. ANEXO VI )
DESCRICAO DAS CLASSES DO QUADRO DO MAGISTERIO

1. Cargo Comissionado: DIRETOR ESCOLAR I e Il

2. Descricao sintética: compreende os cargos comissionados que se destinam
administracao de escolas.

3. Requisitos para provimento: Os cargos comissionados de Diretor Escolar e de livre
nomeagéo e exoneragao do Chefe do Poder Executivo Municipal e serdo providos por
profissionais com graduagédo em Pedagogia, Normal Superior ou graduacéao especifica na
area de educacgao, com 05 (cinco) anos de experiéncia em area de educacao.

4. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 40 horas semanais.

5. Competéncias:

O ocupante do cargo de Diretor Escolar, além de organizar, coordenar e controlar todas
as atividades no ambito da Unidade Escolar tera as seguintes atribuigoes:

I. Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros da escola;

[I. Cumprir e fazer cumprir disposicées legais e instrugcbes de ordem
educacional e administrativa, emanadas dos 6rgaos superiores;

lll. Priorizar o atendimento as necessidades da escola de acordo com os dados
do diagnéstico e com os recursos disponiveis;

IV. Garantir o cumprimento dos dias letivos e horas aulas estabelecidas;

V. Garantir a legalidade, a regularidade e a autenticidade da vida escolar dos
alunos;

VI. Garantir a legalidade, a regularidade e a autenticidade da vida funcional de
todos os servidores da escola;

VII. Criar condigdes e estimular experiéncias para o aprimoramento do processo
educativo;

VIII. Subsidiar os Especialistas da Educagdo e os Docentes, bem como os
representantes dos diferentes colegiados, quanto a legislagao do ensino e
normas vigentes; :

IX. Organizar e coordenar as atividades de natureza assistencial;
X. Comunicar ao Conselho Tutelar casos como: de maus tratos envolvendo

alunos, de evaséo escolar e de reiteradas faltas injustificadas, antes que
estas atinjam o limite de vinte e cinco por cento de aulas dadas; -




XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIILI.

XXIX.

XXX.

Subsidiar a elaboragao e execugéo da Proposta Pedagogica da Escola;

Superintender o acompanhamento, avaliagdo e controle da execuc¢do do
Plano de Gestao Escolar ou Programa Politico Pedagégico da Escola;

Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada componente do
quadro escolar;

Presidir o funcionamento de todas as atividades escolares;

Representar a escola perante a Secretaria Municipal de Educacédo e
perante a comunidade em assuntos administrativos, técnico-pedagogicos,
socio-culturais e politico-educacionais;

Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares da escola;

Abrir, rubricar e encerrar os livros de uso da Superintendéncia,
supervisionando sua escrituragdo, com vistas a correcao e autenticidade;

Assinar certificados, atestados, certiddes e outros documentos escolares,
supervisionando sua feitura, de maneira a garantir sua correcdo e
autenticidade;

Coordenar a elaboragao do relatério anual da escola;

Promover a integragédo Escola, Familia e Comunidade;

Criar condigdes e estimular experiéncias para o aprimoramento do processo
educativo;

Informar os pais e responsaveis sobre a freqiéncia e o rendimento dos
alunos, bem como sobre a Proposta Pedagdgica da Escola;

Zelar pelo patriménio escolar sob a sua guarda;

Comparecer em reunides quando convocado por seu superior;
Respeitar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Atendimento ao publico em geral;

Investir no seu aperfeicoamento profissional; .

Gerenciar todo o trabalho escolar e os relacionamentos interpessoais,
interagindo com a comunidade;

Favorecer a gestao participativa da escola;

Representar a escola junto aos demais 6rgdos € agéncias sociais do
Municipio;




XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

Coordenar a elaboragdo, implementacdo e avaliagdo do Plano de
Desenvolvimento da Escola;

Empenhar-se em prol do desenvolvimento integral do aluno, quanto a
valores, atitudes, comportamentos, habilidades e conhecimentos universais,
utilizando processos que acompanhem o progresso cientifico e social;
Valorizar os procedimentos didaticos e instrumentos de avaliagdo do
processo de ensino/aprendizagem e estimular a utilizacdo de materiais
apropriados ao ensino de acordo com o Projeto Pedagdgico da Escola;

Dar cumprimento as deliberagdes do Conselho Escolar;

Elaborar, juntamente com os Especialistas e em articulagdo com o
Conselho Escolar, o Plano Escolar Anual;

Apurar ou mandar apurar irregularidades, no ambito pedagoégico;

Executar outras atribuicoes e afins.




: ANEXO VI ,
DESCRIGAO DAS CLASSES DO QUADRO DO MAGISTERIO

1. Classe: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA |, PROFESSOR DE EDUCAGAO
BASICA Il (PEB | e PEB ll).

2. Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar regéncia
efetiva de atividade, area de estudo ou disciplina com alunos da educacao infantil, 12
infancia ao 4° ano do Ensino Fundamental, em todas as suas modalidades e EJA
(Educacgéo de Jovens e adultos), nas escolas publicas do Municipio, para aprimoramento
tanto do processo ensino-aprendizagem como da acdo educacional, com participacéo
ativa na vida comunitaria da escola.

3. Requisitos para provimento:

- PROFESSOR DE EDUCAGCAO BASICA I (PEB I) — admitida como formagao a obtida
em nivel médio, na modalidade normal (Magistério).

- PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA Il (PEB ll) — habilitacdo especifica de nivel
superior ou curso de licenciatura plena, na area de educacéo.

e Forma de Provimento:
Concurso Publico.

4. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 24 horas semanais.

5. Atribuicodes tipicas:

I. Contribuir para a participagdo, o dialogo e a cooperagdo entre educadores,
educandos e a comunidade em geral, visando a construcdo de uma
sociedade livre, democratica, solidaria, préspera e justa;

[I. Planejar suas atividades curriculares e extracurriculares de acordo com os
principios previstos na LDB (Lei de Diretrizes e Bases da Educacgao
Nacional) e a proposta pedagogica da escola; .

Ill. Empenhar-se em prol do desenvolvimento integral do aluno, quanto a
valores, atitudes, comportamentos, habilidades e conhecimentos universais,
utilizando processos que acompanham o progresso cientifico e social;

IV. Empenhar-se em prol do desenvolvimento integral do aluno, quanto a
valores, atitudes, comportamentos, habilidades e conhecimentos universais,
utilizando processos que acompanham o progresso cientifico e social;




VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

Estimular a participagdo dos alunos no processo educativo e comprometer
se com a eficiéncia dos instrumentos essenciais para o aprendizado: leitura,
escrita, expressao oral, calculo e solugao de problemas;

Promover o desenvolvimento do senso critico e da consciéncia politica do
educando, bem como prepara-lo para o exercicio consciente da cidadania e
para o trabalho;

Assegurar a efetivacdo dos direitos pertinentes a crianga e ao adolescente,
nos termos do Estatuto da Crianga e do Adolescente, comunicando a
autoridade competente os casos de que tenha conhecimento, envolvendo
suspeita ou confirmagao de maus tratos;

Selecionar, adequadamente, os procedimentos didaticos e instrumentos de
avaliacdo do processo de ensino/aprendizagem e estimular a utilizagao de
materiais apropriados ao ensino, de acordo com o Projeto Pedagdgico da
Escola;

Planejar e executar o trabalho docente em consonancia com a proposta
pedagogica da Escola, atendendo ao avango da tecnologia educacional e as
diretrizes de ensino emanadas do 6rgao competente;

Definir, operacionalmente, os objetivos do seu plano de trabalho,
estabelecendo relagdes entre os diferentes componentes curriculares;

Ministrar aulas nos dias letivos, durante as horas de trabalho estabelecidas,
inclusive com a participacao integral nos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional,

Levantar e interpretar dados relativos a realidade, de seus educando;

Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos
prazos estabelecidos;

Participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo do Plano Integrado da
Escola, do Projeto Pedagoégico e do Regimento Escolar;

Participar da elaboracao e selecao do material didatico utilizado em sala de
aula;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Constatar necessidades e encaminhar os educandos aos setores
especificos de atendimento;

Atender as solicitagbes da Direcdo da Escola, referentes a sua agao
docente;

Atualizar-se em sua area de conhecimentos e sobre a Legislagao de Ensino;

Participar do planejamento de classes paralelas, de area ou disciplinas
especifica e das atividades especificas ou extraclasses;




XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIILI.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

Cooperar com os servigos de administragdo escolar, planejamento, inspegéo
escolar, orientacdo educacional e supervisdo escolar, exercidos por
especialistas em educacao;

Participar de reunides, encontros, seminarios, cursos, conselhos de classe,
atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area
educacional e correlata, sempre que convocado;

Promover aulas e trabalhos e estabelecer estrategias de recuperacao para
alunos que apresentem dificuldades de aprendizagem;

Realizar levantamentos diversos no sentido de subsidiar o trabalho docente
e apresentar relatérios;

Contribuir para o aprimoramento da qualidade do tempo livre dos
educandos, prestando-lhes atendimento individualizado, apresentando
alternativas para melhoria do processo ensino-aprendizagem;

Zelar pela disciplina e pelo material docente que esteja sobre a sua guarda;

Cultivar um relacionamento cooperativo de trabalho;

Executar todos os procedimentos de registros referentes ao processo de
avaliacao dos alunos;

Manter atualizados os registros de frequéncias e de agdes pedagdgicas;
Zelar pela integridade fisica e moral das criangas;
Estabelecer e fortalecer a relagao positiva entre a escola e a familia;

Apresentar lealdade e respeito as instituicbes constitucionais e
administrativas a que servir;

Interagir com demais profissionais da instituicdo educacional na qual atua,
para construgao coletiva de projeto politico-pedagogico;

Participar de atividades de qualificagdo proporcionadas pela Administracao
Municipal;

Refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeicoa-la;
Organizar solenidades comemorativas de fatos marcantes da vida brasileira,
promovendo concursos, debates, dramatizagcdes ou jogos para ativar o

interesse dos alunos pelos acontecimentos histérico-sociais da patria;

Executar outras atribui¢coes e afins.




3 ANEXO VI a
DESCRICAO DAS CLASSES DO QUADRO DO MAGISTERIO

1. Classe: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il (PEB Illl)
PROFESSOR DAS SERIES OU CICLOS FINAIS DA EDUCAGAO BASICA

2. Descrigao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar regéncia efetiva de atividade, area de
estudo ou disciplina com alunos do 5° ano ao 9° ano, nas escolas publicas do Municipio,
para aprimoramento tanto do processo ensino aprendizagem como da acao educacional,
com participagao ativa na vida comunitaria da escola.

3. Requisitos para provimento:

e Instrucao: 3 .
- PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA Il (PEB Ill) - habilitagdo especifica de nivel
superior, em curso de licenciatura plena, na area de atuacao.

e Forma de Provimento:
Concurso Publico.

4. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 24 horas semanais.

5. Atribuicdes Tipicas:

Elaborar programas e planos de trabalho para controle e avaliagdo do
rendimento  escolar, recuperagdo dos alunos, reunides, auto-
aperfeicoamento e pesquisa educacional;

Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a
metodologia, com base nos objetivos fixados para obter melhor rendimento
do ensino;

Selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se das
proprias aptiddes ou consultando manuais de instrugdo para facilitar o
ensino-aprendizado;

Ministrar aulas, transmitindo os conteldos pertinentes de forma integrada e
através de atividades, para proporcionar aos alunos os meios elementares
de comunicacado e instrui-los sobre os. principios basicos de conduta e
formacao necessaria ao desenvolvimento de suas potencialidades;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliacao,
baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade média da
classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e constatar a eficacia dos
métodos adotados;




VI.

VILI.

VIII.

IX.

X.

Desenvolver atividades de planejamento, atualizagdo, pesquisa, produgao
coletiva, formacao; e permanente, colaboracdo com a administracdo da
unidade, participando de reunies, eventos de trabalho e outras atividades
inerentes ao Projeto Politico Pedagdgico da unidade;

Participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;
Cumprir as atribuigdes previstas no art. 13 da LDB;

Participar de. projetos de inclusdo escolar;

Executar outras atribuicdes afins.




Classe: ESPECIALISTA DE EDUCAGAQ

1. Cargo: SUPERVISOR PEDAGOGICO

2. Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de Supervisdo Escolar, no
ensino das séries ou ciclos da educagéao basica, planejando, supervisionando, avaliando e
reformulando o processo ensino-aprendizado, tracando metas, estabelecendo normas,
orientando e inspecionando o cumprimento das mesmas e criando ou modificando
processos educativos, em estreita articulagdo com os demais componentes do sistema
educacional, para impulsionar a educacgéo integral dos alunos.

3. Requisitos para provimento:
e Instrucao:
Supervisor Pedagégico - Graduagdo Plena em Pedagogia com especializacdo em

Supervisao Pedagdgica.

e Forma de Provimento:
Concurso Publico.

4. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 26 horas semanais.
5. Atribuicoes Tipicas:
|. Supervisionar todo o processo didatico, em seu ftriplice aspecto de
planejamento, controle e avaliagdo, no ambito do sistema, da escola ou de

areas curriculares;

[I. Coordenar o planejamento do Projeto Pedagdgico da Escola, tendo em vista
as diretrizes definidas no Plano de Desenvolvimento da Escola;

lll. Participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento da Escola;
IV. Delinear com os professores o Projeto Pedagdgico do estabelecimento de
ensino, explicitando os seus componentes de acordo com a realidade da

escola;

V. Coordenar a elaboragcdo do curriculo pleno da escola, envolvendo a
comunidade escolar; i

VI. Assessorar os professores na escolha e utilizagdo dos procedimentos e
recursos didaticos adequados aos objetives curriculares;

VIl. Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme a
necessidade, os métodos e materiais de ensino;

VIII. Participar da elaboragéo da grade curricular e do calendég&s:scolar;
N )




XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Articular os docentes de cada area para o desenvolvimento do trabalho
técnico pedagogico da escola, definindo suas atividades especificas;

Avaliar o trabalho pedagdgico sistematicamente com vistas a reorientagéo
de sua dindmica, inclusive avaliagdo externa;

Participar, com o docente, do processo de avaliacdo e da analise de seus
resultados, identificando as necessidades do mesmo;

Coordenar o programa de capacitagdo do pessoal do estabelecimento de
ensino;

Analisar os resultados da avaliagdo sistémica, juntamente com os
professores, identificando as necessidades elaborando um plano de agao;

Manter o intercambio com instituigdo educacional e/ou pessoas, visando sua
participacao nas atividades de capacitagao do estabelecimento de ensino;

Realizar a orientagdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no
processo educativo;

ldentificar as necessidades de treinamento e aperfeicoamento dos
professores;

Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitagdo docente, na
melhoria dos processos de ensino-aprendizagem;

Realizar a orientagéo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no
processo educativo;

Identificar com os professores as dificuldades de aprendizagem dos alunos;

Orientar os professores sobre estratégias mediante as quais as dificuldades
identificadas possam ser trabalhadas em nivel pedagégico;

Encaminhar as instituicbes especializadas, os alunos com dificuldades que
requeiram um atendimento terapéutico;

Promover a integragdo do aluno no mundo do trabalho, através da
informacéo profissional e da discussdo de questdes relativas aos interesses
profissionais dos alunos e a configuragéo do trabalho na realidade social;

Envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das a¢des da escola;

Proceder, com auxilio dos professores, o levantamento das caracteristicas
socio-econdmico e linglistico do aluno e sua familia;

Utilizar os resultados do levantamento como diretriz para as diversas
atividades de planejamento do trabalho escolar;

Analisar com a familia, os resultados do aproveitamento do aluno,
orientando-o, se necessario, para a obtengao de melhores resultados;

{
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XXVII.  Oferecer apoio as instituicdes escolares discentes estimulando a vivéncia da
pratica democratica dentro da escola;

XXVIIl. Avaliar o processo ensino-aprendizado, examinando relatérios ou
participando de conselhos de classe, para aferir a validade dos métodos de
ensino empregados;

XXIX. Executar outras atribuicdes afins.

i



ANEXO VI
DESCRICAO DAS CLASSES DO QUADRO DO SERVIGO ADMINISTRATIVO
EDUCACIONAL

1. Cargo: PSICOLOGO

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar atividades
envolvendo a execugao de trabalhos relacionados com o comportamento humano e a
dinamica da personalidade, com vistas a orientagdo psicopedagdgica e ao ajustamento
individual dos alunos.

3. Requisitos para provimento:

¢ Instrucao:
Ensino Superior completo de psicologo com especializagdo em psicodepagogia e registro
no respectivo 6rgao de classe.

e Forma de Provimento:
Concurso Publico.

4. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 26 horas semanais.

5. Atribuigodes tipicas:

| Realizar entrevistas complementares, propor a solugdo conveniente para as
dificuldades psicologicas e de aprendizagem escolar, profissional e social;

ll. Realizar atendimento psicolégico a alunos com dificuldades psicologicas e
de aprendizagem: visitar as escolas, triar a demanda, entrevistar pais ou
responsaveis pelo aluno;

lIl. Acompanhar, estudar e discutir os casos atendidos com equipe
multidisciplinar, bem como dar retorno a equipe pedagogica e devolugdo aos
proprios atendidos;

IV. Encaminhar, de acordo com as necessidades, aos profissionais (clinico
geral, fonoaudidlogos, psicopedagogos, neurologistas, psicoterapeutas,
psiquiatras e demais da equipe de Salude Mental.);

V. Fazer levantamento das necessidades e realizar palestras, versando sobre
temas relacionados a clientela, tendo como publico — alvo familias e/ou
profissionais da escola;

VI. Aplicar dinamicas de grupo, para fins de apresentacao, integragéo, reflexao,
sensibilizacdo e processo de selegdo profissional;

VII. Participar de eventos, seminarios congressos e rsos que visem
) 12




VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

aperfeicoamento, atualizagéo e formacéo profissional continuada;

Ajudar a estabelecer e implementar politicas publicas que visem a inclusdo
social;

Emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade, orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;

Estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de
treinamento, ensino e avaliagdo, baseando-se no conhecimento dos
processos de aprendizagem, da natureza e das causas das diferencas
individuais, para auxiliar na elaboragdo de procedimentos educacionais
diferenciados capazes de atenderem as necessidades individuais:

Prestar orientagdo psicologica aos professores da rede municipal de ensino,
auxiliando na solugdo de problemas de ordem psicologica surgidos com
alunos;

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgdos da
Administragdo Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e
organizagdes populares, inclusive aquelas voltadas a protecéo da crianca e
do adolescente;

Articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio aos alunos;

Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicologicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem dos alunos e controle do
seu rendimento;

Proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicolégicas adequadas
nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se
em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no
psicodiagnostico;

Estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, métodos novos de
treinamento, ensino e avaliagdo, baseando-se no conhecimento dos
processos de aprendizagem, da natureza e causas das diferencas
individuais, para auxiliar na elaboragdo de procedimentos educacionais
diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;

Participar de programas de orientagédo profissional e vocacional, aplicando
testes de sondagem de aptidées e outros meios, a fim de contribuir para a
futura adequagdo do individuo ao trabalho e sua consequente auto-
realizacao;

Identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade
e disturbios sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e interpretando
testes e outros reativos psicolégicos, para aconselhar o tratamento
adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o aluno para
tratamento com outros especialistas;

13




XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Prestar orientacdo psicolégica aos professores da rede de ensino e dos
centros de Educacéo infantil municipais, auxiliando na solugao de problemas
de ordem psicolégica surgidos com alunos;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuacao;

Executar outras tarefas afins.
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ANEXO VI

DESCRIGAO DAS CLASSES DO QUADRO DO SERVIGO ADMINISTRATIVO

EDUCACIONAL

1. Cargo: NUTRICIONISTA

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
realizar atividades de grande complexidade, envolvendo a execucdo de trabalhos
relacionados com a educacgédo alimentar, nutricdo e dietética, bem como em programas
voltados para a saude publica, nas Unidades Escolares.

3. Requisitos para provimento:

e Instrucao:
Ensino Superior Completo em Nutrigao e registro no respectivo 6rgéo de classe.

e Forma de Provimento:
Concurso Publico.

4. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 26 horas semanais.

5. Atribuicoes tipicas:

Calcular os parametros nutricionais para atendimento da clientela com base
em recomendagdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades
nutricionais especificas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos,
obedecendo aos Padrées de Identidade e Qualidade (PIQ);

Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo compra
armazenamento, produgdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela
qualidade e conservagao dos produtos, observadas sempre as boas praticas
higiénicas e sanitarias;

Planejar e coordenar a aplicagéo de testes de aceitabilidade junto a clientela,
quando da introducdo de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da
ocorréncia de quaisquer outras alteragdes inovadoras, no que diz respeito ao
preparo, ou para avaliar a aceitacdo dos cardapios praticados, observando
parametros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando
analise estatistica dos resultados;

Coordenar, supervisionar e executar programas de educacdo permanente
em alimentacéo e nutricdo da comunidade escolar;

Articular-se com a dire¢do e com a coordenagao pedagogica da escola para
o planejamento de atividades ludicas com o cont'e%& de alimentagdo e
nutricao; ¢ L 1

)>
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VI.

VILI.

VIII.

Xl

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

Participar do processo de avaliagédo técnica dos fornecedores de géneros
alimenticios, segundo os padrdes de identidade e qualidade, a fim de emitir
parecer técnico, com o objetivo de estabelecer critérios qualitativos para a
participagdo dos mesmos no processo de aquisi¢cdo dos alimentos;

Elaborar fichas técnicas das preparagées que compéem o cardapio;

Orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos,
equipamentos e utensilios da instituicdo e dos fornecedores de géneros
alimenticios;

Contribuir na elaboragéo e revisdo das normas reguladoras proprias da area
de alimentagéo e nutrigao;

Colaborar na formagao de profissionais na area de alimentagdo e nutricéo,
orientando estagios e participando de programas de treinamento e
capacitacao;

Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar,
controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos:

Desenvolver projetos de educacdo alimentar e nutricional para a
comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecologica e
ambiental;

Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depésitos, refeitorios
e copas das Unidades Escolares, aplicando principios concernentes aos
aspectos funcionais e estéticos, visando a racionalizar a utilizagdo dessas
dependéncias;

Supervisionar os servicos de alimentagao, visitando sistematicamente as
Escolas Municipais, para acompanhamento dos programas e averiguacao do
cumprimento das normas estabelecidas:

Apresentar comportamento proativo que poderdo ser desenvolvidas, de
acordo com a necessidade, complexidade do servigo e disponibilidade da
estrutura operacional do Programa de Alimentagéo Escolar (PAE);

Executar outras tarefas afins.
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ANEXO VI
DESCRICAO DAS CLASSES DO QUADRO DO SERVICO ADMINISTRATIVO
EDUCACIONAL

1. Cargo: ESCRITURARIO EDUCACIONAL

2. Descricéo sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicido executar ou
auxiliar na execugéo das tarefas rotineiras de apoio administrativo as chefias em questdes
técnicas administrativas que envolvem diferentes graus de complexidade e que
apresentem relativa margem de autonomia, envolvendo em algumas situacdes
coordenagao e supervisdo, bem como auxiliar Diretores e Coordenadores Escolar em
atividades de planejamento, organizagéo, coordenacéo e controle de tarefas burocraticas
concernentes a administragao da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

e Instrucao:
Ensino Médio Completo

e Forma de Provimento:
Concurso Publico.

4. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 40 horas semanais.

5. Atribuicodes tipicas:

| Prestar atendimento @ comunidade interna e externa da Unidade Escolar:

Il. Classificar e-guardar documentos de escrituragao escolar, correspondéncias,
dossié de alunos, documentos de servidores, pedagdgicos, administrativos,
financeiros e legislacdes pertinentes;

[ll. Redigir e expedir correspondéncias oficiais:

IV. Organizar e responder pela manutengéo dos arquivos;

V. Responder pelos diarios de classe;

VI. Fornecer informagées para a Diregdo, alunos, pais, equipe de suporte
pedagobgico, professores, 6rgaos colegiados e érgédos publicos:

VII. Exercer as atividades de apoio administrativo - financeiro:
VIIl. Manter o fluxo de informagdes atualizado na Unidade Escolar;

IX. Encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e
registrar sua tramitacao;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando
programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicao de material;

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagbes dos
materiais mais complexos, inclusive de qualidade e quantidade, com os
documentos de entrega;

Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando a Chefia imediata
a necessidade de consertos e reparos;

Visar diariamente o ponto do pessoal docente, técnico e administrativo;
Secretariar as reunides;

Organizar e manter em dia os protocolos, os arquivos escolares e os
registros de assentamento da identidade e da regularidade da vida escolar
do aluno e da autenticidade dos documentos escolares, de forma a permitir,

em qualquer época, sua verificacao;

Coordenar e supervisionar as atividades administrativas referentes a
matriculas, transferéncias e conclusdo de curso dos alunos;

Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;
Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicées financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Secretaria Municipal de Educacéo;

Executar outras atribuicdes correlatas e afins determinadas pela diregao;

Proceder a escrituragao escolar de livros, fichas, censo e outros:

Executar outras atribuigoes afins.
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ANEXO VI
DESCRICAO DAS CLASSES DO QUADRO DO SERVICO ADMINISTRATIVO
EDUCACIONAL

1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICO EDUCACIONAL

2. Descricédo sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo executar ou
auxiliar na execugéo das tarefas rotineiras de apoio administrativo as chefias em questdes
técnicas administrativas que envolvem diferentes graus de complexidade e que
apresentem relativa margem de autonomia, envolvendo em algumas situacoes
coordenagéo e supervisdo, bem como auxiliar Diretores e Coordenadores Escolar em
atividades de planejamento, organizagéo, coordenacédo e controle de tarefas burocraticas
concernentes a administracdo e a seguranca da Unidade Escolar.

3. Requisitos para provimento:

e Instrucao:
Ensino Médio Completo

e Forma de Provimento:
Concurso Publico.

4. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 40 horas semanais.

5. Atribuicodes tipicas:
XXIIl. Prestar atendimento & comunidade interna e externa da Unidade Escolar:
XXIV. Classificar e guardar documentos de escrituragdo escolar, correspondéncias,
dossié de alunos, documentos de servidores, pedagdgicos, administrativos,
financeiros e legislagées pertinentes:
XXV. Redigir e expedir correspondéncias oficiais:
XXVI. Organizar e responder pela manutenc¢éo dos arquivos;

XXVII. Responder pelos diarios de classe;

XXVIII. Fornecer informagées para a Diregdo, alunos, pais, equipe de suporte
pedagogico, professores, 6rgdos colegiados e 6rgédos publicos;

XXIX. Exercer as atividades de apoio administrativo - financeiro:
XXX. Manter o fluxo de informagdes atualizado na Unidade Escolar:

XXXI. Encaminhar os processos as unidades administrativas ;competentes e
registrar sua tramitacao; et
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XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLILI.

XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

Operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando
programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros:

Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material;

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos
materiais mais complexos, inclusive de qualidade e quantidade, com os
documentos de entrega;

Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando a Chefia imediata
a necessidade de consertos e reparos;

Visar diariamente o ponto do pessoal docente, técnico e administrativo;
Secretariar as reunides;

Organizar e manter em dia os protocolos, os arquivos escolares e os
registros de assentamento da identidade e da regularidade da vida escolar
do aluno e da autenticidade dos documentos escolares, de forma a permitir,

em qualquer época, sua verificagéo;

Coordenar e supervisionar as atividades administrativas referentes a
matriculas, transferéncias e conclusao de curso dos alunos;

Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;
Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢bes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Secretaria Municipal de Educagao;

Executar outras atribui¢des correlatas e afins determinadas pela direcao;
Proceder a escrituragéo escolar de livros, fichas, censo e outros:

Acompanhar o fluxo de pessoas estranhas a comunidade escolar:

Controlar a entrada e saida do pessoal no portdo de entrada do
estabelecimento de ensino, quando designado.

Executar outras atribuigdes afins. .
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ANEXO VI

DESCRICAO DAS CLASSES DO QUADRO DO SERVIGO ADMINISTRATIVO

EDUCACIONAL

1. Cargo: ZELADOR EDUCACIONAL

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de
limpeza e arrumagédo nas diversas unidades das Escolas Municipais, bem como auxiliar
no preparo e distribuicdo de merendas para atender aos programas alimentares
executados pela Secretaria Municipal de Educacéo.

3. Requisitos para provimento:

e Instrucao:
Ensino Fundamental Completo

e Forma de Provimento:
Concurso Publico.

4. Jornada de Trabalho: -

A carga horaria sera de 40 horas semanais

5. Atribuicoes tipicas:

Il

VI.

VII.

VIII.

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢bes de asseio requeridas;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacdes definidas;

Percorrer as dependéncias da Unidade Escolar abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao,
maquinas e aparelhos elétricos;

Respeitar os alunos tratando-os com delicadeza e carinho;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicéo, quando for o caso;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e
utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

Preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e
cozinhando os alimentos, de acordo com orientagéo recebida em programa
alimentar; = ;

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessario ao preparo da
merenda, recebendo os e armazenando-os de_acordo com normas e
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

instrugbes estabelecidas para garantir sua conservacdo e melhor
aproveitamento;

Distribuir as refeicbes preparadas, servindo-as conforme rotina
predeterminada, para atender aos comensais;

Requisitar material, quando necessario;

Auxiliar na limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, talheres e demais
utensilios de copa e cozinha;

Dispor adequadamente as sobras de comida e lixo da cozinha, de forma a
evitar proliferacdo de insetos;

Zelar pela conservagéo e limpeza dos instrumentos e equipamentos que
utiliza;

Zelar pela seguranca da Unidade Escolar;
Controlar a entrada de pessoas ou alunos nas Unidades Escolares;

Executar outras atribuicées afins.
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