ANEXO lIl - CARGA HORARIA, VENCIMENTOS, EXIGENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS

Técnico Cientifico - Nivel Superior

Carga Horaria Semanal: 20h

Vencimento: R$ 1.164,39 (mil cento e sessenta e quatro reais e trinta e nove centavos)

Exigéncia: Certificado ou diploma de conclusdo de nivel superior no cargo pretendido, fornecido por
Instituicdo de Ensino devidamente reconhecida pelo 6érgdo competente e registro no Conselho Profissional,

qguando a lei especifica exigir.

Atribuicdes Tipicas:

Advogado

Prestar assessoramento juridico a FME, incluindo as suas unidades escolares; supervisionar tecnicamente
a elaboracéo de contratos e convénios; emitir pareceres, elaborar recursos, responder a diligéncias e redigir
outros atos de natureza juridica, relacionados a contratos, convénios, licitagdes, questdes trabalhistas e
outras acgbes e areas vinculadas ao trabalho na FME; prestar integral assessoria e assisténcia juridica a
Presidéncia da FME, no encaminhamento de estudos, decisdes administrativas, bem como na emisséo de
dispositivos legais de competéncia da FME; elaborar estudos e pesquisas de natureza juridica para
fundamentar as agbes da FME; organizar e gerir a coletanea de dispositivos legais e a cole¢do de obras da
area de ciéncias juridicas, do patrimdénio da FME, colocando-as a disposi¢cdo dos setores interessados,

sempre que necessario; executar outras atribui¢des afins.

Assistente Social****

1. Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de estudantes da Rede Escolar
Municipal e da comunidade em geral;

2. Elaborar ou participar do processo de elaboracao e execugdo de campanhas sdcio-educativas;

3. Promover, por meio de técnicas proprias, através de entrevistas, palestras, visitas a domicilios e
outros meios para a prevencdo de problemas sociais identificados entre estudantes da Rede Escolar
Municipal;

4. Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas soOcio-econdmicas dos
estudantes da Rede Escolar Municipal;

5. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observactes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento das atividades
em sua area de atuacgéo;

6. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéao;

7. Participar das atividades de treinamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos

em sua area de atuacao;



8. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da FME, e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho;

9. Participar da articulacdo do Servico Social com a Diretoria de Recursos Humanos, visando o bem
estar do servidor;

10. Executar outras atribuicbes afins.

Bibliotecério

1. Planejar, coordenar ou executar a selecdo, o registro, a catalogacao e a classificacdo de livros e
publicacdes diversas, utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar informacdes e
coloca-las a disposicao dos usuarios;

2. Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periédicos, capitulos de livros, livros, monografias,
teses, dissertacfes e informacfes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o
assunto, para consulta ou divulgacéo aos interessados;

3. Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados,
coordenando sua etiquetacdo e sua organizacdo em estantes, para possibilitar 0 armazenamento, a busca e
a recuperacao de informagoes;

4, Estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de
aquisicdo e permuta de obras, tendo em vista sua utilizacdo pelos alunos dos estabelecimentos de ensino
do Municipio; e.elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populacdo e aos
alunos da Rede Municipal de Ensino;

5. Organizar e manter atualizados os registros e controles de consultas e consulentes;

6. Atender as solicitagBes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e orientando-os

em suas pesquisas;

7. Providenciar a aquisicdo e a manutencao de livros, revistas e demais materiais bibliogréaficos;

8. Elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos executados pelas
Bibliotecas;

9. Controlar o empréstimo e a devolucdo dos livros, revistas, folhetos e outras publicagfes nos prazos

estabelecidos;

10. Organizar o servigo de intercambio, filiando-se a 6rgéos, centros de documentacdo e a outras
bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacdes e material bibliogréfico;

11. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observactes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacgéo;

12. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
13. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento

gualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;



14. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da FME e outras entidades, publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho;

15. Assessorar tecnicamente o trabalho das salas de leitura das unidades escolares;

16. Executar essas e outras atribuicdes afins, no ambito das bibliotecas populares municipais,

vinculadas a FME.

Contador

1. Executar trabalhos relacionados com a elaboracao orcamentaria;

2. Realizar exames de escritas administrativas, judiciais e extrajudiciais;

3. Ordenar pericias judiciais e extrajudiciais, revisées de balancos e contas em geral, na qualidade de

auditores ou revisores;

Elaborar certificados de exatiddo de balangos e pecas contabeis;

Escriturar livros de contabilidade;

Fazer a analise econémico-financeira e patrimonial;

Realizar estudos sobre sistemas de contabilidade, formas e planos de financiamento;

Emitir pareceres sobre assunto de sua especialidade;
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Fornecer, quando solicitado, dados estatisticos;
10. Executar outras tarefas semelhantes;

11. Coordenar e supervisionar, quando necessario, tarefas inerentes ao cargo.

Fonoaudi6logo ****

1. Avaliar as dificuldades dos alunos, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
gravacao e outras técnicas préprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;

2. Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a possibilidade de reabilitacdo fonoaudiolégica,
elaborando relatérios para complementar o diagndstico;

3. Programar e desenvolver o treinamento de voz, fala e comunicagéo, para reeducar e/ou reabilitar o
aluno e o professor;

4, Planejar e aplicar novas técnicas de recuperacdo da acuidade e discriminacdo auditiva e da
expressao oral,

5. avaliar o aluno no decorrer do tratamento, observando a evolu¢do do processo e promovendo 0s
ajustes necessarios a terapia adotada;

6. Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de disturbios de linguagem em suas
formas de expressédo e audi¢do, emitindo parecer de sua especialidade para estabelecer o diagnostico e o
tratamento;

7. Zelar pelo funcionamento, preservacdo e guarda da aparelhagem e do instrumental utilizados,

observando seu correto emprego e objetivando sua manutenc¢éo e perfeito funcionamento;



8. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observactes e sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

9. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
10. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

11. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho;

12. Executar outras atribuicbes afins.

Psicélogo****

1. Aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

2. Estudar métodos de treinamento, ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos
de aprendizagem, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados, capazes de
atender as necessidades de cada sujeito;

3. Analisar e elaborar métodos experimentais de observa¢éo, para recomendar programas e técnicas
adequadas as diferentes necessidades e interesses do aluno e da comunidade escolar;

4, Participar de programas de orientacao profissional e vocacional, a fim de contribuir para a insercao
do individuo no mercado de trabalho;

5. Diagnosticar a existéncia de possiveis problemas na area do ensino, aplicando e interpretando
testes e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado;

6. Prestar orientagdo aos professores e equipe técnico pedagogica da Rede Municipal de Ensino,

auxiliando na solucéo de problemas de ordem psicologica surgidos com alunos e/ou equipe da Unidade

Escolar;
7. Participar de equipes multiprofissionais relacionadas ao processo de construgdo do conhecimento;
8. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observacBes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

9. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
10. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

11. Participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da FME e outras entidades, publicas

e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacbes e/ou



problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho;
12. Executar outras atribuicbes afins.

*** (Os ocupantes dos cargos de Assistente Social, Fonoaudidlogo e Psic6logo atuarao
preferencialmente nas unidades de educacéo

Apoio Administrativo - Nivel Médio

Agente de Coordenacéo de Turno

Carga Horaria Semanal: 40h

Vencimento: R$ 593,08 (quinhentos e noventa e trés reais e oito centavos)

Exigéncia: Certificado de Conclusédo do Ensino Médio

Atribuicdes Tipicas:

1. zelar pela seguranca dos alunos, em especial nas dependéncias da unidade escolar;

2. supervisionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar; orientar alunos quanto as regras,
procedimentos, regimento e regulamento da escola;

3. prestar apoio as atividades pedagdgicas realizadas na unidade escolar; acompanhar as atividades livres
dos alunos;

4. colaborar na organizagdo do ambiente escolar.

Agente de Administracdo Educacional

Carga Horaria Semanal: 40h

Vencimento: R$ 593,08 (quinhentos e noventa e trés reais e oito centavos)

Exigéncia: Certificado ou diploma de conclusdo de nivel médio fornecido por Instituicdo de Ensino
devidamente reconhecida pelo 6rgdo competente.

Atribuicdes Tipicas:
1. Redigir correspondéncias, circulares, comunicados e documentos simples relativos a unidade em

gue est4 lotado;

2. Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas e similares, bem como conferir 0s mesmos;

3. Estudar e informar processos no &mbito de sua competéncia;

4. Registrar a tramitag@o de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao protocolo;

5. Colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade onde exerce suas
funcbes;

6. Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos, segundo

normas e codigos preestabelecidos;
7. Atender e informar o publico externo e interno, pessoalmente ou por telefone, consultando cadastro

e documentos;



8. Executar, no d&mbito da unidade administrativa em que exerce suas fungdes, tarefas como: efetuar
levantamento, preencher mapas de controle, preparar documentacao, auxiliar na elaboracéo de relatérios e
outros estudos;

9. Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos de informatica, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

10. Orientar os funcionarios que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas da area;

11. Executar outras atribuicbes afins.

Agente de Educacao Bilingie

Carga Horaria Semanal: 40h

Vencimento: R$ 622,73 (seiscentos e vinte e dois reais e setenta e trés centavos)

Exigéncia: Certificado ou diploma de conclusdo de nivel médio fornecido por Instituicdo de Ensino
devidamente reconhecida pelo 6rgdo competente, com proficiéncia em Linguagem Brasileira de Sinais —

LIBRAS e curso reconhecido de formacéo de instrutores de LIBRAS.

Atribuicdes Tipicas:

1. Promover atividades junto aos alunos, que proporcionem o seu convivio com a Linguagem Brasileira
de Sinais - LIBRAS;

2. Contar histérias e realizar brincadeiras préprias da cultura surda;

3. Prestar assisténcia ao professor em sala de aula no que se refere ao uso da LIBRAS, favorecendo a
sua relagéo com os alunos surdos, bem como a relacdo entre estes e os alunos ouvintes;

4, Acompanhar o pleno desenvolvimento dos alunos surdos ao longo do ano letivo.

Apoio Operacional - Nivel Fundamental

Carga Horaria Semanal: 40h
Vencimento: R$ 537,94 (quinhentos e trinta e sete reais e noventa e quatro centavos)
Exigéncia: Certificado de conclusdo do nivel fundamental fornecida por Instituicdo de ensino devidamente

reconhecida por 6rgdo competente.

Auxiliar de Portaria

Atribuicdes Tipicas:

1. Zelar pela guarda do patriménio predial, material e da integridade fisica da comunidade escolar;

2. Controlar, conforme orientacdo da Direcdo, a circulacdo de pessoas nas dependéncias das
unidades escolares e da FME;

3. Prestar orientagdo as pessoas sobre informagdes gerais relacionadas ao funcionamento da unidade
escolar ou setor em que atuar;

4, Receber materiais e equipamentos destinados ao bom funcionamento da Rede Municipal de

Educacao, conforme orientacdo da chefia imediata.



Merendeiro

Atribuicdes Tipicas:

1. Preparar as refei¢des, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de
acordo com orientacédo recebida;

2. Verificar o estado de conservacdo dos alimentos, separando os que nao estejam em condicfes

adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢cBes preparadas;

3. Distribuir as refeigcbes preparadas servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos
comensais;

4, Requisitar material e mantimentos, quando necessarios;

5. Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrucdes estabelecidas, a

fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene;

6. Proceder a limpeza, lavagens e guarda de pratos e utensilios de copa e cozinha;

7. Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha de forma a evitar proliferagcdo de
insetos;

8. Zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho, bem como dos equipamentos e instrumentos
que utiliza;

9. Executar outras atribui¢cbes afins.



