ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Jaragua do Sul

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
CONCURSO PUBLICO - EDITAL 001/2019

ANEXO 02 — ATRIBUIGOES DOS CARGOS

ATRIBUIGOES COMUNS A TODOS OS CARGOS:

- Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento aos objetivos do
Municipio.

- Potencializar as habilidades técnicas e especificas da atribuicdo profissional buscando capacitacao e
formacgao continuada, e também habilidades de gestao e cognigao através do trabalho em equipe e po-
livaléncia.

- Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a area de atuagao, observando os proce-
dimentos internos e legislacao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade dos mesmos.

- Deslocar-se até o local que sera realizado o trabalho, seja internamente ou em campo.

- Utilizar equipamentos de protecdo e adotar rotinas que propiciem seguranca e bem-estar pessoal e das
pessoas do seu convivio no trabalho.

- Ser assiduo e pontual.

- Apresentar-se adequadamente, utilizando vestimenta adequada ao ambiente e fungao.

- Zelar pela limpeza, organizagéo e disciplina de seu local de trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato e/ou conforme
demanda.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS A CADA UM DOS CARGOS:

Cargos de Nivel Fundamental

Auxiliar de Sala

- Auxiliar na organizacao e funcionamento da instituicéo.

- Colaborar com todas as atividades desenvolvidas pelos profissionais relativas as criancas.

- Recepcionar as criangas e pais/familiares de forma respeitosa e cordial.

- Garantir as criangas atendimento o mais individualizado possivel, pautado no afeto, respeito e liberdade
de expressao.

- Auxiliar as criangas na sua adaptagao e integragao na instituicdo.

- Auxiliar no desenvolvimento dos habitos de higiene.

- Atuar na higienizag&o das criangas:

- Acompanhar as criangas ao banheiro, ensinando-as o0 uso correto deste;

- Realizar a troca de fraldas com os cuidados de higiene indicados.

- Realizar as trocas de roupas e dar banho sempre que necessario e cuidar do aspecto pessoal da crianca.

- Vestir/trocar as roupas das criancgas levando em conta sempre o clima e a temperatura.

- Alimentar, acompanhar e auxiliar na alimentacao e hidratacdo das criancas, atendendo suas necessida-
des e oferecendo agua frequentemente, alimentos variados e adequados, procurando evitar desperdi-
cios.

- Estimular as criangas em todos os aspectos de seu desenvolvimento: afetivo, social, cognitivo, emocional
e em diferentes linguagens.

- Realizar atividades que estimulem o desenvolvimento motor da crianca.

- Ensinar e promover o exercicio da cidadania, o respeito mutuo e a nogao de valores.

- Efetivar o ludico e o faz de conta, utilizando de literatura infantil e outras estratégias nas agdes diarias
do trabalho pedagdgico.

- Incentivar as criangas para a organizagéo e arrumagao de materiais e ambientes utilizados.

- Preparar e acompanhar o momento do descanso das criangas de forma agradavel e afetuosa.

- Participar e interagir nas brincadeiras com as criangas.

- Dar assisténcia as criangas nas brincadeiras livres e/ou no parque.

- Promover a inclusdo de todas as criancas respeitando suas particularidades e caracteristicas.

- Organizar e zelar pelos pertences das criangas, tais como: mochilas, roupas, calgados, agendas e outros.
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- Observar criteriosamente a entrega da crianga, podendo ser realizada apenas para pessoas autorizadas
formalmente pela familia ou responsaveis.

- Responsabilizar-se na auséncia do profissional titular no atendimento e cuidado com as criangas.

- Participar cooperativamente da construgdo do Projeto Pedagdgico, reunides, encontros e demais even-
tos promovidos pela instituicdo ou Secretaria de Educacgao.

Secretario de Unidade Escolar

- Contribuir com o bom funcionamento da unidade escolar que atua, atendendo a demanda da Secretaria
de Educacéao, visando o correto desempenho das atividades e processos realizados na unidade escolar:

Atendendo telefonemas e direcionando ligacdes e recados;

Agendando horarios de atendimento;

Realizando atas e registros;

Providenciando a documentacao de alunos, professores, funcionarios e ex-alunos, tais como historicos,
declaragdes, atestados, requerimentos, oficios, dentre outros;

Atendendo pais, alunos e a comunidade em geral;

Repassando recados aos alunos;

Realizando a matricula e/ou transferéncia de alunos, exigindo e/ou providenciando a documentagao, con-
forme a legislagao vigente.

- Realizar atividades de cunho administrativo, que tem por objetivo o auxilio nas atividades pertinentes
aos trabalhos desenvolvidos pela unidade de ensino:

Digitando notas, faltas e avaliagdes descritivas de alunos, fazendo a conferéncia das mesmas, realizadas
pelos professores, quando necessario;

Imprimindo diarios e boletins, conferindo o preenchimento e assinaturas dos mesmos para arquivamento;

Realizando relatérios periédicos;

Orientando, de maneira operacional, professores e coordenadores no acesso e preenchimento ao sistema
de gestéo escolar;

Implantando o calendario escolar no Sistema de Gestéao Escolar;

Preenchendo o demonstrativo da merenda e transporte escolar.

- Orientar e acompanhar o servico realizado pelos estagiarios na unidade escolar.

- Garantir o repasse de informacgdes a Secretaria de Educagao, por meio da atualizagao do sistema de
gestao escolar utilizado.

- Manter os professores e demais funcionarios da unidade escolar atualizados e informados sobre a legis-
lagéo pertinente a sua atuacao.

- Garantir ao Governo Federal, estados e municipios o acesso a dados estatisticos que permitam o pla-
nejamento de agdes para melhorias e distribuicao dos recursos financeiros para a educagao, respon-
dendo a todas as etapas do censo escolar, no Sistema disponibilizado pelo Ministério da Educacgao, bem
como demais sistemas e/ou programas.

- Manter a Secretaria de Educacéao atualizada sobre o consumo da merenda escolar e utilizagao do trans-
porte escolar, por meio da confecg¢ao de relatérios de controle do processo na unidade de ensino que
atua.

- Realizar o controle de documentos, recebendo, protocolando, arquivando, registrando e encaminhando
0s mesmos, baseando-se em instrugdes e procedimentos preestabelecidos, evitando extravios e facili-
tando a sua localizagao.

- Garantir a qualidade e fidedignidade nas informagdes da unidade escolar que atua, mantendo atualizadas
as informacgdes no sistema de gestao escolar e demais registros.

- Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo aos padrdes estabelecidos, assegurando
o funcionamento do sistema de comunicacgao interna e externa.

- Cumprir as exigéncias legais, mantendo em dia as coleg¢des de leis, decretos, regulamentos e resolugdes,
bem como instrugdes, circulares, avisos e despachos que digam respeito as atividades da escola.

- Providenciar o acondicionamento e conservagdo de documentos, correspondéncias, relatérios, fichas e
demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos mesmos e a facil
localizagao.

- Divulgar as normas e diretrizes procedentes da diretoria escolar, estimulando os envolvidos a respeita-
las e valoriza-las.

- Criar relatdrios, disponibilizar informagdes pertinentes, padronizar e otimizar o rendimento, preparando
quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas e outros instrumentos, con-
sultando documentos, efetuando calculos e registrando informac¢des com base em dados levantados.
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- Ter sob sua guarda e sua responsabilidade senhas de acesso aos sistemas, livros, documentos, mate-
riais e equipamentos da Secretaria, zelando por estes.

Cargos de Nivel Superior

Administrador Escolar

- Possibilitar que a escola cumpra sua fungao social e a construgdo do conhecimento.

- Diagnosticar junto a comunidade (especialistas, professores, pais e/ou responsaveis e alunos), as suas
reais necessidades.

- Contribuir para que todos os funcionarios da escola se comprometam com o atendimento das reais ne-
cessidades dos alunos.

- Atualizar-se continuamente na area de atuagao, através de pesquisas, cursos de extensio, seminarios,
congressos, leitura de livros especializados, entre outros, para a permanente melhoria da formagao aca-
démica e da qualidade do ensino.

- Participar de encontros e cursos de formacéao continuada oferecidos pela Secretaria Municipal de Edu-
cacéo.

- Desenvolver agao integrada com a Diregéo escolar e os professores na busca de alternativas que visem
solucionar e/ou minimizar eventuais problemas ocasionados pela falta de professores.

- Dar encaminhamentos, de sua competéncia, as decisées do conselho de classe.

- Participar cooperativamente das programacoes e realizagbes da Unidade Escolar.

- Participar, com os demais membros da Unidade Escolar, da construgéo do Projeto Pedagdgico e Plano
Escolar Anual, acompanhando sua execucgao, visando ao melhor uso dos recursos fisicos e materiais,
bem como a sua permanente manutencéo e reposicéo.

- Planejar e coordenar, em conjunto com a diregéo, as atividades escolares no que concerne a calendario
escolar, composigao de turmas, distribuicdo de carga horaria, lista de materiais, preenchimento de for-
mularios para escolha de livros didaticos, recreio pedagogico monitorado, dentre outros.

- Participar das reunides pedagogicas e da diretoria da APP.

- Assegurar a autenticidade, guarda, preservagao e o sigilo de todos os documentos que tramitam no
estabelecimento de ensino.

- Promover a gestao transparente dos recursos publicos repassados pelo governo federal e/ou municipal
e recursos advindos de promogdes e eventos organizados pela escola através da Associagao de Pais e
Professores.

- Articular, facilitar, mediar e motivar o processo de autodesenvolvimento da equipe docente, através das
acbes que promovam evolugdo positiva no desempenho pedagdgico, nas relagdes de trabalho e nas
atitudes frente as suas funcgoes.

- Diagnosticar junto a comunidade escolar as reais necessidades e recursos disponiveis, levando-as ao
conhecimento da diretoria da APP, bem como solicitar e administrar junto a Dire¢ao e diretoria da Asso-
ciacao de Pais e Professores — APP, todos os recursos financeiros, materiais, fisicos € humanos neces-
sarios a viabilizacdo do Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar.

- Administrar o estoque de materiais didaticos, realizando a sua reposi¢cdo, bem como, a aquisicdo de
novos.

- Buscar alternativas de infraestrutura para tornar a escola acessivel, atendendo alunos com Necessida-
des Educativas Especiais com ou sem deficiéncias.

- Auxiliar na composig¢ao do quadro de professores das turmas de alunos e da organizagéo do horario de
aula do corpo docente.

- Administrar assuntos referentes a merenda escolar:

Discutindo com a comunidade escolar, juntamente com a nutricionista e merendeira, a qualidade, quanti-
dade, preparo, distribuicdo e aceitacdo da alimentagdo escolar, tomando providéncias para que sejam
atendidas as necessidades dos alunos;

Acompanhando o preparo e o controle de estoque da alimentac&o escolar;

Supervisionando o acondicionamento correto dos alimentos, observando o prazo de validade.

- Elaborar e manter atualizados os registros e informagdes estatisticas, analisando, interpretando e divul-
gando os indices de desempenho da escola como aprovacao, reprovagao, frequéncia e evasao, a fim de
estabelecer novas metas para alcangar a eficiéncia institucional.

- Emitir relatérios administrativos relacionados ao funcionamento da instituicdo.

- Manter o controle e registro da assiduidade, pontualidade, frequéncia e férias de professores e demais
funcionarios da Unidade Escolar.
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- Zelar pelo cumprimento das normas da escola ou centro de educagao infantil, bem como pelo cumpri-
mento das atribui¢cdes registradas nos planos da Unidade Escolar.

- Presidir o funcionamento dos servigos administrativos e burocraticos, orientando-os e acompanhando-
0sS.

- Participar da elaboragédo, execucéo e avaliagdo dos planos da Unidade Escolar.

- Realizar o levantamento anual do patriménio escolar, conferindo e solicitando entradas e baixas, com a
finalidade de promover transferéncias do acervo do patrimonio.

- Aplicar recursos da descentralizagao financeira, em conformidade com a lei, principalmente no paga-
mento de taxas de agua, luz, telefone, manutencédo de equipamentos, compra de material de higiene e
limpeza, didatico e de expediente.

- Realizar prestagéo de contas referentes ao repasse financeiro do Programa Dinheiro Direto na Escola -
PDDE, da autonomia de gestado e recursos da Associacdo de Pais e Professores - APP, elaborando
processo de encaminhamento de primeira via de notas fiscais, extratos bancarios e pareceres fiscais aos
orgaos competentes no prazo estipulado.

Coordenador Pedagégico

- Possibilitar que a escola cumpra sua fungao social e a construgdo do conhecimento.

- Elaborar o plano de trabalho anual.

- Participar e viabilizar a elaboragao de projetos educacionais e da proposta pedagdégica do Sistema Mu-
nicipal de Ensino e outras atividades que visem a melhoria do processo educacional.

- Participar do diagnoéstico da escola junto a comunidade escolar, identificando o contexto socioeconémico
e cultural que o aluno esta inserido e as suas reais necessidades educativas.

- Participar do processo de elaboracao do projeto pedagdgico e regimento escolar buscando garantir o
seu cumprimento.

- Coordenar, planejar, orientar e avaliar, juntamente com a diregédo, o processo pedagdgico.

- Cooperar no planejamento e execucado de agdes que promovam a articulagdo entre escola, familia e
comunidade.

- Atuar de forma articulada com todos os profissionais da Unidade Escolar.

- Promover o aperfeicoamento dos professores através de reunides pedagdgicas e encontros de estudos
e ainda estimular os professores a pratica da pesquisa e a participagdo em cursos, seminarios e outras
formas de formacgéao continuada.

- Orientar, acompanhar e avaliar, permanentemente, o planejamento das aulas dos professores, o diario
de classe e a pratica dos professores, sugerindo metodologias que enriquegcam o processo ensino apren-
dizagem, assim como, analisar os instrumentos de avaliagdo antes de sua aplicagéo.

- Articular para que os profissionais da Unidade Escolar se comprometam com o atendimento as reais
necessidades educacionais dos alunos, especialmente aqueles que apresentam necessidades educaci-
onais especiais.

- Orientar o trabalho do professor para elaboragao de um curriculo escolar contextualizado, que garanta a
adocao de conhecimentos atualizados, relevantes e adequados a proposta curricular do Municipio.

- Orientar e acompanhar a avaliagdo da aprendizagem, dando énfase aos principios da avaliagdo formativa
(criterial e processual), planejando e viabilizando agdes de recuperagéo da aprendizagem dos alunos.

- Avaliar, juntamente com os professores e diregao, os resultados do processo de ensino e de aprendiza-
gem, analisando o desempenho escolar e propondo novas oportunidades de aprendizagem aos alunos
que apresentam dificuldades, objetivando a superagdo das mesmas.

- Registrar as orientagdes feitas aos professores, solicitando a sua assinatura.

- Coordenar e participar cooperativamente, juntamente com o diretor, da organizagao, promogao e avali-
acao das reunides pedagdgicas, reunides de Conselho de Classe, realizando momentos de estudos e
reflexdes.

- Contribuir para que todos os funcionarios da escola se comprometam com atendimento das reais neces-
sidades educativas dos alunos.

- Participar cooperativamente das programacgdes e realizagdes da Unidade Escolar, tais como homena-
gens, agdes civicas e culturais, eventos escolares, de formagao, gincanas, viagens de estudos, forma-
turas, concursos, efemérides, mostras de trabalhos, etc.

- Desenvolver agao integrada com a diregdo escolar e os professores na busca de alternativas educativas
que visem solucionar e/ou minimizar eventuais problemas ocasionados pela falta de professores.

- Articular, em parceria com a dire¢ao, a dindmica de atendimento aos alunos na auséncia do professor.

- Elaborar o quadro de horarios das aulas, por turma.
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- Incentivar e acompanhar o uso pedagogico das tecnologias, do ambiente escolar.

- Priorizar o atendimento aos professores, alunos e pais em detrimento de atividades burocraticas.

- Analisar o indice de aproveitamento dos alunos, através de indicadores ou referéncias nacionais e locais.

- Manter atualizados os indicadores (IDEB, Prova Brasil, ANA, entre outros) e informagdes pertinentes a
area de atuacgdo, observando os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

- Analisar as causas do baixo rendimento dos alunos, juntamente com os professores e diregao.

- Manter atualizado os registros de acompanhamento dos alunos, tais como: ficha de registro de sala de
aula (constando dados sobre: pontualidade, assiduidade, comportamento e rendimento escolar).

- Auxiliar em agdes e projetos que garantam o acesso e a permanéncia do aluno na escola.

- Garantir o registro das analises e decisées do Conselho de Classe e dar os encaminhamentos necessa-
rios.

- Acompanhar, orientar e auxiliar os professores que atuam com alunos com necessidades educativas
especiais.

- Organizar e participar do recreio monitorado em parceria com os demais segmentos da Unidade Escolar.

- Orientar alunos para a escolha consciente de representantes de classe (lideres, Grémio Estudantil e
outros), assessorando-os em suas atividades.

- Encaminhar alunos a outros profissionais/especialistas, quando necessario, informando dados e acom-
panhando o processo.

- Fazer encaminhamentos necessarios junto ao Conselho Tutelar, priorizando o respeito as diretrizes do
Estatuto da Crianca e do Adolescente.

- Mediar eventuais situacdes de conflito entre alunos, pais, professores e comunidade escolar.

- Estabelecer dialogo claro e coerente com os pais dos alunos que apresentam dificuldade de aprendiza-
gem ou problemas comportamentais, tomando atitudes cabiveis conforme Regimento Escolar e o Projeto
Pedagaogico.

- Promover acesso a informacao para continuidade dos estudos dos alunos do 9° ano.

- Buscar formacéao continuada, participar das reunides, encontros e cursos da area de atuacao.

- Participar de encontros e cursos de formacéao continuada oferecidos pela Secretaria Municipal de Edu-
cacéo.

- Atualizar-se continuamente na area de atuagao, através de pesquisas, cursos de extensao, seminarios,
congressos, leitura de livros especializados, entre outros, para a permanente melhoria da formagéo aca-
démica, bem como para o exercicio das habilidades de gestao e da qualidade do ensino.

- Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando alcangar aos objetivos inerentes a funcéo.

- Viabilizar e acompanhar o processo de estagio dos profissionais na area da educagao.

- Participar da elaboracao do plano de aplicagao financeira.

Fonoaudiélogo

- Buscar o aperfeicoamento e/ou reabilitagao da fala, objetivando a qualidade de vida dos pacientes:

Avaliando e identificando problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral;

Empregando técnicas préprias de avaliagdo como exames fonéticos, da linguagem, audiometria, impe-
danciometria, gravacéo e outras;

Estabelecendo o plano de treinamento ou terapéutico.

- Prestar atendimento a pacientes, familiares e/ou cuidadores para prevengao, habilitagdo e/ou reabilitacao
de pessoas:

Identificando a origem dos disturbios;

Realizando contatos com a escola e outros cuidadores do paciente quando necessario;

Utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia;

Planejando, desenvolvendo e executando campanhas de incentivo a prevengao;

Desenvolvendo estratégias e atividades terapéuticas com grupos especiais (gestantes, neonatos, idosos,
entre outros);

Encaminhando os individuos para médicos, psicologos, dentistas e demais profissionais da saude con-
forme a necessidade identificada.

- Complementar o diagndstico de pacientes, emitindo pareceres quanto ao aperfeicoamento ou a pratica-
bilidade de reabilitagéo fonoaudiologa.

- Promover, aprimorar e prevenir aspectos relacionados a audigao, linguagem (oral e escrita), motricidade
oral e voz, favorecendo o processo de ensino aprendizagem dos educandos da rede de ensino do Mu-
nicipio:
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Realizando capacitagdes e assessorias por meio de esclarecimentos, palestras, orientagao, estudo de
casos, entre outros;

Planejando, desenvolvendo e executando programas fonoaudiolégicos;

Orientando quanto ao uso da linguagem, motricidade oral, audigao e voz;

Realizando observagodes e triagens fonoaudioldgicas com posterior devolutiva e orientagéo aos pais, pro-
fessores e equipe técnica;

Contribuindo na realizagao do planejamento e das praticas pedagdgicas da institui¢cao.

- Elaborar projetos e desenvolver trabalhos que visem a prevengao, promogéao e reabilitagdo da fala, vi-
sando melhorar e incrementar o atendimento fonoaudioldgico.

- Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de disturbios de linguagem e suas consequén-
cias na expressao, promovendo a melhoria e aperfeicoamento das equipes multiprofissionais, subsidi-
ando acdes e decisdes.

- Promover a formagao continuada na area de Educacéo Especial para os profissionais da Educacéo e
estagiarios e auxiliares de turma da rede municipal.

- Participar da avaliagédo da necessidade da contratagdo de estagiarios/auxiliares de turma nas classes
que tém alunos com deficiéncias, altas habilidades/superdotados e transtorno global do desenvolvi-
mento.

- Manter o registro das atividades realizadas, preenchendo os formularios necessarios.

- Dirigir veiculos oficiais quando houver necessidade de deslocamento para realizagao das atribuicoes do
seu cargo.

Pedagogo — Educacéao Especial

- Avaliar o desenvolvimento e o conhecimento do aluno com dificuldades de aprendizagem, realizando
registros individuais, para subsidiar a formagao do grupo.

- Orientar e subsidiar sistematicamente os profissionais do ensino regular (escolar da rede municipal).

- Contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino e o0 sucesso dos alunos, utilizando estratégias
adequadas, variando os métodos e as técnicas de acordo com as necessidades e interesses dos alunos.

- Estimular o crescimento intelectual e sécio interativo de criangas, adolescentes e adultos que frequentam
0s programas e servigos da Secretaria de Saude, orientando e subsidiando os profissionais da rede de
ensino e familiares.

- Enriquecer o trabalho pedagdégico especializado a ser desenvolvido junto aos alunos com dificuldades
de aprendizagem, utilizando os recursos tecnolégicos apropriados.

- Zelar pela aprendizagem de todos os alunos, considerando suas diferencas cognitivas, culturais, sociais
e/ou religiosas.

- Participar de reunides e conselhos de classe conforme a necessidade.

- Manter os pais e professores permanentemente atualizados sobre o atendimento pedagdgico especiali-
zado, objetivando esclarecer a natureza das dificuldades, bem como sugerir estratégias para a supera-
¢ao das areas defasadas, efetivando a integragéo com a familia e a escola.

- Participar com a comunidade escolar na construgdo do projeto politico-pedagdégico e na elaboragao do
planejamento curricular.

- Promover a participagao de pais e alunos na construgéo do projeto politico-pedagogico da escola.

- Minimizar os conflitos familiares que possuem relagdo com a educagao:

Identificando o contexto sdcio-econémico e cultural em que o aluno vive;

Prestando atendimento ao aluno e a seus familiares;

Acompanhando programas;

Prestando orientagbes e encaminhamentos pedagdgicos.

- Acompanhar os adolescentes em conflito com a lei, visando a sua inclusao na sociedade:

Visitando as escolas e institui¢des;

Convidando os alunos a participarem de atividades;

Encaminhando os alunos para a escola, programas e/ou cursos, quando estes estiverem ausentes do
ensino.

- Promover a socializagao de familias e individuos, prestando atendimento e acompanhamento nos casos
de violagao de seus direitos, conforme estabelecido na Tipificagdo Nacional de Servigos Sosioassisten-
ciais:

Orientando as familias;

Prestando atendimento individual;

Visitando as escolas e instituicdes de interesse da prefeitura.
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- Respeitar as individualidades dos sujeitos, planejando atividades condizentes com as necessidades di-
agnosticadas, reavaliando sistematicamente as necessidades do grupo e as individuais.

- Realizar estudos de caso familiares, a fim de elaborar planos e diretrizes.

- Subsidiar a formagao de grupos socioeducativos visando a orientagéao e informagéo, atribuindo-lhes di-
versos sentidos como: fortalecimento da familia, do individuo, da comunidade, para a promog¢ao da so-
cializagdo, cidadania e autonomia.

- Construir estratégias de acompanhamento, juntamente com os demais técnicos da equipe, no intuito de
restabelecer as relagoes familiares.

- Manter o registro das ag¢des e orientagdes desenvolvidas por este servico.

- Participar de reuniées e conjunto com o Conselho Tutelar, Ministério Publico, Poder Judiciario e rede de
atendimento, para discutir a evolugdo dos casos encaminhados aos programas.

- Participar, juntamente com a equipe técnica do servico, de estudos de caso semanais para construir
estratégias para qualificar o atendimento as familias e individuos.

- Realizar visitas domiciliares, quando necessario, assim de observar a dindamica do ambiente familiar,
conforme a visdo do pedagogo, visando um melhor entendimento do movimento que cerca a familia e o
seu contexto.

- Realizar visitas escolares e institucionais, mantendo um relacionamento estreito com estas instituicoes,
buscando acompanhar o desenvolvimento dos individuos de forma integral.

- Participar da construgao e elaboracido do Plano de Promocgao Familiar, Plano de Agao, Grupos socioe-
ducativos e demais ag¢des que contribuam para o fortalecimento da familia no desempenho de sua fungao
protetiva.

- Planejar os objetivos e as agdes que serao necessarias para a realizacao de cada atividade.

Professor de Educacao Infantil - Ens. Superior

- Promover as criangas o direito a atencao individual, ao contato com a natureza, ao movimento em espa-
¢os amplos, a protecao, ao afeto e a amizade, a liberdade de expressar seus sentimentos e a desenvol-
ver sua identidade cultural, ética e religiosa.

- Estimular o desenvolvimento das capacidades fundamentais da crianga, nos aspectos: cognitivo, fisico,
afetivo e social, respeitando as diferencas individuais e as necessidades educacionais especiais.

- Auxiliar a crianga na sua adaptacao e integracao a instituicao.

- Receber as criancgas, pais/familiares de forma respeitosa e cordial.

- Desenvolver atividades ludicas, como componente importante na fungao cognitiva, emocional e social
da crianca.

- Oferecer um ambiente seguro, aconchegante e estimulante para as criangas.

- Organizar os espagos de forma a contribuir para o desenvolvimento das criangas, observando a dispo-
sicdo de materiais, brinquedos, atividades e outros.

- Estimular as criangas a colaborarem nas tarefas de organizagao e arrumagao dos brinquedos e materiais
utilizados.

- Alimentar, acompanhar e auxiliar na alimentacao das criancas, atendendo suas necessidades e ofere-
cendo alimentos variados, adequados e de acordo com o cardapio estabelecido pela Secretaria de Edu-
cacao.

- Orientar as criangas sobre a utilizacdo de talheres e lougas, visando uma postura correta e autbnoma
como também enfatizar a importancia de uma alimentagao variada e saudavel e evitando o desperdicio.

- Oferecer frequentemente agua e demais liquidos, buscando manter a hidratagdo constante da crianga.

- Auxiliar as familias no processo de desfraldamento das criangas.

- Realizar as trocas de fraldas, de roupas e dar banho sempre que necessario observando o bem-estar e
aspecto pessoal da crianga.

- Vestir/trocar as roupas das criancgas levando em conta sempre o clima e a temperatura.

- Incentivar e auxiliar a ida e uso correto do banheiro.

- Preparar e acompanhar o momento do descanso das criancas de forma agradavel e afetuosa.

- Realizar a higiene bucal/escovagao das criangas na auséncia do profissional de saude ou quando nao
for responsabilidade desse.

- Estimular e participar da construcdo de habitos de higiene junto as criangas, valorizando-os como edu-
cativos e importantes para a saude.

- Proporcionar o banho de sol em locais e horarios adequados.

- Participar e interagir nas brincadeiras com as criancas e dar assisténcia a elas nas brincadeiras livres
e/ou no parque.
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- Comunicar o profissional de saude da instituicdo ou superior imediato ao perceber algum aparente sin-
toma ou alteragao no estado de saude da crianca.

- Possibilitar a participagédo das criangas nos eventos que ocorram na institui¢ao.

- Promover a inclusdo de todas as criancas, respeitando suas particularidades e caracteristicas.

- Utilizar a agenda das criangas como forma de comunicagao entre instituicao/familia e familia/instituicao
informando fatos significativos relativos as criancgas, através de bilhetes e verificar a assinatura dos
pais/responsaveis nesses.

- Organizar e zelar pelos pertences da crianga, tais como: mochila, roupas, calgados, agenda e outros.

- Realizar os registros de frequéncia, alimentagao e outros solicitados pela direg¢éo.

- Elaborar, executar e avaliar o planejamento das atividades, replanejando sempre que necessario, a partir
da observagao constante dos objetivos propostos, visando a constru¢do do conhecimento e a mediacao
de experiéncias e aprendizagens.

- Apresentar os planejamentos e relatérios descritivos ao superior, para apreciagdo e acompanhamento,
sempre que solicitado.

- Utilizar estratégias adequadas nas agbes pedagogicas diarias, variando os métodos e as técnicas de
acordo com os interesses e necessidades das criangas.

- Ensinar e promover o exercicio da cidadania, o respeito mutuo e a nogao de valores.

- Utilizar e enfatizar a pesquisa, baseando-se na curiosidade e interesses da crianca.

- Oportunizar atividades significativas em contato com objetos socioculturais, tais como livros, revistas,
brinquedos, filmes, musicas, pinturas, vestimentas; os mais variados possiveis.

- Avaliar o desenvolvimento da crianga durante as atividades de rotina e planejadas, utilizando de registros
individuais e coletivos, para subsidiar o instrumento avaliativo.

- Elaborar a avaliacdo individual das criangas, baseadas em observacgdes e registros realizados, de acordo
com as orientacdes do superior imediato e do calendario estabelecido pela Secretaria Municipal de Edu-
cagao, para ser entregue aos pais/responsaveis.

- Participar cooperativamente da construgdo do Projeto Pedagdgico, do Plano Anual, do Regimento da
Instituicdo, de reunides, encontros e demais eventos promovidos pela instituicdo e/ou Secretaria de Edu-
cacao.

- Elaborar programas, planos de curso ou de aula, no que for de sua competéncia, primando pela quali-
dade do processo educativo e adequando-os as Propostas Curriculares para a Educacéao Infantil, nacio-
nal e municipal e ao Projeto Pedagodgico da instituicdo.

- Buscar subsidios tedéricos para manter-se atualizado em sua area de atuacgao e pautar sua pratica peda-
gogica.

- Orientar e acompanhar as criangas em suas dificuldades, procedendo ao encaminhamento daquelas
cujas solugdes estejam fora de suas competéncias.

- Estabelecer parceria com os pais/responsaveis, mantendo dialogo e oferecendo informacgdes pertinentes
ao seu trabalho e a crianga quando solicitado.

- Observar criteriosamente a entrega da crianga, podendo ser realizada apenas para pessoas autorizadas
formalmente pela familia ou responsaveis.

- Participar do planejamento, coordenacgao, controle e execugcdo de programas participativos adotados
pela administragdo publica.

Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Anos Iniciais)
Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Arte)
Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Arte-Musica)
Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Ciéncias)
Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Ed. Fisica)
Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Ens. Religioso)
Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Geografia)
Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Histoéria)
Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Inglés)
Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Matematica)
Professor de Ensino Fundamental - Lic. Plena (Portugués)
Professor de Ensino Fundamental — Matematica

Professor de Ensino Fundamental — Portugués
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- Elaborar um plano de trabalho aplicavel a unidade de ensino de acordo com o Projeto Pedagdgico da
Escola e a Proposta Curricular do Municipio, definindo objetivos gerais e especificos, metodologias, es-
tratégias de ensino, instrumentos e critérios de avaliagdo, prevendo o estudo de temas transversais,
entre outros, de modo a cumprir com a legislag&o vigente.

- Planejar atividades sistematizadas, desafiadoras e condizentes aos conteudos e habilidades propostas,
estimulando os alunos e contribuindo com o desenvolvimento do seu aprendizado.

- Contribuir para a formagao do aluno para o exercicio da plena cidadania.

- Promover um clima favoravel a aprendizagem, ao bem-estar e ao desenvolvimento afetivo, emocional e
social dos educandos.

- Orientar e acompanhar os alunos em suas dificuldades de aprendizagem, procedendo ao encaminha-
mento daquelas cujas solugbes estejam fora de sua competéncia, preenchendo documentagéao exigida.

- Comunicar ao servigo de orientacao e/ou supervisdo educacional a infrequéncia do aluno e toda suspeita
de violéncia doméstica.

- Zelar pela aprendizagem de todos os alunos, oferecendo recursos e estratégias de ensino diferenciadas,
considerando suas diferengas culturais, econémicas, étnicas, sociais, cognitivas e religiosas.

- Oportunizar momentos de estudos focando a recuperacao da aprendizagem dos alunos sempre que o
seu desempenho for abaixo do esperado.

- Utilizar metodologia adequada a faixa etaria dos educandos, estimulando seu processo de desenvolvi-
mento cognitivo.

- Apresentar dominio de classe com autoridade, respeito e cooperagédo, mantendo o bom relacionamento
com os alunos.

- Orientar os alunos na realizacao das atividades propostas.

- Desenvolver, em seus alunos, habitos e atitudes de conservagao ambiental.

- Avaliar o aluno de forma continua e sistematica no processo de ensino e de aprendizagem, utilizando
diferentes instrumentos de avaliagdo (apresentagéo oral de pesquisas, observagdes sistematicas dos
alunos, prova, autoavaliagao), conforme Projeto Pedagdgico da escola e Proposta Curricular do Munici-
pio.

- Corrigir as atividades desenvolvidas, esclarecendo duvidas quanto as dificuldades apresentadas pelos
alunos.

- Colaborar com as atividades de articulagao da escola com as familias e a comunidade, participando de
reunides com pais, recebendo-os pessoalmente, individualmente ou em grupo, conforme Projeto Peda-
goégico da escola.

- Participar e colaborar em eventos previstos no calendario escolar (conselhos de classe, reunides peda-
gogicas, atividades culturais e esportivos, entre outros).

- Executar o registro das avaliagdes e o fechamento e registro de médias parciais e finais dos alunos.

- Respeitar e cumprir prazos estabelecidos pela coordenacao para a entrega de projetos, relatdrios, planos
de cursos, planejamentos, avaliagdes e outros documentos.

- Avisar, com antecedéncia, a diregao da escola, quando nao puder cumprir seu horario de trabalho, or-
ganizando-se para que os alunos nao tenham prejuizo na aprendizagem.

- Repor as aulas que nao foram ministradas, mas que estavam previstas no calendario escolar, visando o
cumprimento dos dias de efetivo trabalho escolar e dos objetivos previstos.

- Atualizar-se continuamente na area de atuacao, através de pesquisas, cursos de extensao, seminarios,
congressos, leitura de livros especializados, entre outros, para a permanente melhoria da formagao aca-
démica e da qualidade do ensino.

- Participar de encontros e cursos de formacéao continuada oferecidos pela Secretaria Municipal de Edu-
cacéo.

- Fazer adequacéo curricular e avaliagdo para alunos com Necessidades Educativas Especiais com ou
sem deficiéncias de acordo com a o Projeto Pedagdgico da Escola e orientagdes dos profissionais da
Educacéao Especial (CDA, APAE, AMA).

- Realizar escolha de materiais pedagdgicos, bem como do livro didatico (PNLD) de acordo com o Projeto
Pedagdgico da escola e Proposta Curricular do Municipio.

Professor de Libras

- Auxiliar os professores de Atendimento Educacional Especializado (AEE) nas unidades escolares
quando houver duvidas no processo de aquisi¢do de segunda lingua.

- Realizar atendimento educacional especializado de Libras (aquisi¢do da lingua de sinais) e em Libras
(aquisicao de conceitos).
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- Ensinar a Lingua de Sinais para criangas e alunos surdos e/ou ouvintes nas unidades escolares munici-
pais.
- Ministrar cursos de Libras para a comunidade escolar municipal e familiares.

Tradutor Intérprete de Libras

- Realizar tradugéo e interpretacédo da Lingua Brasileira de Sinais (Libras) para o Portugués oral e escrito
e do Portugués oral e escrito para a Libras.

- Processar as informagbes apresentadas na lingua fonte, fazendo escolhas lexicais, estruturais, seman-
ticas e pragmaticas na lingua alvo.

- Participar de atividades extraclasse, tais como: palestras, cursos, jogos, encontros, debates, visitas, reu-
nides e/ou outros eventos pedagodgicos promovidos pela escola em conjunto com a turma em que exer-
cite a fungdo como intérprete.

- Sugerir ao professor regente de turma estratégias pedagdgicas, adequagdes curriculares e avaliacdes
que facilitem o processo de aprendizagem do aluno com surdez, considerando sua singularidade linguis-
tica, dentro de suas possibilidades de atuagao e limites no trabalho a ser executado.

- Atuar nos processos seletivos para cursos na instituicdo de ensino e nos concursos publicos;

- Atuar no apoio a acessibilidade aos servigos e as atividades-fim das instituicdes de ensino e reparticdes
publicas;

- Atuar de maneira ética e discreta, em respeito a comunidade surda e ouvinte.
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