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CODIGO ) ) ) JORNADA | VENCIMENTO-
DO AREA DE ATUACAO REQUISITOS (ESCOLARIDADE/ HABILITACAO) VAGAS BASE
CARGO SEMANAL
CARGO (R$)
NIVEL SUPERIOR HABILITADOS
AUXILIAR DE Habilitacdo obtida em curso de nivel superior, na
01 BIBLIOTECA BIBLIOTECA 4rea de Educacdo. 1 40 horas 1.884,22
ENSINO FUNDAMENTAL | | Habilitacdo em nivel superior, de duracéo plena,
02 PROFESSOR 1° AO 5° ANO em curso de licenciatura em Pedagogia. 03 40 horas 3.416.87
ENSINO FUNDAMENTAL | | Habilitagdo em nivel superior, de duragéo plena,
03 PROFESSOR 1° AO 5° ANO em curso de licenciatura em Pedagogia. 22 20 horas 1.708,43
Habilitagdo em nivel superior, de duragdo plena
04 PROFESSOR ARTE em curso de licenciatura especifico na area de 01 40 horas 3.416,87
atuacao.
Habilitagdo em nivel superior, de duracdo plena,
05 PROFESSOR ARTE em curso de licenciatura especifico na area de 01 20 horas 1.708,43
atuacao.
Habilitacdo obtida em curso de nivel superior, de
SALA DE RECURSOS duracéo plena, na area de Educacédo com
06 PROFESSOR MULTIFUNCIONAIS - AEE | Complementacgado e ou Pés-graduacéo na area de 1 40 horas 3.416,87
Educacéo Especial.
Habilitagdo em nivel superior, de duragéo plena,
07 PROFESSOR ENSINO RELIGIOSO em curso de IicenciaturaNespecifico na area de 01 30 horas 2.562,65
atuacéo.
Habilitagdo em nivel superior, de duragéo plena,
08 PROFESSOR FILOSOFIA em curso de licenciatura especifico na area de 01 40 horas 3.416,87
atuacao.
Habilitagdo em nivel superior, de duragéo plena,
09 PROFESSOR FILOSOFIA em curso de licenciatura especifico na area de 02 30 horas 2.562,65
atuacao.
Habilitag&o obtida em curso de nivel superior de
SECRETARIO UNIDADES duragéo plena, na area de Educagéo e curso de
10 ESCOLAR EDUCACIONAIS Informatica basica com carga horaria minima de 06 40 horas 2.860,60
80 (oitenta) horas.
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DESCRICAO DAS FUNCOES
AUXILIAR DE BIBLIOTECA:

v Controlar e selecionar o recebimento do material bibliografico;

v Efetuar o preparo fisico do material bibliografico;

v" Auxiliar na elaboracao de murais, folhetos, cartazes, manuais, painéis e na preparacao de feiras e/ou exposicdes escolares;

v/ pesquisar, preparar, organizar e atualizar base de dados do acervo, cadastrar alunos e professores e usuarios, realizar a manutencao de banco de dados;

v’ realizar levantamentos bibliograficos, pesquisas e disseminagao das informagdes manuais e automatizadas;

v coletar dados e elaborar relatérios estatisticos;

v’ realizar atividades administrativas de biblioteca;

v’ atender e orientar os alunos e professores sobre funcionamento, utilizagdo de materiais, regulamento e recursos da unidade de informagéao, bem como divulgar material
bibliografico recebido;

v’ executar cobranca de taxas e aplicar penalidades;

v’ listar, organizar e manter atualizado o acervo bibliogréafico;

v executar tarefas do servigo de comutagao bibliografica;

v indexar titulos e artigos de periddicos;

v executar atividades relacionadas a Biblioteca Digital;

v’ colaborar nos programas de treinamento;

v’ realizar o inventario do acervo;

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

v ordenar fichas catalogréaficas e inseri-las no catalogo geral;

v preparar tecnicamente o material para encadernacao, restauragao e outros reparos;

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

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

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

v’ restaurar e conservar material bibliografico e outros documentos, encadernar, gravar e outros procedimentos quando necessario;

v proceder a desinfecgdo de material bibliografico, fazer velatura e/ou remendo, utilizando técnicas e materiais apropriados;

v’ participar de programa de treinamento, quando convocado;

v executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de informéatica especificos.

PROFESSOR DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO - AEE:

v’ elaborar, executar e avaliar o Plano Individual de AEE, contemplando:
a identificagdo das habilidades e necessidades educacionais especificas dos alunos; b) a definicdo e a organizagédo das estratégias, servigos e recursos pedagdgicos e de
acessibilidade; ¢) o tipo de atendimento conforme as necessidades educacionais especificas dos alunos; d) o cronograma do atendimento e a carga horaria, individual ou
em pequenos grupos de 4 a 6 (seis) alunos;

v' programar, acompanhar e avaliar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade no AEE, na sala de aula comum e nos demais ambientes
da escola;
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v' atuar como docente nas atividades de complementacao ou suplementagdo curricular especifica que constitui o atendimento educacional especializado dos alunos com:

<\

deficiéncia, altas habilidades e sindromes;

participar efetivamente da identificacao e tomada de decisbes acerca do atendimento as necessidades educacionais especiais dos alunos;

produzir materiais didaticos e pedagdgicos acessiveis, considerando as necessidades educacionais especificas dos alunos e os desafios que estes vivenciam no ensino
comum, a partir dos objetivos e das atividades propostas no curriculo;

estabelecer a articulacdo com os professores da sala de aula comum e com demais profissionais da escola, visando a disponibilizagdo dos servicos e recursos e o
desenvolvimento de atividades para a participacao e aprendizagem dos alunos nas atividades escolares; bem como as parcerias com as areas intersetoriais;

orientar os demais professores e as familias sobre os recursos pedagogicos e de acessibilidade utilizados pelo aluno de forma a ampliar suas habilidades, promovendo
sua autonomia e participacéo;

atuar de forma colaborava com o professor da classe comum para a definicdo de estratégias pedagdgicas que favorecam o acesso do aluno com: deficiéncia, altas
habilidades e sindromes ao curriculo e a sua interacdo no grupo;

informar a comunidade escolar acerca da legislacdo e normas educacionais vigentes que asseguram a inclusdo educacional; - desenvolver atividades préprias do AEE, de
acordo com as necessidades educacionais especificas dos alunos: ensino da Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS) para alunos com surdez; ensino da Lingua Portuguesa
escrita para alunos com surdez; ensino da Comunicagdo Aumentava e Alternava (CAA); ensino do sistema Braille, do uso do soroban e das técnicas para a orientagéo e
mobilidade para alunos cegos; ensino da informatica acessivel e do uso dos recursos de Tecnologia Assistiva (TA); ensino de atividades de vida autbnoma e social;
orientacdo de atividades de enriquecimento curricular para as altas habilidades/superdotacéo; e promocao de atividades para o desenvolvimento das fungbes mentais
superiores;

articular, com gestores e professores, para que o Projeto Pedagdgico da Instituicdo de Ensino se organize coletivamente numa perspectiva de Educacgéo Inclusiva.
acompanhar e orientar os alunos que necessitam de atendimento domiciliar por necessidade médicas, bem como orientar ao professor na condu¢do do processo ensino
aprendizagem desses alunos. (Os que fazem quimioterapia);

acompanhar e orientar os alunos que necessitam de atendimento diferenciado por necessidades médicas. Bem como orientar ao professor na conducdo do processo
ensino aprendizagem desses alunos. (alunos com surto psicoticos).

participar da elaborag&o do Projeto Politico Pedagdgico, sugerindo objetivos gerais e especificos, propostas pedagogicas, definindo metodologias, estratégias de ensino,
temas transversais, interdisciplinares, entre outros, de modo a cumprir com a legislagéo vigente, definindo um projeto atrativo e aplicavel a unidade de ensino.

zelar pela aprendizagem dos alunos;

cumprir os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagao e ao desenvolvimento profissional;
efetuar registros burocraticos pedagogicos, preenchendo em formularios especificos dados acerca dos conteudos e atividades ministradas, ocorréncias diversas, frequéncia
do aluno, resultado do processo de ensino-aprendizagem, conceitos, notas, entre outros, conforme normas e padrdes preestabelecidos.

PROFESSOR DO ENSINO FUNDAMENTAL | (1° ao 5° ANO), FUNDAMENTAL II (6° ao 9° ano)

v

v
v
v

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

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

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

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

Ministrar aulas, relacionando os conteudos as diversidades pessoais e regionais dos alunos, bem como orientar os alunos no processo de constru¢éo da leitura, escrita,
conceitos de ciéncias naturais, no¢des de tempo e espaco, atividades artisticas, corporais, entre outras, de acordo com a legislagdo educacional vigente;
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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 pedagogicos, preenchendo em formularios especificos dados acerca dos conteudos e atividades ministradas, ocorréncias diversas,
frequéncia do aluno, resultado do processo de ensino aprendizagem, conceitos, notas, entre outros, conforme normas e padroes preestabelecidos;
Definir critérios e avaliar os alunos, acompanhando o trabalho diario, 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;
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, seminéarios, com a finalidade de promover a continua formacao e o aperfeicoamento profissional, bem como de Conselhos de Classe,
Reunibes Pedagdgicas, entre outros;
Participar dos processos de eleigdo desencadeados na unidade escolar, conselhos de classe, bem como realizar atividades relacionadas com servi¢o de apoio técnico;
Manter permanentemente contato com pais e alunos, juntamente com a coordenac¢éo, de modo a manté-los informados quanto ao desempenho do aluno;
Planejar e implementar a recuperagéo paralela garantindo ao aluno novas oportunidades de aprendizagem estabelecendo estratégias de recuperacédo 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 legislacéo 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 atuagao;
Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, em sua area de atuacao, quando convidado;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres sempre que for
solicitado.

SECRETARIO ESCOLAR:

NN N N N N N N N N

Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagéo e atualizagao de arquivos e ficharios;

Organizar e manter em dia o0 protocolo, o arquivo escolar e o registro de assentamentos dos alunos;

Organizar e manter atualizada a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, ordens de servico, circulares, resolu¢gfes 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, adaptacao e conclusao de curso;

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

auxiliar na aquisi¢cdo 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 Direcdo da unidade escolar no que se refere as atividades de administracdo de pessoal, controle de férias, distribuicdo das folhas de pagamento e instrucao de
processos relativos as solicitagdes de beneficios;
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auxiliar na area de coleta e processamento de dados utilizando sistemas manuais e mecanizados.
Saber hierarquizar as suas tarefas em funcdo dos propdsitos de seu trabalho;

Saber distribuir o tempo e programar o trabalho;

Atender os 6rgdos de administracdo, a direcao, a equipe pedagdgica, o corpo docente, os funcionarios 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, 0 arquivo e os registros das fichas de avaliacdes e fichas individuais dos alunos, por periodo letivo, de acordo com o Regimento Escolar.

Expedir e assinar documentos juntamente com a Direcdo da escola, previamente solicitados: declaraces, histéricos escolares e outros;

Executar a redagao e a gestédo de correspondéncias;

Elaborar atas de reunides;

Articular a comunidade interna: divulgar as informagdes pertinentes recebidas;

Manter os quadros estatisticos da escola em dia;

Manter afixados em mural os atos do estabelecimento de ensino;

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

coletar e digitar dados estatisticos quanto a avaliagcdo escolar, alimentando o sistema informatizado;

zelar pelo sigilo de informacdes 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 atribuicdes e aquelas que concernem a especificidade de sua fungéo;

cumprir as obrigagdes inerentes as atividades da secretaria quanto ao registro escolar do aluno referente & documentacdo comprobatdria, necessidades de adaptacéo,
aproveitamento de estudos, progresséao parcial, classificacdo, reclassificagao 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 propria, desde que autorizado pela dire¢éo, visando o aprimoramento profissional de sua
funcao;

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

efetivar registros na documentacao 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.



