3.414.24 3.584.94
Psicologia
Curso
I Superior em | 2.205,85 | 2.316,15 | 2.431,95 | 2.553,54 | 2.681,22
Psicologia
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Atribuicoes do Cargo de Psicélogo Escolar

Participar das atividades determinadas pela Secretaria Municipal de Educacao,
Cultura, Esporte e Lazer para area de ensino-aprendizagem. Promover atividades que;
favorecam o desenvolvimento pessoal e profissional do corpo docente. Participar dos
encaminhamentos de alunos para atendimentos especializados. Acompanhar 0
desempenho dos alunos € buscar recursos pedagogicos alternativos. Promover
nomentos de reflexdo sobre o processo ensino-aprendizagem. Estabelecer vinculos)
positivos com a familia beneficiando o desenvolvimento geral do aluno. Racionalizar
as informactes a respeito dos alunos com dificuldades. Planejar, coordenar e realizar
assisténcia psicologica individual ou em grupo dos educandos com problemas de
aprendizagem de diagnostico visando a sua adaptag@o emocional e social. Executan
as atribuicdes relacionadas com a respectiva profissdo integrando-se ao trabalho
coletive da escola. Colaborar para o desenvolvimento da Rede Municipal de Ensino.
Desenvolver projetos técnicos para a area de educagdo e preparar materiais para as

escolas, bibliotecas, oficinas, centros e servigos pedagogicos. Desincumbir-se de

outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS DA EDUCACAO

REQUISITO: Ensino Fundamental Completo

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais

-

y
B

AREA DE ATUACAO: Unidades diversas da Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Esporte e Lazer.

| ABlIC|DIE

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS DA EDUCACAO
NIVEIS A B C D E
v ES(.:O.laﬂdade 2.522,35 | 2.648,46 | 2.780,88 | 2.919,92 | 3.065,92
Adicional
v | Escolaridade | oo0 o | jos0s2 | 2.079,85 | 2.183,83 | 2.293,03
Adicional
Ensino
111 Fundamental | 1.410,93 | 1.481,46 | 1.555,54 | 1.633,33 | 1.714,98
Completo
Ensino
II Fundamental | 1.055,25 | 1.108,01 | 1.163,41 | 1.221,58 | 1.282,66
Completo
Ensino
I Fundamental | 789,23 828,69 870,13 913,63 959,31
Completo e




Atribuicdes do Cargo de Auxiliar de Servicos Gerais da Educacao

Realizar trabalho de Hﬁipeza e conservacéo de locais, moéveis e utensilios, para
garantir a higiene e o bom aspecto dos prédios municipais da area de educagéo €
centros municipais de atengéo infantil. Efetuar a carga e descai"ga de material,
deslocando-os aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforgo fisico, para
possibilitar as suas utilizacoes ou remocdes. Receber e armazenar materiais de
consumo e merenda escolar. Trabalhar na preparacio € distribuicdo da merenda
escolar. Realizar trabathos de entrega de documentos, correspondéncias ¢
publicagbdes. Transportar mobilidrios e equipamentos. Auxiliar no atendimento aos
alunos. Recepcionar, orientar e encaminhar, sempre que necessario, alunos,
professores e visitantes. Exercer atividades de zeladoria do patrimdnio, colaborando
pela sua manutencdo ¢ perfeito uso. Desincumbir-se de outras tarefas especificas

que lhe forem atribuidas.
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CARGO: PORTEIRO DA EDUCACAO

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo.
CONDICOES DE TRABALHO: 44 horas semanais
AREA DE ATUACAO: Prédios municipais da Secretaria Municipal de

Educacao, Cultura, Esporte ¢ Lazer.

| TA|UB|IC|UD{UE

1 IAlBJ|IC|{ID|IE

PORTEIRO DA EDUCACAO
NIVEIS A B C D E
\Y% Efgg;ﬁg:lde 2.557,99 | 2.685,88 | 2.820,17 | 2.961,19 | 3.109,24
v Esco.la.rldade 1.013,14 | 2.008,80 | 2.109,24 | 2.214,71 | 2.325,44
Adicional ’
Ensino
I1I Fundamental | 1.430,85 | 1.502,491 | 1.577,52 | 1.656,40 | 1.739,22
Completo
Ensino
I Fundamental | 1.070,16 1.123,66 | 1.179,85 | 1.238,84 | 1.300,77
Completo
Ensino
I Fundamental | 800,38 840,41 882,42 926,54 972,87
Completo




)
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Atribuicées do Cargo de Porteiro da Educacao

Exercer a ronda diurna e noturna nos prédios publicos municipais especificos da
area de educacdo, verificando o fechamento de portas ¢ janelas, luzes acesas ¢
outros, visando a manté-los e preserva-los, percorrendo-os sistematicamente €
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, entrada de pessoas
estranhas ¢ outras anormalidades. Vigiar o patriménio, observando e identificando a
entrada ¢ saida de pessoas e bens para evitar danos, subtracdes e manter a
seguranca. Informar & chefia imediata as irregularidades observadas, para que sejam
tomadas as devidas providéncias. Zelar pelo patrimdénio, colaborando para sual

manutencao e perfeito uso. Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com &

Patureza do cargo que lhe forem atribuidas. ™\
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CARGO:

MOTORISTA

DE

TRANSPORTE

ESCOLAR

REQUISITO: Ensino Fundamental Completo e habilitacao para dirigir
veiculos de transporte escolar, conforme normas do Codigo de Tréansito
Brasileiro.

CONDICOES DE TRABALHO: carga horaria de 44 horas semanais
AREA DE ATUACAO: Em veiculos destinados ao transporte do escolar que

integram a Secretaria Municipal de Educacao Cultura Esporte € Lazer.

| HA[UBJIC|ID|IE

L Completo, mais
veiculosde. -

. IA|IB|IC|ID{IE

MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR

NIVEIS

A

B

C

E

A%

Escolaridade
Adicional

3.273,19

3.436,85

3.608,69

3.789,13

3.978,58

v

Escolaridade
Adicional

2.516,69

2.642,51

2.774,64

2.913,37

3.059,05

I

Ensino Fundamental
Completo, mais
habilitacao para
dirigir veiculos de
transporte escolar

1.940,78

2.031,79

2.133,37

2.240,05

2.352,05

II

Ensino Fundamental

Completo, mais
habilitacao para
dirigir veiculos de
transporte escolar

1.487,81

1.562,20

1.640,31

1.722,33

1.808,45

Ensino Fundamental
Completo, mais
habilitacao para
dirigir veiculos de
transporte escolar

1.143,95

1.201,14

1.261,19

1.324,26

/
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Atribuicbes do Cargo de Motorista de Transporte Escolar

Verificar a limpeza, o bom funcionamento e as condigoes de seguranga do veiculo,
antes da jornada diaria do trabalho, seguindo as instrucoes e normas estabelecidas;
verificar o itinerario a ser seguido; dirigir o veiculo para transporte de passageiros,
dentro e fora do municipio observado o fluxo do trénsito ¢ sinalizacéo, zelando pelo
conforto e seguranca dos passageiros; solicitar o servico de manutengao do veiculo,
especificando os reparos a serem efetuados; recolher a garagem o veiculo apés 3
jornada de trabalho; efetuar o controle de combustivel, segundo procedimento
estabelecido; atender as normas de seguranca do transito. Efctuar controle de
documentacio de veiculo providenciando sua atualizacio; participar da formacao
politicas educacionais nos diversos ambitos da Educacdc Basica; participar de
reunides de trabalho e outras atividades propostas pela SME; participar de cursos de
formacao continuada; atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar as atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.




