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ANEXO | e e
CcODIGO
< ~ REQUISITOS (ESCOLARIDADE/ JORNADA VENCIMENTO-BASE
o FUNGAO AREA DE ATUAGAO FORMAGAO) VAGAS | SEMANAL (R$) ()
FUNCAO
NIVEL SUPERIOR HABILITADOS — COM LICENCIATURA CONCLUIDA
Conforme a
AUXILIAR DE . . < ~ - 40h - 2.972,35
01 BIBLIOTECA BIBLIOTECA Licenciatura na Area de Educacéo. CR necessidade,20 20h — 1.486 17
h ou 40h
ESPECIALISTA EM B Habilitacdo obtida em curso de nivel Conforme a
02 ASSUNTOS GESTAO ESCOLAR superior, de duracéo plena, em CR | necessidade,20 40h —5.390,13
EDUCACIONAIS Pedagogia. h ou 40h 20h —2.695,06
PROFESSOR DE Conforme a 40 horas - R$ 5.390,13
03 ENSINO FUNDAMENTAL |  ANOS INICIAIS- Habilitacio em nivel superior, em curso CR necessidade 30 horas — R$ 4.042,60
—ANOS INICIAIS E 1° AO 5° ANO de licenciatura em Pedagogia. até 40 h ’ 20 horas — R$ 2.695,06
FINAIS 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE g . . 40 horas - R$ 5.390,13
o |ENSNOTUNDRVENTAL| o | Meplasieemelsperorenauso | | comormea | onoa: R doioo
— ANOS INICIAIS E atu; 50 até 40h ’ 20 horas — R$ 2.695,06
FINAIS §a0. 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE N . . 40 horas - R$ 5.390,13
5 |ENSNOFUDRVENTAL | Ceygne | DA em el speron oo | | comorme | dnoas R doizoo
— ANOS INICIAIS E A e aon 20 horas — R$ 2.695,06
FINAIS cao. 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE o Habilitagdo em nivel superior, em curso Conforme a ;’8 QgrraasS—FFzzi i%igé%
06 ENSINO FUNDAMENTAL | EDUCACAO FiSICA de licenciatura especifico na area de CR necessidade, D
—ANOS INICIAIS E atuagao e registro no CREF até 40h 20 horas — R$ 2.695,06
EINAIS ) 10 horas — R$ 1.347,53
3 Conforme a 40 horas - R$ 5.390,13
07 PROFESSOR DE EDUCACAO Habilitacdo em nivel superior, em curso CR necessidade 30 horas — R$ 4.042,60
EDUCAGCAO INFANTIL INFANTIL de licenciatura em Pedagogia. até 400 20 horas — R$ 2.695,06
10 horas — R$ 1.347,53
Habilitagdo em nivel superior, em curso R
PROFESSOR DE de Iicegnciatura especﬁl‘?co na area de Conforme a gg Sgrr:;_ l;i 3%3%%
08 ENSINO FUNDAMENTAL | ENSINO RELIGIOSO atuacio CR necessidade, P
_ ¢ao. . 20 horas — R$ 2.695,06
ANOS INICIAIS E até 40h
FINAIS 10 horas — R$ 1.347,53
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CODIGO < ~ REQUISITOS (ESCOLARIDADE/ JORNADA VENCIMENTO-BASE
DL FUNCAO ARER BIE ATENGAD FORMACAO) VAGAS | SEMANAL R$) (*)
FUNCAO
Habilitagdo em nivel superior, em curso 40 horas - R$ 5.390.13
PROFESSOR DE ; ; o 4 Conforme a s
09 ENSINO FUNDAMENTAL FILOSOFIA de IlcenC|aturaattaus§e§c|)f|co na area de CR necessidade, 30 horas — R$ 4.042,60
FINAIS 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE Habilitagiio em nivel superior, em curso Conforme a gg Egrr:;_gi 3%32%5?6
10 ENSINO FUNDAMENTAL GEOGRAFIA de licenciatura especifico na area de CR necessidade, P
— ANOS INICIAIS E atuacAo. até 40h 20 horas — R$ 2.695,06
FINAIS 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE g . . 40 horas - R$ 5.390,13
11 |ENSINOFUNDAMENTAL|  irepia e lconciatura especifico na drea de | CR | necessidade, |  30N0ras—RS4.04260
— ANOS INICIAIS E atu; 50 até 40h ! 20 horas — R$ 2.695,06
FINAIS &ao. 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE ) Habilitacio em nivel superior, em curso Conforme a gg r?grr:;’_ii i%igé%
12 ENSINO FUNDAMENTAL INGLES de licenciatura especifico na area de CR necessidade, P
_ ~ , 20 horas — R$ 2.695,06
ANOS INICIAIS E atuagao. até 40h
FINAIS 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE ilitaca icenci 40 horas - R$ 5.390,13
;s |ENSINOFUNDAVENTAL| INTERPRETEDE | LEiee 0 o e e GR | necessdads, | 30 horas—RS 40420
— ANOS INICIAIS E LIBRAS d d L'g ' ' té 40N ' 20 horas — R$ 2.695,06
FINAIS € curso de Libras. ate 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE LABORATORIO DE | Licenciatura na Area de Informatica e, no Conforme a 40 horas - R$ 5.390,13
ENSINO FUNDAMENTAL p c . . 30 horas — R$ 4.042,60
14 INFORMATICA E minimo, 80 horas de curso de Informatica CR necessidade,
—ANOS INICIAIS E TELECENTRO (formag&o continuada) até 40h 20 horas - R$ 2.695,06
FINAIS ¢ ) 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE ] Habilitacio em nivel superior, em curso Conforme a 40 horas - R$ 5.390,13
ENSINO FUNDAMENTAL LINGUA anei P - : 30 horas — R$ 4.042,60
15 de licenciatura especifico na area de CR necessidade,
— ANOS INICIAIS E PORTUGUESA - . 20 horas — R$ 2.695,06
atuacao. até 40h
FINAIS 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE Habilitagdo em nivel superior, em curso Conforme a 40 horas - R$ 5.390,13
ENSINO FUNDAMENTAL < . . i ' . 30 horas — R$ 4.042,60
16 _ ANOS INICIAIS E MATEMATICA de I|cenC|aturaa(taus§eg<l:(|)f|co na area de CR nec;igsigide, 20 horas — R$ 2.695.06
FINAIS §ao. 10 horas — R$ 1.347,53




im PREFEITURA MUNICIPAL DE CACADOR - SC PREFEITURADE
Instituto brosteiro de SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
administrogdo municipal
PROCESSO SELETIVO - EDITAL N2 01/2026 SC“A(?ADOR
ecretaria Municipal de Educacio
ANEXO |
CODDLGO AREA DE ATUACAO REQUISITOS (ESCOLARIDADE/ VAGAS JORNADA VENCIMENTO-BASE
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PROFESSOR DE 40 horas - R$ 5.390,13
17 ENSINO FUNDAMENTAL g?gé’?&?\“’;i\ééz Habilitagdo em nivel superior, em curso CR Conforme a 30 horas — R$ 4.042,60
— ANOS INICIAIS E DE APRENDIZAGEM de Pedagogia. necessidade, 20 horas — R$ 2.695,06
FINAIS até 40h 10 horas — R$ 1.347,53
PROFESSOR DE SALA Habilitagdo em nivel superior na area de Conforme a 40 horas - R$ 5.390,13
SALA DE RECURSOS ~ x . , 30 horas — R$ 4.042,60
18 DE RECURSOS MULTIEUNCIONAIS Educacdo com complementacao e/ou pés CR necessidade, 20 horas — R$ 2.695.06
MULTIFUNCIONAIS graduagdo em Educacgéo Especial. até 40h 10 horas — R$ 1.347 53
< Licenciatura na Area de Educacéo e Conforme a
19 SECRETARIO ESCOLAR EDlLJJNCIEé\I[())?\fAIS curso de informatica com durac&o de, no CR necessidade, 40h —4.512,59
minimo, 80 horas. 20h ou 40h 20h - 2.256,30
NIVEL MEDIO — NA MODALIDADE MAGISTERIO
Habilitagdo em Magistério ou Conforme a
20 AUXILIAR UNIDADES comprovante de que esta cursando CR necessidade, 40h - 3.870,04
EDUCACIONAL EDUCACIONAIS Pedagogia, no minimo, na 52 fase. 20h ou 40h 20h —1.935,02
NIiVEL SUPERIOR — NAO HABILITADOS (ESTUDANTES)
AUXILIAR DE Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a 40h — 2.468.32
101 BIBLIOTECA BIBLIOTECA em curso de nivel superior, na area de CR necessidade, ’ '
Educacéo. 20h ou 40h 20h —1.234,16
40 horas - R$ 3.870,04
PROFESSOR DE ANOS INICIAIS- Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a 30 horas — R$ 2.902.53
102 ENSINO FUNDAMENTAL em curso de Licenciatura na area de CR necessidade, 935,
— ANOS INICIAIS E 1° AO 5° ANO Y até 40h 20 horas — R$ 1.935,02
EINAIS uagao. 10 horas — R$ 967,51
PROFESSOR DE . A 40 horas - R$ 3.870,04
ENSINO FUNDAMENTAL Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a 30 horas — R$ 2.902,53
103 ARTE em curso de Licenciatura na area de CR necessidade,
— ANOS INICIAIS E Atuacso até 40h 20 horas — R$ 1.935,02
FINAIS cao. 10 horas — R$ 967,51
PROFESSOR DE Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a 40 horas - R$ 3.870,04
104 ENSINO FUNDAMENTAL CIENCIAS em curso de Licenciatura na area de CR necessidade 30 horas — R$ 2.902,53
— ANOS INICIAIS E Atuagao. até 40h ' 20 horas — R$ 1.935,02

FINAIS

10 horas — R$ 967,51
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CODDLGO AREA DE ATUAGAO REQUISITOS (ESCOLARIDADE/ VAGAs | JORNADA VENCIMENTO-BASE
FUNCAO FUNCAO FORMAGAO) SEMANAL (R$) (*)
EDUCACAO Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a ;’8 r?grrgss; Ei 32%(7)2%2
105 PROFESSOR DE em curso de Licenciatura na area de CR necessidade, h D
EDUCAGAO INFANTIL INFANTIL Atuacio até 40h 20 horas — R$ 1.935,02
] 10 horas — R$ 967,51
PROFESSOR DE Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a gg Eg::;_ii 32(7)%%2
106 ENSINO FUNDAMENTAL | ENSINO RELIGIOSO | em curso de Licenciatura na &rea de CR necessidade, h oy
— ANOS INICIAIS E Atuacio. até 40h 20 horas — R$ 1.935,02
FINAIS 10 horas — R$ 967,51
PROFESSOR DE Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a gg r?g::;’_';i 3236322
107 ENSINO FUNDAMENTAL FILOSOFIA em curso de Licenciatura na area de CR necessidade, h oy
— ANOS INICIAIS E Atuacio. até 40h 20 horas — R$ 1.935,02
FINAIS 10 horas — R$ 967,51
PROFESSOR DE Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a gg Qg::j_gg 32%2%%@
108 ENSINO FUNDAMENTAL GEOGRAFIA em curso de Licenciatura na area de CR necessidade, Py
— ANOS INICIAIS E Atuaco até 40h 20 horas — R$ 1.935,02
FINAIS ' 10 horas — R$ 967,51
PROFESSOR DE Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a 40 horas - RS 3.870,04
109 ENSINO FUNDAMENTAL HISTORIA em curso de Licenciatura na area de CR necessidade 30 horas — R$ 2.902,53
— ANOS INICIAIS E Atuacso até 40h ’ 20 horas — R$ 1.935,02
FINAIS gao0. 10 horas — R$ 967,51
PROFESSOR DE A Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a gg r?grraa:; F;i 3%22%‘;
110 ENSINO FUNDAMENTAL INGLES em curso de Licenciatura na area de CR necessidade, h P
— ANOS INICIAIS E Atuacio. até 40h 20 horas — R$ 1.935,02
FINAIS 10 horas — R$ 967,51
Comprovante de matricula e frequéncia )
PROFESSOR DE LABORATORIO DE em curso de Licenciatura na area de Conforme a 40 horas - R$ 3.870,04
111 ENSINO FUNDAMENTAL p . P . 30 horas — R$ 2.902,53
INFORMATICA E Informética e, no minimo, 80 horas de CR necessidade,
—ANOS INICIAIS E TELECENTRO curso de Informatica (formacéo até 40h 20 horas — RS 1.935,02
FINAIS continuada) ¢ 10 horas — R$ 967,51
PROFESSOR DE LINGUA Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a gg Eg::ss; Eﬁ ?é%gg%é
112 ENSINO FUNDAMENTAL em curso de Licenciatura na area de CR necessidade, P
— ANOS INICIAIS E PORTUGUESA Atuaco 216 40h 20 horas — R$ 1.935,02
FINAIS ' 10 horas — R$ 967,51
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CODDLGO AREA DE ATUACAO REQUISITOS (ESCOLARIDADE/ VAGAS JORNADA VENCIMENTO-BASE
FUNCAO FUNCAO FORMAGCAO) SEMANAL (R$) ()
PROFESSOR DE Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a 40 horas - R$ 3.870,04
ENSINO FUNDAMENTAL < ; : , : 30 horas — R$ 2.902,53
113 _ ANOS INICIAIS E MATEMATICA em curso de L;ﬁgcglct)ura na area de CR ne(;etzs:é%de, 20 horas — R$ 1.935.02
FINAIS ¢ao. 10 horas — R$ 967,51
PROFESSOR DE 40 horas - R$ 3.870,04
ENSINO FUNDAMENTAL PROJETO NOVAS Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a 30 horas — R$ 2.902,53
114 OPORTUNIDADES . CR :
— ANOS INICIAIS E DE APRENDIZAGEM em curso de Pedagogia necessidade, 20 horas — R$ 1.935,02
FINAIS até 40h 10 horas — R$ 967,51
Comprovante de matricula e frequéncia Conforme a
< UNIDADES em curso de Licenciatura na area de . 40h — R$ 4.192,94
115 SECRETARIO ESCOLAR EDUCACIONAIS Educacéo e curso de informética com CR necessidade, 20h - R$ 2.096,47
~ o 20h ou 40h
duracéo de, no minimo, 80 horas.
LEGENDA:

CR = Cadastro de Reserva
(*) Conforme LO 3.962/2026, todos os servidores recebem a titulo de Auxilio Alimentacdo o valor de R$ 400,00 para jornadas até 20h e R$ 800,00 para jornadas
superiores a 20h semanais.
As funcgbes de Professor recebem adicional de 20% de Regéncia de Classe.

A funcéo de Especialista em Assuntos Educacionais recebem adicional de 12% como Funcéo de Incentivo.

NIVEL SUPERIOR:

AUXILIAR DE BIBLIOTECA:
v Controlar e selecionar o recebimento do material bibliografico;

AN N NN

bibliografico recebido;

\

Efetuar o preparo fisico do material bibliografico;
Auxiliar na elaboragao de murais, folhetos, cartazes, manuais, painéis e na preparacao de feiras e/ou exposigcdes escolares;
pesquisar, preparar, organizar e atualizar base de dados do acervo, cadastrar alunos e professores e usuarios, realizar a manutencao de banco de dados;
realizar levantamentos bibliograficos, pesquisas e disseminagéo das informagdes manuais e automatizadas;

coletar dados e elaborar relatérios estatisticos;
realizar atividades administrativas de biblioteca;
atender e orientar os alunos e professores sobre funcionamento, utilizacdo de materiais, regulamento e recursos da unidade de informacao, bem como divulgar material

executar cobranga de taxas e aplicar penalidades;

DESCRICAO DAS FUNCOES
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listar, organizar e manter atualizado o acervo bibliografico;

executar tarefas do servigo de comutagao bibliografica;

indexar titulos e artigos de periddicos;

executar atividades relacionadas a Biblioteca Digital;

colaborar nos programas de treinamento;

realizar o inventario do acervo;

guardar material nas estantes, repor fichas, organizar fisicamente o acervo;

ordenar fichas catalograficas e inseri-las no catalogo geral;

preparar tecnicamente o material para encadernagao, restauragcéo e outros reparos;

receber, conferir e organizar o controle de obras a serem restauradas e/ou conservadas;

solicitar ordem e siléncio nas dependéncias da biblioteca sempre que necessario;

dar baixa do material restaurado/conservado e encaminhar para o processamento fisico;

restaurar e conservar material bibliogréfico e outros documentos, encadernar, gravar e outros procedimentos quando necessario;
proceder a desinfecgdo de material bibliografico, fazer velatura e/ou remendo, utilizando técnicas e materiais apropriados;
participar de programa de treinamento, quando convocado;

executar tarefas pertinentes & area de atuacgéao, utilizando-se de equipamentos e programas de informética especificos.

ESPECIALISTA EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS:

v
v

AN

NN N N N N N N N TR SR

Contribuir para que a escola cumpra seus objetivos;

Promover o acesso e permanéncia do aluno na escola, comunicando ao Diretor os casos de baixa frequéncia e evaséo escolar, participando ativamente nas solugbes
dos problemas apresentados;

Coordenar o Conselho de Classe em todas as suas etapas;

Contribuir para que a avaliagao tenha a funcéo de informar sobre o processo pedagdégico, subsidiando os profissionais da educagdo na revisdo e na dinamizacéo do
mesmo;

Contribuir para que a organizagao das turmas e do horario escolar considere a realidade social dos educandos;

Promover a reflex@o sobre as consequéncias sociais do processo de rotulagéo, discriminagéo e exclusao dos educandos por qualquer motivo;

Trabalhar cooperativamente com outros profissionais e seguimentos, cujos objetivos sejam voltados para o desenvolvimento integral da crian¢a e do adolescente;
Planejar e coordenar o servigo de orientagao educacional,

Coordenar a orientagao vocacional e o aconselhamento pedagdégico do educando;

Orientar os professores na identificacdo de comportamentos divergentes dos alunos, bem como de propostas alternativas de solugéo;

Ativar o processo de integracdo escola familia comunidade;

Subsidiar os professores quanto a utilizagdo de recursos psicopedagégicos;

Promover o aconselhamento pedagdgico dos alunos, individual ou em grupo, aplicando os procedimentos adequados;

Participar na construgéo do Projeto Politico Pedagdgico;

Participar do diagnéstico da escola junto & Unidade Escolar, identificando o contexto socioeconémico e cultural em que o aluno vive;

Estimular a reflexdo coletiva de valores morais éticos, visando a construgao da cidadania;

Participar na elaboragédo do Regimento Escolar;
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Buscar atualizar-se permanentemente;

Colaborar na construgdo da autoestima do aluno, visando a aprendizagem do mesmo, bem como a construgao de sua identidade pessoal e social;

Influir para que o corpo diretivo e docente se comprometa com o atendimento das reais necessidades do aluno;

Executar outras atividades compativeis com a sua funcgéo, inclusive na organizacao e desenvolvimento das atividades do Grémio Estudantil;

Promover a articulagéo entre a educacéo infantil e o ensino fundamental;

Promover a analise critica dos textos didaticos e a elaboragéo de materiais mais adequados aos alunos, coerentes com as concepg¢fes de homem e de sociedade que
direcionem a agao pedagodgica;

Viabilizar a globalidade do conhecimento;

Oportunizar que a escola cumpra com sua fungéo social de socializagao e constru¢gao do conhecimento;

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 decisdes, embasadas na realidade;

Apresentar propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino e o alcance das metas estabelecidas para esse fim;

Coordenar a elaboracéo do planejamento de ensino e de curriculo;

Assessorar a Direcao e as demais atividades e servigos da escola;

Orientar e supervisionar atividades visando o pleno rendimento escolar;

Promover o aperfeicoamento dos professores através de encontro de estudo ou reunides pedagdgicas;

coletar, organizar e atualizar informac6es e dados estatisticos da Unidade Escolar que possibilitem constante avaliagdo do processo educacional;

contribuir para a criagdo, organizagéo e funcionamento das diversas Associacdes Escolares, Associagao de Pais e Professores, Grémio Estudantil, Conselhos Escolares;
subsidiar a Direcé@o na definicdo do Calendério Escolar em colaboragdo com a Secretaria Municipal de Educagao, acompanhando o seu cumprimento;

articular as diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagdgico, buscando unidade de acdo, com vistas as finalidades da educagéo;

colaborar na elaboragéo de diretrizes cientificas e unificadoras do processo administrativo, que levem a consecucao da filosofia e da politica educacional.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL — ANOS INICIAIS E ANOS FINAIS

v

<\

Participar da elaboracao do Projeto Politico Pedagdgico, sugerindo objetivos gerais e especificos, propostas pedagdgicas, definindo metodologias, estratégias de ensino,
temas transversais, interdisciplinares, entre outros, de modo a cumprir com a legislacéo vigente, definindo um projeto atrativo e aplicavel a unidade de ensino;

Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo o Projeto Politico Pedagdgico da Escola;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Preparar as aulas, definindo metodologias de ensino, criando atividades de acordo com o conteldo e objetivos, pesquisando, analisando e selecionando material didatico
e paradidatico, dentro da legislagdo educacional vigente;

Ministrar aulas, relacionando os conteldos as diversidades pessoais e regionais dos alunos, bem como orientar os alunos no processo de construgcéo da leitura, escrita,
conceitos de ciéncias naturais, nogfes de tempo e espaco, atividades artisticas, corporais, entre outras, de acordo com a legislagdo educacional vigente;

Cumprir os dias letivos e horas aula estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento
profissional,

Efetuar registros burocraticos pedagoégicos, preenchendo em formulérios especificos dados acerca dos contetdos e atividades ministradas, ocorréncias diversas,
frequéncia do aluno, resultado do processo de ensino aprendizagem, conceitos, notas, entre outros, conforme normas e padrdes preestabelecidos;

Definir critérios e avaliar os alunos, acompanhando o trabalho diério, aplicando instrumentos diversos de avaliacao, refletindo sobre aspectos qualitativos e quantitativos,
participando de reunides de conselho de classe, corrigindo trabalhos, a fim de poder acompanhar as etapas do desenvolvimento perceptivo motor dos mesmos;
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Participar e/ou organizar eventos sociais, culturais e pedagogicos;

Elaborar e executar a regéncia de classe e atividades afins;

Manter atualizado no diario de classe, os registros escolares relativos as suas atividades especificas, bem como as ocorréncias e ou informacdes prestadas aos pais e a
Coordenacgao Pedagogica e Diregéo;

Participar de cursos encontros, seminarios, com a finalidade de promover a continua formacéo e o aperfeigoamento profissional, bem como de Conselhos de Classe,
Reunibes Pedagdgicas, entre outros;

Participar dos processos de eleicdo desencadeados na unidade escolar, conselhos de classe, bem como realizar atividades relacionadas com servigo de apoio técnico;
Manter permanentemente contato com pais e alunos, juntamente com a coordenacéo, de modo a manté-los informados quanto ao desempenho do aluno;

Planejar e implementar a recuperacao paralela garantindo ao aluno novas oportunidades de aprendizagem estabelecendo estratégias de recuperacao dos alunos de
menor rendimento;

Conhecer e respeitar as leis constitucionais da Educacéo e as normas da unidade escolar, com o intuito de cumprir com a legislagéo vigente;

Zelar pelo cumprimento dos principios de ética profissionais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, em sua area de atuagéo, quando convidado;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres sempre que for
solicitado.

PROFESSOR EDUCACAO INFANTIL:
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Participar do planejamento, da execugéo e da avaliagao das atividades propostas as criangas;

Participar da execugao das rotinas diarias, de acordo com a orientagao técnica;

Colaborar permanentemente no processo de desenvolvimento das atividades técnico/pedagdgicas;
Receber e acatar criteriosamente a orientagao e as recomendagdes no trato e atendimento a clientela;
Realizar registros e avaliagdo do comportamento e desenvolvimento infantil;

Participar das reunides com pais e responsaveis;

Disponibilizar e preparar os materiais pedagdgicos a serem utilizados nas atividades;

Auxiliar nas atividades de recuperagao da autoestima, dos valores e da afetividade;

Observar as alteracdes fisicas e de comportamento, desestimulando a agressividade;

Estimular a independéncia, educar e reeducar quanto aos habitos alimentares, bem como controlar a ingestao de liquidos e alimentos variados;
responsabilizar-se pela alimentagao direta das criangas dos bergarios;

cuidar da higiene e do asseio das criangas sob sua responsabilidade;

dominar nogdes primarias de saude;

ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas, aplicando cuidados especiais com deficientes e dependentes;
acompanhar a clientela em atividades sociais e culturais programadas pela unidade;

manter-se atualizado quanto as modernas técnicas profissionais;

requisitar e manter o suprimento necessario a realizagdo das atividades;

zelar pela higiene e limpeza do ambiente e dependéncias sob sua guarda;
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observar as condi¢8es de funcionamento dos equipamentos, instrumentos e bens patrimoniais,

solicitando os reparos necessarios, para evitar riscos e prejuizos;

utilizar com racionalidade e economicidade e conservar os equipamentos, materiais de consumo e pedagoégicos pertinentes ao trabalho;

observar regras de seguranca no atendimento as criancas e na utilizacdo de materiais, equipamentos e instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas diarias;
acompanhar e participar sistematicamente dos cuidados essenciais referentes a alimentagao, higiene pessoal, educagao, cultura, recreagao e lazer das criangas;
participar de programas de capacitagao corresponsavel;

Executar outros encargos semelhantes.

SECRETARIO ESCOLAR:
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Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagéo e atualizagdo de arquivos e ficharios;

Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar e o registro de assentamentos dos alunos;

Organizar e manter atualizada a coletédnea de leis, regulamentos, diretrizes, ordens de servi¢o, circulares, resolucdes e demais documentos;

redigir, revisar, organizar, digitar expediente a ser submetido ao diretor da unidade escolar;

elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptagéo e conclusao de curso;

comunicar ao diretor da unidade escolar toda irregularidade que venha a ocorrer no 6rgao;

auxiliar na aquisi¢gdo de suprimento, material permanente e de consumo;

expedir registro, histéricos escolares e outros documentos, sob orientagdo do diretor da unidade escolar;

colaborar, no que for da sua area de atuagao, na execugao de programas e projetos educacionais;

atuar no controle da frequéncia dos alunos e professores;

auxiliar a Direcéo da unidade escolar no que se refere as atividades de administracéo de pessoal, controle de férias, distribuicdo das folhas de pagamento e instrugéo de
processos relativos as solicitagdes de beneficios;

auxiliar na area de coleta e processamento de dados utilizando sistemas manuais e mecanizados.

Saber hierarquizar as suas tarefas em fungao dos propésitos de seu trabalho;

Saber distribuir o tempo e programar o trabalho;

Atender os 6rgdos de administragéo, a direcdo, a equipe pedagdgica, o corpo docente, os funcionéarios do estabelecimento de ensino e a clientela (pais e alunos);
Controlar e guardar os livros registro de classe, livro ponto e documentos pertinentes as rotinas da escola;

Manter os registros atualizados dos prontuarios dos alunos, professores e funcionarios;

Manter em dia, o arquivo e o0s registros das fichas de avalia¢es e fichas individuais dos alunos, por periodo letivo, de acordo com o Regimento Escolar.
Expedir e assinar documentos juntamente com a Direcao da escola, previamente solicitados: declaracées, histéricos escolares e outros;

Executar a redacao e a gestdo de correspondéncias;

Elaborar atas de reunides;

Articular a comunidade interna: divulgar as informacgdes pertinentes recebidas;

Manter os quadros estatisticos da escola em dia;

Manter afixados em mural os atos do estabelecimento de ensino;

realizar servigos auxiliares relativos a parte financeira, contabil e patrimonial do estabelecimento, sempre que solicitados;

coletar e digitar dados estatisticos quanto a avaliagao escolar, alimentando o sistema informatizado;
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zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias;

manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, alunos, pais e com demais segmentos da comunidade escolar;

exercer as demais atribuicbes do Regimento Escolar conforme estas atribuigdes e aquelas que concernem a especificidade de sua fungao;

cumprir as obrigacdes inerentes as atividades da secretaria quanto ao registro escolar do aluno referente a documentacdo comprobatoria, necessidades de adaptagéo,
aproveitamento de estudos, progressao parcial, classificacao, reclassificacao e regularizagéo de vida escolar;

cumprir a escala de trabalho que lhe for previamente estabelecida;

participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa prépria, desde que autorizado pela direcao, visando o aprimoramento profissional de sua
fungao;

controlar a entrada e saida de documentos escolares, restando informagdes obre os mesmos a quem de direito;

efetivar registros na documentacéo oficial como ficha individual, histérico escolar, boletins, certificado e outros, garantindo sua idoneidade;

manter atualizado o Sistema operacional das Secretarias Escolares, informar, retificar e preencher os dados do Programa Educacenso e Bolsa Familia.

NIVEL MEDIO NA MODALIDADE MAGISTERIO

AUXILIAR EDUCACIONAL:
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Auxiliar o professor regente no acompanhamento dos alunos com necessidades educacionais especiais, favorecendo sua participacéo nas atividades pedagdgicas e na
rotina escolar;

Apoiar a execuc¢ao das atividades pedagdgicas planejadas, respeitando as orienta¢gdes da equipe pedagdgica e as especificidades dos alunos atendidos;
Auxiliar os alunos nas atividades de alimentacéo, higiene, locomocé&o e cuidados pessoais, quando necessario, preservando sua dignidade e autonomia;
Contribuir para a promog¢éo da inclusdo, garantindo condi¢cdes adequadas de acesso, permanéncia e participagdo dos alunos nas atividades escolares;
Acompanhar os alunos nos diferentes espac¢os da unidade escolar, zelando por sua seguranca e bem-estar;

Executar as atividades conforme o planejamento definido pela unidade escolar e pela Secretaria Municipal de Educacao;

Participar de reunifes pedagogicas, administrativas e de formagéo continuada, quando convocado;

Manter-se informado sobre normas, diretrizes e orientacdes da unidade escolar e dos 6rgdos superiores;

Cumprir o horario e o calendario escolar;

Colaborar com a organizagéo, conservacao e higienizacdo do ambiente escolar, quando relacionado ao atendimento dos alunos;

Executar outras atividades correlatas compativeis com a funcdo e determinadas pela chefia imediata.



