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PREFEITURA MUNICIPAL DE GURINHATA

Av. Jonas Vilela, 490 - Tel: (34) 3264-1010 - 3264-1114 - 3264-1339
CEP 38310-000 - GURINHATA - MINAS GERAIS
E-mail: gabinete@gurinhata.mg.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N.° 024 DE 26 DE FEVEREIRO DE 2.024.

SUBSTITUI O ANEXO V DA LEI COMPLEMENTAR N° 023 DE 23 DE
AGOSTO DE 2023, E DA QUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Gurinhata, Estado de Minas Gerais aprova
e eu, Prefeita Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica substituido pelo que segue, o Anexo V da Lei
Complementar n° 023 de 23 de agosto de 2023, o qual dispGe sobre os cargos de
provimento efetivo do grupo ocupacional dos profissionais da educagdo (fung¢des
e especificagdes), passando o presente anexo a fazer parte integrante da
mencionada Lei.

Art. 2° - Permanecem inalteradas as demais disposi¢cdes e
condi¢des da Lei Complementar n® 023 de 23 de agosto de 2023, ndo conflitantes
com outras leis.

Art. 3°- Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Dado e passado nesta Prefeitura Municipal de Gurinhatéa, Estado de
Minas Gerais, aos 26 de fevereiro de 2024.

Wender
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LEI COMPLEMENTAR N° 023, DE 23 DE AGOSTO DE 2023

ANEXO V: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO GRUPO OCUPACIONAL
DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO (FUNCOES E ESPECIFICACOEYS)

DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Professor de Educacao Bésica Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educacéo e Cultura 24h/semana 2313-15

Niveis conforme Anexo VI -

Remuneragéo do Cargo| R$2.44582 | Simbolo | - -\

FORMACAO E EXPERIENCIA:

Ensino superior (licenciatura) em Pedagogia, ou Normal Superior com habilitacdo para
ministrar aulas, ou Ensino Superior Completo em outras modalidades com licenciatura
plena na area pedagdgica, curso registrado no Ministério da Educacao.

DESCRICAO SUMARIA:

Promove a educacdo dos alunos. Planeja cursos, aulas e atividades escolares; avalia
processo de ensino-aprendizagem e seus resultados; registra praticas escolares de carater
pedagdgico; desenvolve atividades de estudo; participa das atividades educacionais e
comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das atividades € mobilizado um conjunto
de capacidades comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA:

- Ministrar aulas;

- Planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar as atividades escolares/pedagdgicas;
- Supervisionar, dirigir e executar as atividades escolares;

- Organizar, coordenar e executar programas e projetos junto as criancas e adolescentes;
- Promover palestras e outras atividades sobre valores éticos;

Desenvolver atividades para reflexdo sobre os problemas da sociedade contemporanea;
Decodificar diferentes codigos e linguagens;

Desenvolver atividades para reflexdao sobre valores estéticos;

Orientar sobre a preservagdo do patrimdnio historico-cultural e do meio ambiente;
Sistematizar o conhecimento;
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Possibilitar a apropriacdo de conhecimentos;
Contextualizar os conhecimentos;
Criar situagdes multiplas de aprendizagem;
Expor o aluno a situagdes-problema no processo de aprendizagem;
Desenvolver atividades de estimulo a ampliacdo do conhecimento;
Orientar os alunos quanto aos métodos e praticas de estudo;
Propor atividades e exercicios em sala de aula e extra classe;
Propor atividades e exercicios de recupera¢do da aprendizagem;
Observar o cumprimento das regras estabelecidas pela comunidade escolar;
Adequar diferentes recursos didaticos e pedagdgicos ao processo de ensino e

aprendizagem;

Adequar diferentes ambientes ao processo de ensino e aprendizagem;
Orientar os alunos quanto a utilizacdo dos recursos didaticos e ambientes de

aprendizagem;

Orientar a auto avaliacdo dos alunos;

Elaborar o projeto pedagogico;

Determinar os objetivos do curso e da disciplina;

Selecionar os contetdos;

Organizar a bibliografia;

Definir processos e critérios de avaliacao;

Estabelecer as metodologias de ensino;

Elaborar cronogramas das atividades da disciplina;

Prever recursos materiais e didaticos;

Selecionar recursos multimidia eletrénica, textos, livros didaticos e paradidaticos;
Sugerir atividades na elaboracéo do cronograma da escola;

Elencar temas para projetos pedagogicos;

Propor opcGes para o horéario de trabalho;

Propor atividades culturais;

Propor critérios para a composicao das classes;

Levar em conta sugestdes da comunidade para elaboracéo de projetos pedagogicos;
Propor regras comuns para comunidade escolar;

Propor estudos interdisciplinares;

Prever participacdo em eventos culturais e cientificos;

Listar material escolar basico;

Definir os requisitos para o desenvolvimento do trabalho docente;

Propor calendéario de avaliacdo escrita;

Elaborar os instrumentos de avaliacao;

Corrigir provas, exercicios e trabalhos dos alunos;

Avaliar a participacdo dos alunos nas atividades escolares;

Avaliar os alunos nos conselhos de classe e/ou série;

Identificar as dificuldades dos alunos para reorganizagédo do processo de aprendizagem;
Avaliar o processo de ensino-aprendizagem em reunides com a comunidade escolar;
Avaliar a frequéncia dos alunos;
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- Analisar a auto avalia¢do dos alunos;
- Diagnosticar o nivel pedagdgico dos alunos;
- Analisar os livros didaticos propostos pelos ministérios, secretarias e coordenacdes;
- Sugerir a compra de equipamentos e materiais pedagogicos;
- Preencher diério de classe;
- Registrar avaliagdes e resultados;
- Preencher formularios com notas e faltas;
- Registrar os planos da escola, do curso e das disciplinas;
- Registrar atividades extracurriculares;
- Registrar atividades culturais e pedagdgicas;
- Registrar as atividades de horas de trabalho docente extraclasse;
- Ler literatura especifica da area de conhecimento;
- Frequentar cursos de especializacdo, eventos cientificos e sindicais;
- Acompanhar as mudangas na area da educagéo;
- Trocar experiéncias com os professores através de reunides;
- Aprender novas tecnologias;
- Consultar bibliotecas;
- Consultar legislacéo;
- Participar da gestdo escolar nos colegiados;
- Organizar atividades comunitarias;
- Participar da elaboracéo do plano de gestéo da escola;
- Analisar o plano de gestao da escola;
- Participar das assembleias escolares;
- Dialogar com a direcéo e coordenacdes da escola;
- Esclarecer os critérios de avaliacao para os alunos;
- Comunicar os resultados da avalia¢do aos pais e aos alunos;
- Realizar reunides com os pais para orientacéo;
- Encaminhar alunos para servico de orientacdo escolar;
- Comunicar as autoridades escolares e as familias os problemas referentes aos alunos;
- Socializar os conhecimentos adquiridos em eventos de formacéo;
- Discutir projetos interdisciplinares com colegas;
- Debater projetos interdisciplinares com os alunos;
Solicitar providéncias das instancias competentes quanto aos direitos funcionais do
professor;
- Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacdo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacao;
- Atuar em comiss@es, juntas e como preposto, quando designado;
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;
- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;
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- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administracdo Direta e
outros 6rgaos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situacoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Agir eticamente;

- Trabalhar em equipe;

- Demonstrar capacidade de dialogo;

- Construir relagdes de confianca com os alunos;

- Demonstrar lideranca;

- Colocar-se disponivel para os alunos;

- Respeitar os limites dos alunos;

- Respeitar a heterogeneidade dos alunos;

- Pontualidade e assiduidade;

- Estimular a troca de conhecimento;

- Criatividade e iniciativa;

- Controle emocional;

- Escrever segundo as normas ortograficas e gramaticais;
- Falar segundo as normas ortograficas e gramaticais;

- Expressar-se com clareza;

- Conviver com as ideias ou posicdes contrarias;

- Empregar recursos e procedimentos didaticos;

- Revelar interesses multidisciplinares;

- Solidariedade;

- Capacidade de intervir na realidade;

- Contribuir para o exercicio da cidadania entre os alunos;
- Contribuir para o desenvolvimento de relacdes de solidariedade entre os alunos;
- Incentivar a participacdo dos alunos nos projetos comunitarios;
Assumir funcBes administrativo-pedagogicas.

C) ESPECIFICACOES

1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:
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1 (um) ano de atuacgdo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental alto.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussdes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a humerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico atua na lideranga de pessoas.

9. Esforgo Fisico:

O cargo publico requer esforco fisico para o seu exercicio.
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10. Concentragdo Mental:
O cargo publico exige concentracdo mental nivel alto.
11. Concentracéo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentracdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais — PPRA.
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DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Supervisor Escolar Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educagéo e Cultura 24h/semana 2394-30

Niveis conforme Anexo VI -

Remuneracdo do Cargo| R$2.940,95 | Simbolo tabela 1-2

FORMACAO E EXPERIENCIA:

Formacdo de Ensino nivel superior na area de Pedagogia ou Especializagdo/p0s graduagéo
na area da Pedagogia em conformidade com as normas do Conselho Nacional da Educagéo
e do Ministério da Educacéo.

DESCRICAO SUMARIA:

Implementa, avalia, coordena e planeja o desenvolvimento de projetos pedagogicos;
participa da elaboracdo, implementacdo e coordenacdo de projetos de recuperagdo de
aprendizagem, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e
aprendizagem. Atua em cursos académicos em todos os niveis de ensino para atender as
necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabiliza
o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participacdo em programas e
projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e
as unidades de ensino.

A) DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar desenvolvimento do trabalho docente;

- Assessorar trabalho docente;

- Administrar progressdo da aprendizagem;

- Visitar escolas;

- Acompanhar producédo dos alunos;

- Produzir material de apoio pedagdgico;

- Observar desempenho das classes;

- Analisar desempenho das classes;

- Analisar execucdo do plano de ensino e outros regimes escolares;
- Propor mudangas no projeto pedagogico;

- Fiscalizar cumprimento da legislagéo e do projeto pedagogico;
- Coletar propostas de coordenacdo, supervisdo e orientagao;

- Administrar recursos de trabalho;
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Administrar conflitos disciplinares entre professores e alunos;

Intervir na aplicagdo de medidas disciplinares;

Construir sistema de avaliacéo;

Construir instrumentos de avaliagéo;

Detectar problemas educacionais;

Propor solucdes para problemas educacionais detectados;

- Averiguar consonancia da concepcdo de avaliagdo com o0s principios do projeto
pedagogico;

- Avaliar desempenho das classes/turmas;

- Awvaliar processo de ensino e/ou de aprendizagem;

- Verificar cumprimento das metas;

- Awvaliar instituicdo escolar;

- Participar da avaliacdo proposta pela instituicéo;

- Avaliar desempenho profissional dos educadores;

- Avaliar implementacao de projetos educacionais;

- Awvaliar planos diretores;

- Participar das avaliagdes externas;

- Criar mecanismos de participacdo/interacao;

- Criar espacos de participacao/interacao;

- Organizar os espagos e 0s mecanismos de participacdo/interacéo;

- Estruturar os tempos pedagogicos;

- Estimular participacdo dos diferentes sujeitos;

- Equalizar informacdes;

Contribuir para que as decisbes expressem o coletivo da equipe pedagdgica e
multiprofissional,

- Organizar reuniées com equipes de trabalho;

- Criar/recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo;

- Planejar reunibes com equipes de trabalho;

- Formar equipes de trabalho;

- Fornecer subsidios para reflexdo das mudancas socialis, politicas, tecnoldgicas e culturais;
- Contextualizar historicamente a escola;

- Levantar recursos materiais, humanos e financeiros;

- Identificar principios norteadores da escola/instituicéo;

- Explicitar principios norteadores do projeto pedagdgico;

- Estabelecer sintonia entre a politica educacional do pais e o projeto pedagogico da escola;
- Fornecer subsidios tedricos;

- Articular acdo da escola com outras instituicoes;

- Articular acdo conjunta da escola com as instituicGes de protecdo a crianca e ao
adolescente;

- Assessorar escolas no planejamento e no atendimento a demanda por vagas;

- Administrar demanda por vagas;

- Participar da elaboracdo e reelaboracgdo de regimentos escolares;

- Buscar assessoria para viabilizar o projeto pedagdgico/instrucional;
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- Assessorar escolas;

- Pesquisar avangos de conhecimentos cientificos em diferentes areas;

- Pesquisar préticas educativas;

- Selecionar referencial tedrico-cientifico;

- Selecionar bibliografia;

- Organizar grupos de estudos;

- Promover trocas de experiéncias;

- Orientar atividades interdisciplinares/transdisciplinares;

- Promover cursos, oficinas e orientacdo técnica;

- Participar de cursos, seminarios e congressos;

- Participar de féruns académicos, politicos e culturais;

- Registrar a producdo do conhecimento sobre a préatica educacional;

- Organizar encontros, congressos e seminarios;

- Elaborar textos de orientagéo;

- Elaborar relatorios;

- Sistematizar registros administrativos e pedagadgicos;

- Divulgar deliberagdes;

- Emitir pareceres;

- Divulgar resultados de avaliagéo;

- Divulgar experiéncias pedagdgicas;

- Publicar experiéncias pedagogicas;

- Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacdo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacéo;
- Atuar em comiss@es, juntas e como preposto, quando designado;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Administracdo Direta e
outros érgaos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.
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B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Compreender o contexto;

- Respeitar as diversidades;

- Demonstrar criatividade;

- Administrar tempo;

- Pro-atividade;

- Flexibilidade;

- Capacidade de observacéo;

- Trabalhar em equipe;

- Administrar conflitos;

- Comunicacéo verbal e escrita;
- Dimensionar os problemas;

- Saber ouvir;

- Saber integrar as informagoes.

C) ESPECIFICACOES

1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:

1 (um) ano de atuacéo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupBe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental alto.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informacbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacBes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
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ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussoes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico atua na lideranca de pessoas.

9. Esforco Fisico:

O cargo publico ndo requer esforco fisico para o seu exercicio.
10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel alto.

11. Concentracéo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentragdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais — PPRA.
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DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Monitor Escolar Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educacéo e Cultura 40h/semana 3341-10

Anexo VI -Tabela Il — simbolo

Remuneracdo do Cargo| R$ 1.360,05 | Simbolo de vencimento 1 a 17

DESCRICAO SUMARIA:

Cuida da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola. Inspeciona o
comportamento dos alunos no ambiente escolar. Orienta alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horéarios; ouve reclamacdes e analisa
fatos. Presta apoio as atividades escolares; orienta a entrada e saida de alunos, fiscaliza
espacos de recreacdo, define limites nas atividades livres. Organiza ambiente escolar e
providencia manutencéo predial.

FORMAGCAO E EXPERIENCIA:

Ensino Médio completo, preferencialmente na modalidade magistério.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
A) ATRIBUICOES:

- Auxiliar alunos na travessia de ruas;

- Auxiliar alunos com deficiéncia (fisica, visual, mental);

- Identificar pessoas suspeitas nas imediacdes da escola;

- Comunicar a chefia a presenca de estranhos nas imediacdes da escola;
- Chamar ronda escolar ou a policia;

- Verificar iluminacdo pablica nas proximidades da escola;

- Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar;

- Prestar primeiros socorros;

- Chamar resgate;

- Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;

- Identificar responsaveis por irregularidades;

- Identificar responsaveis por atos de depredacdo do patriménio escolar;
- Liberar alunos para pessoas autorizadas;

- Comunicar & diretoria casos de furto entre alunos;
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Solicitar ao aluno que mostre os pertences da mochila;
Atribuir responsabilidades de seus pertences aos alunos;
Vistoriar salas de aula, banheiros etc., em busca de irregularidades;
Retirar objetos perigosos dos alunos;

Corrigir acdes de intimidagéo entre alunos;

Auxiliar na organizacéo de atividades culturais, recreativas e esportivas;
Conduzir aluno indisciplinado a diretoria/coordenacao;
Comunicar a coordenacdo atitudes agressivas de alunos;
Relatar aos pais 0 comportamento do aluno;

Participar da definicdo das atividades disciplinares da escola;
Explicar aos alunos regras e procedimentos;

Informar sobre regimento e regulamento;

Orientar alunos quanto ao cumprimento aos horarios;
Analisar fatos da escola com os alunos;

Aconselhar alunos;

Zelar pela urbanidade no ambiente escolar;

Auxiliar alunos na procura de materiais/uniformes;
Mostrar escola a pais e alunos;

Informar a direcdo auséncia do professor;

Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;
Fornecer informacdes a professores;

Levar material didatico a sala de aula;

Distribuir documentos/materiais aos alunos, professores e demais funcionarios;
Acompanhar alunos em excursoes;

Orientar entrada e saida dos alunos;

Observar circulacao dos alunos durante o recreio;

Vistoriar agrupamentos isolados de alunos;

Orientar a utilizacdo dos banheiros;

Fiscalizar utilizacdo dos espacos de recreacao;

Encaminhar alunos ociosos as atividades livres;

Fixar avisos em mural;

Abrir as salas de aula;

Tocar sinal nos horarios de inicio e término de aulas;
Controlar carteira de identidade escolar/crachd;

Orientar mudancas de sala de aula aos alunos;

Localizar alunos no prédio;

Impedir falta/auséncia as aulas;

Encaminhar alunos faltosos a coordenacao;

Encaminhar solicitacdo de pais de alunos;

Circular comunicados internos;

Comunicar suspenséo de aulas aos alunos;

Organizar filas de alunos;

Coibir fumo e outros vicios no ambiente escolar/transporte;
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Auxiliar na verificacdo das condicfes dos prédios escolares;

Inspecionar as condi¢des de higienizacdo nas dependéncias da escola;

Acionar equipe de limpeza;

Comunicar a direcdo sobre equipamentos danificados;

Solicitar pequenos reparos;

Zelar pela manutencdo, limpeza e conservagao do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacdo;
- Atuar em comissdes, juntas e como preposto, quando designado;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Administracdo Direta e
outros érgéos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Cordialidade;

- Trabalhar em equipe;

- Paciéncia;

- Equilibrio emocional;

- Senso de observacao;

- Elevar a autoestima dos alunos;
- Carinho;

- Capacidade de persuasdo;

- Afinidade com o aluno;

- Flexibilidade;

- Estabelecer limites nas relagcbes com os alunos;
- Transmitir seguranga;

- Capacidade de comunicacao;

- Credibilidade.
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C) ESPECIFICACOES

1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria) e requisitos:

1 (um) ano de atuacgdo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental basico a médio.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussdes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:
O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.
8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico ndo atua na lideranga de pessoas.
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9. Esforco Fisico:

O cargo publico nao requer esforco fisico para o seu exercicio.
10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel basico a médio.
11. Concentracéo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentragdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais — PPRA.
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DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Professor de Educacdo Fisica Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educacéo e Cultura 24h/semana 2313-15

Niveis conforme Anexo VI -

Remuneraggo do Cargo| R$2.44582 | Simbolo | - 0"

FORMACAO E EXPERIENCIA:

Ensino superior (licenciatura) em Educacgdo Fisica em instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao e registro vigente no Conselho Federal/Regional de Educacgéo
Fisica (CREF).

DESCRICAO SUMARIA:

Promove a educacdo dos alunos. Planeja cursos, aulas e atividades escolares; avalia
processo de ensino-aprendizagem e seus resultados; registra praticas escolares de carater
pedagdgico; desenvolve atividades de estudo; participa das atividades educacionais e
comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das atividades € mobilizado um conjunto
de capacidades comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA:

- Ministrar aulas;

- Planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar as atividades relacionadas a educacao
fisica através da promocdo da saude e da capacidade fisica por meio de pratica de exercicios
e atividades corporais;

- Desenvolver atividades fisicas e préaticas corporais;

- Coordenar e dirigir as competicdes desportivas no ambito escolar;

- Supervisionar, dirigir e executar as atividades de praticas desportivas das criancas e
adolescentes, organizando as competicdes e treinamentos;

- Organizar, coordenar e executar programas € projetos junto as criancas e adolescentes
com vistas as praticas desportivas para a inclusao social, a melhoria da qualidade de vida e
a valorizacdo da pessoa humana;

- Promover palestras e outras atividades sobre valores éticos;

- Desenvolver atividades para reflexdo sobre os problemas da sociedade contemporanea;
- Decodificar diferentes cddigos e linguagens;

- Desenvolver atividades para reflexdo sobre valores estéticos;
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- Promover jogos e atividades de carater cooperativo;

- Orientar sobre a preservagdo do patrimdnio historico-cultural e do meio ambiente;
- Sistematizar o conhecimento;

- Possibilitar a apropriacéo de conhecimentos;

- Contextualizar os conhecimentos;

- Criar situacfes multiplas de aprendizagem;

- Expor o aluno a situag¢6es-problema no processo de aprendizagem;

- Desenvolver atividades de estimulo a ampliagdo do conhecimento;

- Orientar os alunos quanto aos métodos e préticas de estudo;

- Propor atividades e exercicios em sala de aula e extra classe;

- Propor atividades e exercicios de recuperacédo da aprendizagem;

- Observar o cumprimento das regras estabelecidas pela comunidade escolar;
Adequar diferentes recursos didaticos e pedagOgicos ao processo de ensino e
aprendizagem;

- Adequar diferentes ambientes ao processo de ensino e aprendizagem;

- Orientar os alunos quanto a utilizacdo dos recursos didaticos e ambientes de
aprendizagem;

- Orientar a auto avaliacdo dos alunos;

- Elaborar o projeto pedagogico;

- Determinar os objetivos do curso e da disciplina;

- Selecionar os contetdos;

- Organizar a bibliografia;

- Definir processos e critérios de avaliagéo;

- Estabelecer as metodologias de ensino;

- Elaborar cronogramas das atividades da disciplina;

- Prever recursos materiais e didaticos;

- Selecionar recursos multimidia eletrénica, textos, livros didaticos e paradidaticos;
- Sugerir atividades na elaboracdo do cronograma da escola;

- Elencar temas para projetos pedagogicos;

- Propor op¢des para o horario de trabalho;

- Propor atividades culturais;

- Propor critérios para a composi¢ao das classes;

- Levar em conta sugestdes da comunidade para elaboracdo de projetos pedagogicos;
- Propor regras comuns para comunidade escolar;

- Propor estudos interdisciplinares;

- Prever participacdo em eventos culturais e cientificos;

- Listar material escolar basico;

- Definir os requisitos para o desenvolvimento do trabalho docente;

- Propor calendario de avaliacdo escrita;

- Elaborar os instrumentos de avaliacéo;

- Corrigir provas, exercicios e trabalhos dos alunos;

- Awvaliar a participacdo dos alunos nas atividades escolares;

- Avaliar os alunos nos conselhos de classe e/ou série;
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- Identificar as dificuldades dos alunos para reorganizagdo do processo de aprendizagem;
- Awvaliar o processo de ensino-aprendizagem em reunides com a comunidade escolar;

- Avaliar a frequéncia dos alunos;

- Analisar a auto avalia¢do dos alunos;

- Diagnosticar o nivel pedagdgico dos alunos;

- Analisar os livros didaticos propostos pelos ministérios, secretarias e coordenacdes;

- Sugerir a compra de equipamentos e materiais pedagogicos;

- Preencher diério de classe;

- Registrar avaliagdes e resultados;

- Preencher formularios com notas e faltas;

- Registrar os planos da escola, do curso e das disciplinas;

- Registrar atividades extracurriculares;

- Registrar atividades culturais e pedagogicas;

- Registrar as atividades de horas de trabalho docente extraclasse;

- Ler literatura especifica da area de conhecimento;

- Frequentar cursos de especializacdo, eventos cientificos e sindicais;

- Acompanhar as mudancas na area da educacéo;

- Trocar experiéncias com os professores através de reunides;

- Aprender novas tecnologias;

- Consultar bibliotecas;

- Consultar legislacéo;

- Participar da gestao escolar nos colegiados;

- Organizar atividades comunitarias;

- Participar da elaboracdo do plano de gestdo da escola;

- Analisar o plano de gestao da escola;

- Participar das assembleias escolares;

- Dialogar com a direcéo e coordenacdes da escola;

- Esclarecer os critérios de avaliacao para os alunos;

- Comunicar os resultados da avalia¢do aos pais e aos alunos;

- Realizar reunides com os pais para orientacéo;

- Encaminhar alunos para servico de orientacéo escolar;

- Comunicar as autoridades escolares e as familias os problemas referentes aos alunos;

- Socializar os conhecimentos adquiridos em eventos de formacéo;

- Discutir projetos interdisciplinares com colegas;

- Debater projetos interdisciplinares com os alunos;

Solicitar providéncias das instancias competentes quanto aos direitos funcionais do
professor;

- Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacdo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagéo;
- Atuar em comissdes, juntas e como preposto, quando designado;
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- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuagéo;

- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Administracdo Direta e
outros érgéos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Agir eticamente;

- Trabalhar em equipe;

- Demonstrar capacidade de dialogo;

- Construir relacdes de confianca com os alunos;

- Demonstrar lideranga;

- Colocar-se disponivel para os alunos;

- Respeitar os limites dos alunos;

- Respeitar a heterogeneidade dos alunos;

- Pontualidade e assiduidade;

- Estimular a troca de conhecimento;

- Criatividade e iniciativa;

- Controle emocional;

- Escrever segundo as normas ortograficas e gramaticais;
- Falar segundo as normas ortograficas e gramaticais;

- Expressar-se com clareza;

- Conviver com as ideias ou posi¢cdes contrarias;

- Empregar recursos e procedimentos didaticos;

- Revelar interesses multidisciplinares;

- Solidariedade;

- Capacidade de intervir na realidade;

- Contribuir para o exercicio da cidadania entre os alunos;
- Contribuir para o desenvolvimento de relagdes de solidariedade entre os alunos;
- Incentivar a participa¢do dos alunos nos projetos comunitarios;
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- Assumir funcfes administrativo-pedagdgicas.

C) ESPECIFICACOES

1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria) e requisitos:

1 (um) ano de atuacgdo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental alto.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussdes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico atua na lideranga de pessoas.
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9. Esforco Fisico:

O cargo publico requer esforco fisico para o seu exercicio.
10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel alto.

11. Concentracéo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentragdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais — PPRA.
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DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Auxiliar de Biblioteca Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:

Departamento de Educagéo e Cultura 40h/semana 3711-05
Remuneracio do Cargo| R$1.502,34 | Simbolo ,26\7nexo VI-Tabela |l -SViila

DESCRICAO SUMARIA:

Atua no tratamento, recuperacdo e disseminacdo da informagdo e executa atividades
especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros de
documentacéo ou informacdo, quer no atendimento ao usuario, quer na administracdo do
acervo, ou na manutencdo de bancos de dados. Participa da gestdo administrativa. Colabora
no controle e na conservacao de equipamentos. Participa de treinamentos e programas de
atualizacéo.

FORMACAO E EXPERIENCIA:

Ensino Médio Completo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

A) ATRIBUICOES:

Elaborar mural;

Preparar painel para exposicdo das novas aquisicoes;

Orientar o usuério na preservacdo do acervo;

Divulgar materiais promocionais e eventos culturais;

Auxiliar na organizacdo de teleconferéncias;

- Orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e recursos da unidade de
informacao;

- Emprestar material do acervo;

Cobrar devolucéo de empréstimos;

Controlar empréstimo, devolucdo, renovacgéo e reserva de material;
Aplicar san¢bes ao usuario;

Reservar material bibliografico;
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- Localizar material no acervo;

- Confeccionar o cartdo de identificacdo do usuério;

- Tombar documentos para incorporagao ao acervo;

- Auxiliar na selecdo de documentos para incorporagdo ao acervo;

- Magnetizar documentos do acervo;

- Etiquetar documentos;

- Carimbar documentos;

- Conferir a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos;

- Manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificagdo adotado;
- Higienizar material;

- Realizar trabalhos de reparacdo de documentos;

- Participar do remanejamento do acervo;

- Guardar os documentos;

- Selecionar documentos para a encadernagao;

- Preparar documentos para encadernacéo;

- Conferir documentos encadernados;

- Inventariar o acervo;

- Participar de reunides de planejamento e avaliacao;

- Elaborar relatorios estatisticos;

- Preencher planilhas de dados estatisticos;

- Coletar dados estatisticos;

- Operar equipamentos audiovisuais;

- Expedir malotes e correios;

- Controlar os estoques de material de consumo;

- Auxiliar no inventario de bens patrimoniais ndo bibliogréaficos;

- Reproduzir documentos;

- Participar na realizacdo de eventos culturais;

- Auxiliar na realizacao de feiras de livros;

- Auxiliar na organizacdo de exposic0es;

- Realizar campanhas de doacéo;

- Auxiliar na realizacdo da biblioteca itinerante;

- Controlar as condi¢des de higiene e limpeza do ambiente;

- Organizar a disposicdo do mobiliario e equipamentos no ambiente;
- Manter a disposicdo do mobiliario e equipamentos no ambiente;

- Controlar o fluxo do usuério;

- Auxiliar no controle do uso e manutencdo dos equipamentos;

- Avaliar o uso e adequacao do ambiente;

- Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacdo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua &rea de atuag&o;
- Atuar em comissoes, juntas e como preposto, quando designado;




25

PREFEITURA MUNICIPAL DE GURINHATA

Av. Jonas Vilela, 490 - Tel: (34) 3264-1010 - 3264-1114 - 3264-1339
CEP 38310-000 - GURINHATA - MINAS GERAIS
E-mail: gabinete@gurinhata.mg.gov.br

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuagéo;

- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administracdo Direta e
outros érgéos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situacoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Habilidade de operar aplicativos de informatica;
- Atualizar-se;

- Desenvoltura no trato com o publico;

- Iniciativa;

- Trabalhar em equipe;

- Proceder com ética;

- Comprometimento com o trabalho;

- Qualificar-se;

- Dominar linguagem da area de atuacdo da unidade de informacéo;
- Comunicacao oral e escrita;

- Adaptacdo a novos métodos de trabalho;

- Habilidade no trato com o publico.

C) ESPECIFICACOES
1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:
1 (um) ano de atuacéo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:
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A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental basico a médio.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussdes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico ndo atua na lideranca de pessoas.

9. Esforco Fisico:

O cargo publico ndo requer esforco fisico para o seu exercicio.
10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel basico a médio.

11. Concentracéo Visual:
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O cargo publico apresenta necessidade de concentracdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais — PPRA.
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DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO:
Secretario Escolar Efetivo Quadro Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educagéo e Cultura 40h/semana 4110-05
Remuneracio do Cargo| R$1.502,34 | Simbolo ,26\7nexo VI-Tabelall -Sv:1la

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:

Ensino Médio Completo.

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar, atender pessoas, gerenciar informacdes, elaborar documentos, controlar
correspondéncia fisica e eletrbnica, organizar eventos e viagens, supervisionar equipes de
trabalho, gerir suprimentos, arquivar documentos fisicos e eletrénicos, auxiliar na
execucdo de tarefas administrativas e em reunides.

DESCRICAO DETALHADA:
A) ATRIBUICOES:

- Administrar agendas;

- Despachar;

- Colher assinatura;

- Priorizar compromissos e ligacdes telefénicas;
- Definir horarios;

- Marcar compromissos;

- Cancelar compromissos;
- Administrar pendéncias;
- Dar suporte em reunides;
- Secretariar reunides;

- Tomar ditados;

- Recepcionar pessoas;
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- Fornecer informacoes;

- Atender pedidos e solicitagdes;

- Atender ligagdes telefonicas;

- Filtrar ligagOes telefonicas;

- Fazer ligacdes telefonicas;

- Encaminhar ligagdes telefonicas;
- Anotar recados;

- Transmitir recados;

- Orientar pessoas;

- Encaminhar pessoas;

- Prestar atendimento especial a autoridades;
- Ler documentos;

- Pesquisar informacdes e dados;

- Consultar profissionais de outras areas;
- Elaborar base de dados;

- Cobrar acdes;

- Cobrar respostas;

- Cobrar relatorios;

- Controlar cronogramas;

- Controlar prazos;

- Direcionar informacoes;

- Manter atualizado o banco de dados;
- Acompanhar processos;

- Reproduzir documentos;

- Encaminhar documentos;

- Divulgar informacoes;

- Redigir documentos;

- Elaborar atas;

- Elaborar relatorios;

- Elaborar convites e convocacoes;
- Formatar documentos;

- Elaborar planilhas e gréficos;

- Preparar apresentagoes;

- Anotar informacdes;

- Digitar documentos;

- Datilografar documentos;

- Transcrever textos;

- Elaborar documentacdo escolar;
- Assinar documentacao escolar;

- Elaborar prestacéo de contas;

- Elaborar ficha de avaliacéo;

- Receber correspondéncia;

- Protocolar correspondéncia;




30

PREFEITURA MUNICIPAL DE GURINHATA

Av. Jonas Vilela, 490 - Tel: (34) 3264-1010 - 3264-1114 - 3264-1339
CEP 38310-000 - GURINHATA - MINAS GERAIS
E-mail: gabinete@gurinhata.mg.gov.br

- Triar correspondéncia;

- Enviar correspondéncia;

- Registrar correspondéncia;

- Transmitir e-mails, mensagens de texto, mensagens via aplicativo etc.;
- Pesquisar local;

- Reservar sala/local,

- Preparar sala/local;

- Auxiliar na contratag@o de expositores e palestrantes;

- Enviar convite ou convocacéo;

- Confirmar presenca;

- Escolher cardapio;

- Providenciar equipamentos, materiais e servigos de apoio;

- Dar suporte durante o evento;

- Elaborar lista de presenca;

- Encaminhar certificados;

- Auxiliar na selecao de pessoal;

- Estabelecer cronograma de atividades;

- Estabelecer atribuigdes da equipe;

- Programar as atividades da equipe;

- Monitorar o trabalho da equipe;

- Monitorar horérios de entrada e saida;

- Capacitar equipe;

- Avaliar a equipe;

- Levantar necessidades de material;

- Requisitar material;

- Conferir material;

- Adaptar espaco para armazenagem;

- Auxiliar na compra de material, equipamento e mobiliario;

- Acompanhar contratos e garantias;

- Identificar o assunto;

- Identificar a natureza do documento;

- Determinar a forma de arquivo;

- Classificar documentos;

- Ordenar documentos;

- Cadastrar documentos;

- Utilizar a tabela de temporalidade;

- Arquivar correspondéncia;

- Administrar arquivos;

- Atualizar arquivos;

- Zelar pela manutencgéo, limpeza e conservagdo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua &rea de atuag&o;
- Atuar em comissOes, juntas e como preposto, quando designado;
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- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuagéo;

- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administracdo Direta e
outros érgéos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situacoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Adaptar-se a mudangas;
- Dinamismo;

- Organizacao;

- Espirito de lideranca;

- Trabalhar sob presséo;
- Proatividade;

- Capacidade de retorica;
- Iniciativa;

- Administrar estresse;

- Contornar situacoes adversas;
- Discricéo;

- Sensibilidade;

- Trabalhar em equipe;

- Comunicacao;

- Administrar conflitos;

- Paciéncia.

C) ESPECIFICACOES
1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:

1 (um) ano de atuacgdo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.




32

PREFEITURA MUNICIPAL DE GURINHATA

Av. Jonas Vilela, 490 - Tel: (34) 3264-1010 - 3264-1114 - 3264-1339
CEP 38310-000 - GURINHATA - MINAS GERAIS
E-mail: gabinete@gurinhata.mg.gov.br

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental basico a médio.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussdes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico ndo atua na lideranca de pessoas.

9. Esforco Fisico:

O cargo publico ndo requer esforgo fisico para o seu exercicio.

10. Concentracgdo Mental:
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O cargo publico exige concentracdo mental nivel basico a médio.
11. Concentracéo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentracdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condigdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais — PPRA.
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DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Psicopedagogo Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educacéo e Cultura 24h/semana 2394-25

Niveis conforme Anexo VI -

Remuneragao do Cargo| R$2.94095 | Simbolo | =" "3

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:

Curso Nivel Superior (graduacgéo ou pos graduacdo) com habilitacdo em Psicopedagogia,
registrado no Ministério da Educacao.

DESCRICAO SUMARIA:

Implementa, avalia, coordena e planeja o desenvolvimento de projetos
pedagdgicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distancia; participa
da elaboracdo, implementacdo e coordenacédo de projetos de recuperacao de
aprendizagem, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e
aprendizagem. Atua em cursos em todos os niveis de ensino para atender as necessidades
dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabiliza o trabalho
coletivo, criando e organizando mecanismos de participacdo em programas e projetos
educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as
associacgdes a ela vinculadas.

DESCRICAO DETALHADA:
A) ATRIBUICOES:

- Acompanhar desenvolvimento do trabalho docente/autor/tutor;

- Assessorar trabalho docente;

- Administrar progressdo da aprendizagem;

- Observar processo de trabalho no contexto escolar;

- Visitar escolas;

- Acompanhar producéao dos alunos;

- Acompanhar trajet6ria escolar do aluno;

- Analisar execugdo do plano de ensino e outros regimes escolares;
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Propor mudancgas no projeto pedagdgico;

Coordenar projetos e atividades de recuperacao de aprendizagem;

Coletar propostas de coordenacéo, superviséo e orientacéo;

Administrar conflitos disciplinares entre professores e alunos;

Organizar encontro de educandos;

Interpretar as relacbes que afetam a emergéncia dos processos do ensinar;
Construir instrumentos de avaliagéo;

Detectar problemas educacionais;

Propor solucdes para problemas educacionais detectados;

Avaliar processo de ensino e/ou de aprendizagem;

Avaliar instituicdo escolar;

Participar da avaliacdo proposta pela instituicéo;

Avaliar desempenho profissional dos educadores;

Avaliar implementacéo de projetos educacionais;

Avaliar planos diretores;

Avaliar processos de maturacdo cognoscitiva, psicomotora, linguistica e grafo perceptiva

da crianca;

Propor acOes que favorecam a maturacao da crianga;
Criar mecanismos de participacao/interagéo;
Criar espacos de participacdo/interacéo;
Estimular participacdo dos diferentes sujeitos;
Organizar reunides com equipes de trabalho;
Criar/recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo;
Planejar reunides com equipes de trabalho;
Promover estudos de caso;
Fornecer subsidios para reflexdo das mudancas sociais, politicas, tecnologicas e culturais;
Contextualizar historicamente a escola;
Fornecer subsidios teoricos;
Tracar objetivos educacionais;
Planejar acGes de operacionalizagéo;
Articular acdo da escola com outras instituicoes;
Articular acdo conjunta da escola com as instituicGes de protecdo a crianca e ao

adolescente;

Participar da elaboracéo e reelaboracdo de regimentos escolares;

Assessorar escolas/instituicdes;

Estabelecer sintonia entre as teorias de aprendizagem e as modalidades de ensino;
Promover o estabelecimento de relacdes que favorecam a significacdo do docente, do

discente, da instituicdo escolar e da familia;

Pesquisar avancgos de conhecimentos cientificos em diferentes areas;
Pesquisar praticas educativas;

Selecionar referencial tedrico-cientifico;

Selecionar bibliografia;

Organizar grupos de estudos;
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- Promover trocas de experiéncias;

- Orientar atividades interdisciplinares/transdisciplinares;

- Promover cursos, oficinas e orientacdo técnica;

- Participar de cursos, seminarios e congressos;

- Participar de foruns académicos, politicos e culturais;

- Registrar a produ¢do do conhecimento sobre a pratica educacional;

- Organizar encontros, congressos e seminarios;

- Atuar em conselhos de classe e de escola;

- Elaborar textos de orientagéo;

- Elaborar relatorios;

- Sistematizar registros administrativos e pedagdgicos;

- Divulgar deliberagdes;

- Emitir pareceres;

- Realizar entrevistas;

- Divulgar resultados de avaliagéo;

- Divulgar experiéncias pedagdgicas;

- Publicar experiéncias pedagogicas;

Zelar pela manutencgéo, limpeza e conservacao do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacao;
- Atuar em comissdes, juntas e como preposto, quando designado;

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

- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administracdo Direta e
outros érgaos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situactes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Compreender o contexto;
- Respeitar as diversidades;
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- Criatividade;

- Administrar tempo;

- Proatividade;

- Flexibilidade;

- Capacidade de observagéo;

- Trabalhar em equipe;

- Administrar conflitos;

- Comunicacéo verbal e escrita;
- Dimensionar os problemas;

- Saber ouvir;

- Saber integrar as informagodes.

C) ESPECIFICAGOES

1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:

2 (dois) anos de atuacédo no cargo publico ou assemelhado que serd desempenhado.

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental alto.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:
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Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussoes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a humerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico atua na lideranca de pessoas.

9. Esforco Fisico:

O cargo publico ndo requer esforco fisico para o seu exercicio.
10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel alto.

11. Concentracéo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentragdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais — PPRA.

LEI COMPLEMENTAR N° 023, DE 23 DE AGOSTO DE 2023

ANEXO V: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO GRUPO OCUPACIONAL
DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO (FUNCOES E ESPECIFICACOES)

DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Professor de Educacéo Bésica Efetivo Permanente
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DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educacéo e Cultura 24h/semana 2313-15

Niveis conforme Anexo VI -

Remuneraggo do Cargo| R$2.44582 | Simbolo | £ 0\

FORMACAO E EXPERIENCIA:

Ensino superior (licenciatura) em Pedagogia, ou Normal Superior com habilitacdo para
ministrar aulas, ou Ensino Superior Completo em outras modalidades com licenciatura
plena na area pedagdgica, curso registrado no Ministério da Educacéo.

DESCRICAO SUMARIA:

Promove a educagdo dos alunos. Planeja cursos, aulas e atividades escolares; avalia
processo de ensino-aprendizagem e seus resultados; registra praticas escolares de carater
pedagdgico; desenvolve atividades de estudo; participa das atividades educacionais e
comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das atividades € mobilizado um conjunto
de capacidades comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA:

- Ministrar aulas;

- Planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar as atividades escolares/pedagdgicas;
- Supervisionar, dirigir e executar as atividades escolares;

- Organizar, coordenar e executar programas e projetos junto as criancgas e adolescentes;
- Promover palestras e outras atividades sobre valores éticos;

- Desenvolver atividades para reflexdo sobre os problemas da sociedade contemporanea;
- Decodificar diferentes cddigos e linguagens;

- Desenvolver atividades para reflexdo sobre valores estéticos;

- Orientar sobre a preservacdo do patriménio histérico-cultural e do meio ambiente;

- Sistematizar o conhecimento;

- Possibilitar a apropriacdo de conhecimentos;

- Contextualizar os conhecimentos;

- Criar situa¢6es multiplas de aprendizagem;

- Expor o aluno a situa¢6es-problema no processo de aprendizagem;

- Desenvolver atividades de estimulo a ampliacdo do conhecimento;

- Orientar os alunos quanto aos métodos e praticas de estudo;

- Propor atividades e exercicios em sala de aula e extra classe;

- Propor atividades e exercicios de recuperacao da aprendizagem;

- Observar o cumprimento das regras estabelecidas pela comunidade escolar;

Adequar diferentes recursos didaticos e pedagdgicos ao processo de ensino e
aprendizagem;
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- Adequar diferentes ambientes ao processo de ensino e aprendizagem;

- Orientar os alunos quanto a utilizacdo dos recursos didaticos e ambientes de
aprendizagem;

- Orientar a auto avaliagdo dos alunos;

- Elaborar o projeto pedagdgico;

- Determinar os objetivos do curso e da disciplina;

- Selecionar os conteudos;

- Organizar a bibliografia;

- Definir processos e critérios de avaliagao;

- Estabelecer as metodologias de ensino;

- Elaborar cronogramas das atividades da disciplina;

- Prever recursos materiais e didaticos;

- Selecionar recursos multimidia eletrénica, textos, livros didaticos e paradidaticos;

- Sugerir atividades na elaboracéo do cronograma da escola;

- Elencar temas para projetos pedagogicos;

- Propor op¢des para o horario de trabalho;

- Propor atividades culturais;

- Propor critérios para a composi¢ao das classes;

- Levar em conta sugestdes da comunidade para elaboracdo de projetos pedagogicos;
- Propor regras comuns para comunidade escolar;

- Propor estudos interdisciplinares;

- Prever participacdo em eventos culturais e cientificos;

- Listar material escolar basico;

- Definir os requisitos para o desenvolvimento do trabalho docente;

- Propor calendario de avaliacéo escrita;

- Elaborar os instrumentos de avaliagéo;

- Corrigir provas, exercicios e trabalhos dos alunos;

- Avaliar a participacao dos alunos nas atividades escolares;

- Avaliar os alunos nos conselhos de classe e/ou série;

- Identificar as dificuldades dos alunos para reorganizacdo do processo de aprendizagem;
- Awvaliar o processo de ensino-aprendizagem em reuniées com a comunidade escolar;
- Avaliar a frequéncia dos alunos;

- Analisar a auto avalia¢do dos alunos;

- Diagnosticar o nivel pedagogico dos alunos;

- Analisar os livros didaticos propostos pelos ministérios, secretarias e coordenagoes;
- Sugerir a compra de equipamentos e materiais pedagogicos;

- Preencher diario de classe;

- Registrar avaliacoes e resultados;

- Preencher formularios com notas e faltas;

- Registrar os planos da escola, do curso e das disciplinas;

- Registrar atividades extracurriculares;

- Registrar atividades culturais e pedagogicas;

- Registrar as atividades de horas de trabalho docente extraclasse;




41

PREFEITURA MUNICIPAL DE GURINHATA

Av. Jonas Vilela, 490 - Tel: (34) 3264-1010 - 3264-1114 - 3264-1339
CEP 38310-000 - GURINHATA - MINAS GERAIS
E-mail: gabinete@gurinhata.mg.gov.br

- Ler literatura especifica da area de conhecimento;
- Frequentar cursos de especializacdo, eventos cientificos e sindicais;
- Acompanhar as mudancas na area da educacao;
- Trocar experiéncias com os professores através de reunides;
- Aprender novas tecnologias;
- Consultar bibliotecas;
- Consultar legislacéo;
- Participar da gestdo escolar nos colegiados;
- Organizar atividades comunitéarias;
- Participar da elaboracdo do plano de gestdo da escola;
- Analisar o plano de gestao da escola;
- Participar das assembleias escolares;
- Dialogar com a direcéo e coordenacdes da escola;
- Esclarecer os critérios de avaliagdo para os alunos;
- Comunicar os resultados da avaliacdo aos pais e aos alunos;
- Realizar reunides com os pais para orientacéo;
- Encaminhar alunos para servico de orientagéo escolar;
- Comunicar as autoridades escolares e as familias os problemas referentes aos alunos;
- Socializar os conhecimentos adquiridos em eventos de formacéo;
- Discutir projetos interdisciplinares com colegas;
- Debater projetos interdisciplinares com os alunos;

Solicitar providéncias das instancias competentes quanto aos direitos funcionais do
professor;
- Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacéo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacao;
- Atuar em comiss@es, juntas e como preposto, quando designado;
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;
- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;
- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;
- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Administracdo Direta e
outros érgaos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situacGes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Agir eticamente;

- Trabalhar em equipe;

- Demonstrar capacidade de dialogo;

- Construir relacdes de confianga com os alunos;

- Demonstrar lideranca;

- Colocar-se disponivel para os alunos;

- Respeitar os limites dos alunos;

- Respeitar a heterogeneidade dos alunos;

- Pontualidade e assiduidade;

- Estimular a troca de conhecimento;

- Criatividade e iniciativa;

- Controle emocional;

- Escrever segundo as normas ortograficas e gramaticais;
- Falar segundo as normas ortograficas e gramaticais;

- Expressar-se com clareza;

- Conviver com as ideias ou posi¢cdes contrarias;

- Empregar recursos e procedimentos didaticos;

- Revelar interesses multidisciplinares;

- Solidariedade;

- Capacidade de intervir na realidade;

- Contribuir para o exercicio da cidadania entre os alunos;
- Contribuir para o desenvolvimento de relacdes de solidariedade entre os alunos;
- Incentivar a participacdo dos alunos nos projetos comunitarios;
Assumir funcBes administrativo-pedagogicas.

C) ESPECIFICACOES

1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:

1 (um) ano de atuacéo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no

trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental alto.

3. Responsabilidade Patrimonial:
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Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamagdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussdes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico atua na lideranca de pessoas.

9. Esforco Fisico:

O cargo publico requer esforgo fisico para o seu exercicio.

10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel alto.

11. Concentracdo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentracdo visual como requisito
indispensavel.
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12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais — PPRA.

DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Supervisor Escolar Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educacgéo e Cultura 24h/semana 2394-30

Niveis conforme Anexo VI -

Remuneracdo do Cargo| R$2.940,95 | Simbolo tabela 1-2
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FORMACAO E EXPERIENCIA:

Formagcdo de Ensino nivel superior na area de Pedagogia ou Especializa¢do/p6s graduacdo
na area da Pedagogia em conformidade com as normas do Conselho Nacional da Educagao
e do Ministério da Educacéo.

DESCRICAO SUMARIA:

Implementa, avalia, coordena e planeja o desenvolvimento de projetos pedagdgicos;
participa da elaboracdo, implementacdo e coordenacdo de projetos de recuperacdo de
aprendizagem, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e
aprendizagem. Atua em cursos académicos em todos os niveis de ensino para atender as
necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando o0s processos educacionais. Viabiliza
o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participagdo em programas e
projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e
as unidades de ensino.

A) DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar desenvolvimento do trabalho docente;

- Assessorar trabalho docente;

- Administrar progressdo da aprendizagem;

- Visitar escolas;

- Acompanhar producéo dos alunos;

- Produzir material de apoio pedagdgico;

- Observar desempenho das classes;

- Analisar desempenho das classes;

- Analisar execucdo do plano de ensino e outros regimes escolares;
- Propor mudancas no projeto pedagogico;

- Fiscalizar cumprimento da legislacéo e do projeto pedagdgico;
- Coletar propostas de coordenacdo, supervisdo e orientacéo;

- Administrar recursos de trabalho;

- Administrar conflitos disciplinares entre professores e alunos;
- Intervir na aplicacdo de medidas disciplinares;

- Construir sistema de avaliacdo;

- Construir instrumentos de avaliacao;

- Detectar problemas educacionais;

- Propor solugdes para problemas educacionais detectados;
Averiguar consonancia da concepcdo de avaliagdo com os principios do projeto
pedagdgico;

- Avaliar desempenho das classes/turmas;

- Avaliar processo de ensino e/ou de aprendizagem;
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- Verificar cumprimento das metas;

- Awvaliar instituicdo escolar;

- Participar da avaliacdo proposta pela instituigéo;

- Avaliar desempenho profissional dos educadores;

- Awvaliar implementacdo de projetos educacionais;

- Avaliar planos diretores;

- Participar das avaliagdes externas;

- Criar mecanismos de participagao/interacao;

- Criar espagos de participacao/interacao;

- Organizar os espagos e 0s mecanismos de participagéo/interacéo;

- Estruturar os tempos pedagogicos;

- Estimular participacdo dos diferentes sujeitos;

- Equalizar informagdes;

Contribuir para que as decisbes expressem o coletivo da equipe pedagdgica e
multiprofissional,

- Organizar reuniées com equipes de trabalho;

- Criar/recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo;

- Planejar reuniées com equipes de trabalho;

- Formar equipes de trabalho;

- Fornecer subsidios para reflexdo das mudancas socialis, politicas, tecnoldgicas e culturais;
- Contextualizar historicamente a escola;

- Levantar recursos materiais, humanos e financeiros;

- Identificar principios norteadores da escola/instituicéo;

- Explicitar principios norteadores do projeto pedagdgico;

- Estabelecer sintonia entre a politica educacional do pais e o projeto pedagdgico da escola;
- Fornecer subsidios tedricos;

- Articular acdo da escola com outras instituicées;

Articular acdo conjunta da escola com as instituicGes de protecdo a crianca e ao
adolescente;

- Assessorar escolas no planejamento e no atendimento a demanda por vagas;
- Administrar demanda por vagas;

- Participar da elaboracdo e reelaboracédo de regimentos escolares;

- Buscar assessoria para viabilizar o projeto pedagdgico/instrucional;

- Assessorar escolas;

- Pesquisar avancos de conhecimentos cientificos em diferentes areas;

- Pesquisar praticas educativas;

- Selecionar referencial tedrico-cientifico;

- Selecionar bibliografia;

- Organizar grupos de estudos;

- Promover trocas de experiéncias;

- Orientar atividades interdisciplinares/transdisciplinares;

- Promover cursos, oficinas e orientacdo técnica;

- Participar de cursos, seminarios e congressos;
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- Participar de foruns académicos, politicos e culturais;

- Registrar a produgdo do conhecimento sobre a pratica educacional;

- Organizar encontros, congressos e seminarios;

- Elaborar textos de orientagéo;

- Elaborar relatorios;

- Sistematizar registros administrativos e pedagdgicos;

- Divulgar deliberagdes;

- Emitir pareceres;

- Divulgar resultados de avaliagéo;

- Divulgar experiéncias pedagdgicas;

- Publicar experiéncias pedagogicas;

- Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacgédo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacao;
- Atuar em comissOes, juntas e como preposto, quando designado;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Administracdo Direta e
outros dérgaos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situactes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Compreender o contexto;

- Respeitar as diversidades;
- Demonstrar criatividade;

- Administrar tempo;

- Pro-atividade;

- Flexibilidade;

- Capacidade de observagéo;
- Trabalhar em equipe;




48

PREFEITURA MUNICIPAL DE GURINHATA

Av. Jonas Vilela, 490 - Tel: (34) 3264-1010 - 3264-1114 - 3264-1339
CEP 38310-000 - GURINHATA - MINAS GERAIS
E-mail: gabinete@gurinhata.mg.gov.br

Administrar conflitos;
Comunicagéo verbal e escrita;
Dimensionar os problemas;
Saber ouvir;

Saber integrar as informagdes.

C) ESPECIFICACOES

1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria) e requisitos:

1 (um) ano de atuacéo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental alto.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagdes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussdes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.
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8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico atua na lideranga de pessoas.

9. Esforco Fisico:

O cargo publico nao requer esforco fisico para o seu exercicio.
10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel alto.

11. Concentracéo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentragdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais — PPRA.

DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Monitor Escolar Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educacgéo e Cultura 40h/semana 3341-10

Anexo VI -Tabela Il — simbolo

Remuneracdo do Cargo| R$ 1.360,05 | Simbolo de vencimento 1 a 17
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DESCRICAO SUMARIA:

Cuida da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola. Inspeciona o
comportamento dos alunos no ambiente escolar. Orienta alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios; ouve reclamac@es e analisa
fatos. Presta apoio as atividades escolares; orienta a entrada e saida de alunos, fiscaliza
espacos de recreagdo, define limites nas atividades livres. Organiza ambiente escolar e
providencia manutencéo predial.

FORMACAO E EXPERIENCIA:

Ensino Médio completo, preferencialmente na modalidade magistério.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
A) ATRIBUICOES:

- Auxiliar alunos na travessia de ruas;

- Auxiliar alunos com deficiéncia (fisica, visual, mental);

- Identificar pessoas suspeitas nas imediacdes da escola;

- Comunicar a chefia a presenca de estranhos nas imediacdes da escola;
- Chamar ronda escolar ou a policia;

- Verificar iluminacdo pablica nas proximidades da escola;

- Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar;

- Prestar primeiros socorros;

- Chamar resgate;

- Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;

- Identificar responsaveis por irregularidades;

- Identificar responsaveis por atos de depredacéo do patrimdnio escolar;
- Liberar alunos para pessoas autorizadas;

- Comunicar a diretoria casos de furto entre alunos;

- Solicitar ao aluno que mostre os pertences da mochila;

- Atribuir responsabilidades de seus pertences aos alunos;

- Vistoriar salas de aula, banheiros etc., em busca de irregularidades;

- Retirar objetos perigosos dos alunos;

- Corrigir acOes de intimidacdo entre alunos;

- Auxiliar na organizacdo de atividades culturais, recreativas e esportivas;
- Conduzir aluno indisciplinado a diretoria/coordenacao;

- Comunicar a coordenacéo atitudes agressivas de alunos;

- Relatar aos pais o comportamento do aluno;

- Participar da definicdo das atividades disciplinares da escola;

- Explicar aos alunos regras e procedimentos;
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- Informar sobre regimento e regulamento;

- Orientar alunos quanto ao cumprimento aos horarios;

- Analisar fatos da escola com os alunos;

- Aconselhar alunos;

- Zelar pela urbanidade no ambiente escolar;

- Auxiliar alunos na procura de materiais/uniformes;

- Mostrar escola a pais e alunos;

- Informar a direcdo auséncia do professor;

- Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;

- Fornecer informaces a professores;

- Levar material didatico a sala de aula;

- Distribuir documentos/materiais aos alunos, professores e demais funcionarios;
- Acompanhar alunos em excursoes;

- Orientar entrada e saida dos alunos;

- Observar circulagédo dos alunos durante o recreio;

- Vistoriar agrupamentos isolados de alunos;

- Orientar a utilizacdo dos banheiros;

- Fiscalizar utilizagdo dos espacos de recreacéo;

- Encaminhar alunos ociosos as atividades livres;

- Fixar avisos em mural;

- Abrir as salas de aula;

- Tocar sinal nos horéarios de inicio e término de aulas;

- Controlar carteira de identidade escolar/cracha;

- Orientar mudancas de sala de aula aos alunos;

- Localizar alunos no prédio;

- Impedir falta/auséncia as aulas;

- Encaminhar alunos faltosos a coordenacéo;

- Encaminhar solicitacdo de pais de alunos;

- Circular comunicados internos;

- Comunicar suspensdo de aulas aos alunos;

- Organizar filas de alunos;

- Colibir fumo e outros vicios no ambiente escolar/transporte;

- Auxiliar na verificacdo das condi¢cbes dos prédios escolares;

- Inspecionar as condi¢des de higienizacdo nas dependéncias da escola;
- Acionar equipe de limpeza;

- Comunicar a direcdo sobre equipamentos danificados;

- Solicitar pequenos reparos;

- Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacdo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagéo;
- Atuar em comissdes, juntas e como preposto, quando designado;
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- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuagéo;

- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Administracdo Direta e
outros érgéos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Cordialidade;

- Trabalhar em equipe;

- Paciéncia;

- Equilibrio emocional;

- Senso de observacao;

- Elevar a autoestima dos alunos;
- Carinho;

- Capacidade de persuasdo;

- Afinidade com o aluno;

- Flexibilidade;

- Estabelecer limites nas rela¢cbes com os alunos;
- Transmitir seguranca;

- Capacidade de comunicacao;

- Credibilidade.

C) ESPECIFICACOES
1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:
1 (um) ano de atuacgdo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:
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A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental basico a médio.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informac6es confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgéos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussdes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico ndo atua na lideranca de pessoas.

9. Esforco Fisico:

O cargo publico ndo requer esforco fisico para o seu exercicio.
10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel basico a médio.

11. Concentracéo Visual:
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O cargo publico apresenta necessidade de concentracdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condigdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais — PPRA.

DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Professor de Educagdo Fisica Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educacgéo e Cultura 24h/semana 2313-15
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Niveis conforme Anexo VI -

Remuneraggo do Cargo| R$2.445.82 | Simbolo | £ 0\

FORMACAO E EXPERIENCIA:

Ensino superior (licenciatura) em Educacdo Fisica em instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao e registro vigente no Conselho Federal/Regional de Educacéao
Fisica (CREF).

DESCRICAO SUMARIA:

Promove a educagdo dos alunos. Planeja cursos, aulas e atividades escolares; avalia
processo de ensino-aprendizagem e seus resultados; registra praticas escolares de carater
pedagdgico; desenvolve atividades de estudo; participa das atividades educacionais e
comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto
de capacidades comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA:

- Ministrar aulas;

- Planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar as atividades relacionadas a educacao
fisica através da promocéo da saude e da capacidade fisica por meio de pratica de exercicios
e atividades corporais;

- Desenvolver atividades fisicas e préaticas corporais;

- Coordenar e dirigir as competicdes desportivas no ambito escolar;

- Supervisionar, dirigir e executar as atividades de praticas desportivas das criancas e
adolescentes, organizando as competicdes e treinamentos;

- Organizar, coordenar e executar programas e projetos junto as criancas e adolescentes
com vistas as praticas desportivas para a inclusao social, a melhoria da qualidade de vida e
a valorizacdo da pessoa humana;

- Promover palestras e outras atividades sobre valores éticos;

- Desenvolver atividades para reflexdo sobre os problemas da sociedade contemporanea;
- Decodificar diferentes cddigos e linguagens;

- Desenvolver atividades para reflexdo sobre valores estéticos;

- Promover jogos e atividades de carater cooperativo;

- Orientar sobre a preservacdo do patriménio histérico-cultural e do meio ambiente;

- Sistematizar o conhecimento;

- Possibilitar a apropriacdo de conhecimentos;

- Contextualizar os conhecimentos;

- Criar situa¢6es multiplas de aprendizagem;

- Expor o aluno a situag6es-problema no processo de aprendizagem;

- Desenvolver atividades de estimulo & ampliagdo do conhecimento;
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Orientar os alunos quanto aos métodos e préticas de estudo;

Propor atividades e exercicios em sala de aula e extra classe;

Propor atividades e exercicios de recuperacdo da aprendizagem;

Observar o cumprimento das regras estabelecidas pela comunidade escolar;
Adequar diferentes recursos didaticos e pedagdgicos ao processo de ensino e

aprendizagem;

- Adequar diferentes ambientes ao processo de ensino e aprendizagem;

- Orientar os alunos quanto a utilizacdo dos recursos didaticos e ambientes de

aprendizagem;

- Orientar a auto avaliagdo dos alunos;

- Elaborar o projeto pedagogico;

- Determinar os objetivos do curso e da disciplina;

- Selecionar os contetdos;

- Organizar a bibliografia;

- Definir processos e critérios de avaliagao;

- Estabelecer as metodologias de ensino;

- Elaborar cronogramas das atividades da disciplina;

- Prever recursos materiais e didaticos;

- Selecionar recursos multimidia eletrénica, textos, livros didaticos e paradidaticos;

- Sugerir atividades na elaboracéo do cronograma da escola;

- Elencar temas para projetos pedagogicos;

- Propor op¢des para o horario de trabalho;

- Propor atividades culturais;

- Propor critérios para a composi¢ao das classes;

- Levar em conta sugestdes da comunidade para elaboracdo de projetos pedagogicos;

- Propor regras comuns para comunidade escolar;

- Propor estudos interdisciplinares;

- Prever participacdo em eventos culturais e cientificos;

- Listar material escolar basico;

- Definir os requisitos para o desenvolvimento do trabalho docente;

- Propor calendario de avaliacdo escrita;

- Elaborar os instrumentos de avaliacéo;

- Corrigir provas, exercicios e trabalhos dos alunos;

- Avaliar a participacao dos alunos nas atividades escolares;

- Auvaliar os alunos nos conselhos de classe e/ou série;

- Identificar as dificuldades dos alunos para reorganizacdo do processo de aprendizagem;

- Awvaliar o processo de ensino-aprendizagem em reuniées com a comunidade escolar;

- Awvaliar a frequéncia dos alunos;

- Analisar a auto avalia¢do dos alunos;

- Diagnosticar o nivel pedagogico dos alunos;

- Analisar os livros didaticos propostos pelos ministérios, secretarias e coordenagoes;

- Sugerir a compra de equipamentos e materiais pedagdgicos;

- Preencher diério de classe;
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- Registrar avaliagOes e resultados;
- Preencher formularios com notas e faltas;
- Registrar os planos da escola, do curso e das disciplinas;
- Registrar atividades extracurriculares;
- Registrar atividades culturais e pedagogicas;
- Registrar as atividades de horas de trabalho docente extraclasse;
- Ler literatura especifica da area de conhecimento;
- Frequentar cursos de especializacdo, eventos cientificos e sindicais;
- Acompanhar as mudancas na area da educacao;
- Trocar experiéncias com os professores através de reunides;
- Aprender novas tecnologias;
- Consultar bibliotecas;
- Consultar legislagéo;
- Participar da gestao escolar nos colegiados;
- Organizar atividades comunitarias;
- Participar da elaboracdo do plano de gestdo da escola;
- Analisar o plano de gestao da escola;
- Participar das assembleias escolares;
- Dialogar com a direcéo e coordenacdes da escola;
- Esclarecer os critérios de avaliacao para os alunos;
- Comunicar os resultados da avaliacdo aos pais e aos alunos;
- Realizar reunides com os pais para orientacéo;
- Encaminhar alunos para servico de orientacédo escolar;
- Comunicar as autoridades escolares e as familias os problemas referentes aos alunos;
- Socializar os conhecimentos adquiridos em eventos de formacéo;
- Discutir projetos interdisciplinares com colegas;
- Debater projetos interdisciplinares com os alunos;
Solicitar providéncias das instancias competentes quanto aos direitos funcionais do
professor;
- Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacéo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacéo;
- Atuar em comiss@es, juntas e como preposto, quando designado;
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;
- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;
- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;
- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;
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- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Administracdo Direta e
outros 6rgaos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situactes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

Agir eticamente;

- Trabalhar em equipe;

- Demonstrar capacidade de dialogo;

- Construir relagdes de confiangca com os alunos;

- Demonstrar lideranga;

- Colocar-se disponivel para os alunos;

- Respeitar os limites dos alunos;

- Respeitar a heterogeneidade dos alunos;

- Pontualidade e assiduidade;

- Estimular a troca de conhecimento;

- Criatividade e iniciativa;

- Controle emocional;

- Escrever segundo as normas ortograficas e gramaticais;
- Falar segundo as normas ortograficas e gramaticais;

- Expressar-se com clareza;

- Conviver com as ideias ou posi¢cdes contrarias;

- Empregar recursos e procedimentos didaticos;

- Revelar interesses multidisciplinares;

- Solidariedade;

- Capacidade de intervir na realidade;

- Contribuir para o exercicio da cidadania entre os alunos;
- Contribuir para o desenvolvimento de relacdes de solidariedade entre os alunos;
- Incentivar a participacdo dos alunos nos projetos comunitarios;
Assumir funcBes administrativo-pedagogicas.

C) ESPECIFICACOES
1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:
1 (um) ano de atuacgdo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:
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A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental alto.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussdes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico atua na lideranca de pessoas.

9. Esforco Fisico:

O cargo publico requer esforgo fisico para o seu exercicio.

10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel alto.

11. Concentracéo Visual:
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O cargo publico apresenta necessidade de concentracdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais — PPRA.

DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Auxiliar de Biblioteca Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:

Departamento de Educacgéo e Cultura 40h/semana 3711-05
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Anexo VI —Tabela Il -SV 11 a

Remuneracdo do Cargo| R$1.502,34 | Simbolo 97

DESCRICAO SUMARIA:

Atua no tratamento, recuperacdo e disseminacdo da informagdo e executa atividades
especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros de
documentacdo ou informacédo, quer no atendimento ao usuario, quer na administracdo do
acervo, ou na manutencdo de bancos de dados. Participa da gestdo administrativa. Colabora
no controle e na conservacao de equipamentos. Participa de treinamentos e programas de
atualizagao.

FORMACAO E EXPERIENCIA:

Ensino Médio Completo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

A) ATRIBUICOES:

Elaborar mural;

Preparar painel para exposicdo das novas aquisices;

Orientar 0 usuério na preservagédo do acervo;

Divulgar materiais promocionais e eventos culturais;

Auxiliar na organizacéo de teleconferéncias;

Orientar o usuério sobre o funcionamento, regulamento e recursos da unidade de
informacao;

- Emprestar material do acervo;

- Cobrar devolucdo de empréstimos;

- Controlar empréstimo, devolucao, renovacdo e reserva de material;
- Aplicar sanc@es ao usuario;

- Reservar material bibliogréafico;

- Localizar material no acervo;

- Confeccionar o cartdo de identificacdo do usuario;

- Tombar documentos para incorporacao ao acervo;

- Auxiliar na selecdo de documentos para incorpora¢do ao acervo;

- Magnetizar documentos do acervo;

- Etiquetar documentos;

- Carimbar documentos;

- Conferir a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos;

- Manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificagdo adotado;
- Higienizar material,

- Realizar trabalhos de reparacdo de documentos;
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- Participar do remanejamento do acervo;

- Guardar os documentos;

- Selecionar documentos para a encadernagéo;

- Preparar documentos para encadernacéo;

- Conferir documentos encadernados;

- Inventariar o acervo;

- Participar de reunides de planejamento e avaliacao;

- Elaborar relatorios estatisticos;

- Preencher planilhas de dados estatisticos;

- Coletar dados estatisticos;

- Operar equipamentos audiovisuais;

- Expedir malotes e correios;

- Controlar os estoques de material de consumo;

- Auxiliar no inventario de bens patrimoniais ndo bibliogréaficos;

- Reproduzir documentos;

- Participar na realizacdo de eventos culturais;

- Auxiliar na realizacao de feiras de livros;

- Auxiliar na organizacdo de exposicoes;

- Realizar campanhas de doacéo;

- Auxiliar na realizacdo da biblioteca itinerante;

- Controlar as condigdes de higiene e limpeza do ambiente;

- Organizar a disposicdo do mobiliario e equipamentos no ambiente;

- Manter a disposicdo do mobiliario e equipamentos no ambiente;

- Controlar o fluxo do usuério;

- Auxiliar no controle do uso e manutencdo dos equipamentos;

- Avaliar o uso e adequacao do ambiente;

- Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacdo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacéo;
- Atuar em comissdes, juntas e como preposto, quando designado;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administracéo Direta e
outros érgaos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situa¢oes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo




63

PREFEITURA MUNICIPAL DE GURINHATA

Av. Jonas Vilela, 490 - Tel: (34) 3264-1010 - 3264-1114 - 3264-1339
CEP 38310-000 - GURINHATA - MINAS GERAIS
E-mail: gabinete@gurinhata.mg.gov.br

sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Habilidade de operar aplicativos de informatica;
- Atualizar-se;

- Desenvoltura no trato com o publico;

- Iniciativa;

- Trabalhar em equipe;

- Proceder com ética;

- Comprometimento com o trabalho;

- Qualificar-se;

- Dominar linguagem da area de atuacdo da unidade de informacéo;
- Comunicacao oral e escrita;

- Adaptacdo a novos métodos de trabalho;

- Habilidade no trato com o publico.

C) ESPECIFICACOES

1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:

1 (um) ano de atuacéo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental basico a médio.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamagdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,

prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:
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Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos Grgdos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussoes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico ndo atua na lideranca de pessoas.

9. Esforco Fisico:

O cargo publico ndo requer esforco fisico para o seu exercicio.
10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel basico a médio.
11. Concentracéo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentracdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais — PPRA.
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DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro Permanente
Secretario Escolar Efetivo
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educacéo e Cultura 40h/semana 4110-05

Anexo VI —Tabela Il -SV: 11a

Remuneracdo do Cargo| R$1.502,34 | Simbolo 27
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ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:

Ensino Médio Completo.

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar, atender pessoas, gerenciar informagdes, elaborar documentos, controlar
correspondéncia fisica e eletrdnica, organizar eventos e viagens, supervisionar equipes de
trabalho, gerir suprimentos, arquivar documentos fisicos e eletrénicos, auxiliar na
execucdo de tarefas administrativas e em reunides.

DESCRICAO DETALHADA:
A) ATRIBUICOES:

- Administrar agendas;

- Despachar;

- Colher assinatura;

- Priorizar compromissos e ligagdes telefénicas;
- Definir horarios;

- Marcar compromissos;

- Cancelar compromissos;

- Administrar pendéncias;

- Dar suporte em reunides;

- Secretariar reunides;

- Tomar ditados;

- Recepcionar pessoas;

- Fornecer informacoes;

- Atender pedidos e solicitagdes;

- Atender ligacdes telefonicas;

- Filtrar ligacdes telefonicas;

- Fazer ligacdes telefonicas;

- Encaminhar ligac6es telefonicas;

- Anotar recados;

- Transmitir recados;

- Orientar pessoas;

- Encaminhar pessoas;

- Prestar atendimento especial a autoridades;
- Ler documentos;

- Pesquisar informacgdes e dados;

- Consultar profissionais de outras areas;
- Elaborar base de dados;
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- Cobrar acdes;

- Cobrar respostas;

- Cobrar relatorios;

- Controlar cronogramas;

- Controlar prazos;

- Direcionar informacoes;

- Manter atualizado o banco de dados;
- Acompanhar processos;

- Reproduzir documentos;

- Encaminhar documentos;

- Divulgar informagdes;

- Redigir documentos;

- Elaborar atas;

- Elaborar relatorios;

- Elaborar convites e convocagoes;
- Formatar documentos;

- Elaborar planilhas e gréficos;

- Preparar apresentagoes;

- Anotar informagdes;

- Digitar documentos;

- Datilografar documentos;

- Transcrever textos;

- Elaborar documentacao escolar;
- Assinar documentacdo escolar;

- Elaborar prestacédo de contas;

- Elaborar ficha de avaliacéo;

- Receber correspondéncia;

- Protocolar correspondéncia;

- Triar correspondéncia;

- Enviar correspondéncia;

- Registrar correspondéncia;

- Transmitir e-mails, mensagens de texto, mensagens via aplicativo etc.;
- Pesquisar local;

- Reservar sala/local,

- Preparar sala/local;

- Auxiliar na contratacdo de expositores e palestrantes;
- Enviar convite ou convocacao;

- Confirmar presenca;

- Escolher cardapio;

- Providenciar equipamentos, materiais e servi¢os de apoio;
- Dar suporte durante o evento;

- Elaborar lista de presenca;

- Encaminhar certificados;
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- Auxiliar na selecao de pessoal;

- Estabelecer cronograma de atividades;

- Estabelecer atribuigdes da equipe;

- Programar as atividades da equipe;

- Monitorar o trabalho da equipe;

- Monitorar horérios de entrada e saida;

- Capacitar equipe;

- Awvaliar a equipe;

- Levantar necessidades de material;

- Requisitar material;

- Conferir material;

- Adaptar espaco para armazenagem;

- Auxiliar na compra de material, equipamento e mobiliario;

- Acompanhar contratos e garantias;

- Identificar o assunto;

- Identificar a natureza do documento;

- Determinar a forma de arquivo;

- Classificar documentos;

- Ordenar documentos;

- Cadastrar documentos;

- Utilizar a tabela de temporalidade;

- Arquivar correspondéncia;

- Administrar arquivos;

- Atualizar arquivos;

Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacdo do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacao;
- Atuar em comissdes, juntas e como preposto, quando designado;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administracdo Direta e
outros érgaos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situacGes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Adaptar-se a mudangas;
- Dinamismo;

- Organizacao;

- Espirito de lideranca;

- Trabalhar sob presséo;
- Proatividade;

- Capacidade de retorica;
- Iniciativa;

- Administrar estresse;

- Contornar situacoes adversas;
- Discricéo;

- Sensibilidade;

- Trabalhar em equipe;

- Comunicacao;

- Administrar conflitos;

- Paciéncia.

C) ESPECIFICACOES

1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:

1 (um) ano de atuacéo no cargo publico ou assemelhado que sera desempenhado.

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental basico a médio.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagOes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar

reclamagdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.
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5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussoes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.

8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico ndo atua na lideranca de pessoas.

9. Esforco Fisico:

O cargo publico ndo requer esforco fisico para o seu exercicio.
10. Concentracdo Mental:

O cargo publico exige concentracdo mental nivel basico a médio.
11. Concentracéo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentracdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais — PPRA.
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DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO CARGO PUBLICO: PROVIMENTO: Quadro
Psicopedagogo Efetivo Permanente
DEPARTAMENTO: CARGA HORARIA: CBO:
Departamento de Educacéo e Cultura 24h/semana 2394-25

Niveis conforme Anexo VI -

Remuneracdo do Cargo| R$2.940,95 | Simbolo Tabela I-3

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
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Curso Nivel Superior (graduacdo ou p6s graduacdo) com habilitacdo em Psicopedagogia,
registrado no Ministério da Educacéo.

DESCRICAO SUMARIA:

Implementa, avalia, coordena e planeja o desenvolvimento de projetos
pedagogicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distancia; participa
da elaboracdo, implementacdo e coordenacédo de projetos de recuperacao de
aprendizagem, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e
aprendizagem. Atua em cursos em todos os niveis de ensino para atender as necessidades
dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabiliza o trabalho
coletivo, criando e organizando mecanismos de participacdo em programas e projetos
educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as
associagdes a ela vinculadas.

DESCRICAO DETALHADA:
A) ATRIBUICOES:

- Acompanhar desenvolvimento do trabalho docente/autor/tutor;

- Assessorar trabalho docente;

- Administrar progressdo da aprendizagem;

- Observar processo de trabalho no contexto escolar;

- Visitar escolas;

- Acompanhar producéao dos alunos;

- Acompanhar trajetoria escolar do aluno;

- Analisar execucdo do plano de ensino e outros regimes escolares;
- Propor mudancas no projeto pedagogico;

- Coordenar projetos e atividades de recuperacéo de aprendizagem;
- Coletar propostas de coordenacdo, supervisdo e orientacéo;

- Administrar conflitos disciplinares entre professores e alunos;

- Organizar encontro de educandos;

- Interpretar as relacbes que afetam a emergéncia dos processos do ensinar;
- Construir instrumentos de avaliacao;

- Detectar problemas educacionais;

- Propor solugdes para problemas educacionais detectados;

- Awvaliar processo de ensino e/ou de aprendizagem;

- Awvaliar instituicdo escolar;

- Participar da avaliacdo proposta pela instituigéo;

- Avaliar desempenho profissional dos educadores;

- Avaliar implementacdo de projetos educacionais;

- Avaliar planos diretores;
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- Avaliar processos de maturagdo cognoscitiva, psicomotora, linguistica e grafo perceptiva
da crianga;

- Propor agdes que favoregam a maturagéo da crianca;

- Criar mecanismos de participacao/interacao;

- Criar espagos de participacao/interacao;

- Estimular participacdo dos diferentes sujeitos;

- Organizar reuniées com equipes de trabalho;

- Criar/recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo;

- Planejar reuniées com equipes de trabalho;

- Promover estudos de caso;

- Fornecer subsidios para reflexdo das mudancas socialis, politicas, tecnologicas e culturais;
- Contextualizar historicamente a escola;

- Fornecer subsidios teoricos;

- Tragcar objetivos educacionais;

- Planejar agdes de operacionalizacao;

- Articular acdo da escola com outras instituicoes;

Articular acdo conjunta da escola com as instituicGes de protecdo a crianca e ao
adolescente;

- Participar da elaboracdo e reelaboracdo de regimentos escolares;

- Assessorar escolas/instituicoes;

- Estabelecer sintonia entre as teorias de aprendizagem e as modalidades de ensino;
- Promover o estabelecimento de relagdes que favorecam a significagdo do docente, do
discente, da instituicdo escolar e da familia;

- Pesquisar avancos de conhecimentos cientificos em diferentes areas;

- Pesquisar praticas educativas;

- Selecionar referencial tedrico-cientifico;

- Selecionar bibliografia;

- Organizar grupos de estudos;

- Promover trocas de experiéncias;

- Orientar atividades interdisciplinares/transdisciplinares;

- Promover cursos, oficinas e orientacao técnica,

- Participar de cursos, seminarios e congressos;

- Participar de féruns académicos, politicos e culturais;

- Registrar a producdo do conhecimento sobre a préatica educacional;

- Organizar encontros, congressos e seminarios;

- Atuar em conselhos de classe e de escola;

- Elaborar textos de orientacgdo;

- Elaborar relatorios;

- Sistematizar registros administrativos e pedagdgicos;

- Divulgar deliberagdes;

- Emitir pareceres;

- Realizar entrevistas;

- Divulgar resultados de avaliagéo;
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- Divulgar experiéncias pedagogicas;

- Publicar experiéncias pedagdgicas;

- Zelar pela manutencgéo, limpeza e conservacao do seu local de trabalho, bem como pela
guarda e controle de todo o material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;
- Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacdo;
- Atuar em comissdes, juntas e como preposto, quando designado;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua éarea de atuacao;

- Elaborar pareceres tecnicos em processos administrativos ou correlatos quando
designado;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administracdo Direta e
outros érgaos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.

B) COMPETENCIAS PESSOAIS:

- Compreender o contexto;

- Respeitar as diversidades;

- Criatividade;

- Administrar tempo;

- Proatividade;

- Flexibilidade;

- Capacidade de observacéo;

- Trabalhar em equipe;

- Administrar conflitos;

- Comunicacao verbal e escrita;
- Dimensionar os problemas;

- Saber ouvir;

- Saber integrar as informacdes.

C) ESPECIFICACOES

1 - Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria) e requisitos:
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2 (dois) anos de atuacdo no cargo publico ou assemelhado que serd desempenhado.

2 - Complexidade:

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva/motora e/ou através da vivéncia no
trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental alto.

3. Responsabilidade Patrimonial:

Responsavel por maquinas, ferramentas, equipamentos e mobiliarios.

4. Responsabilidade por Dados Confidenciais:

Tem acesso a dados e informagbes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade,
prejudicar as atividades do Municipio e/ou gerar dispéndios e danos diversos.

5. Responsabilidade por Erros:

Os erros podem advir da falta de cumprimento de normas estabelecidas e de habilidades
técnicas, entre outros; podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa
ou dolo mediante processo administrativo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

6. Responsabilidade por Contatos:

Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa que podem acarretar
sérias repercussdes as atividades do Municipio.

7. Responsabilidade por Numerarios:

O cargo publico ndo tem acesso a numerarios.
8. Responsabilidade por Terceiros:

O cargo publico atua na lideranca de pessoas.
9. Esforgo Fisico:

O cargo publico ndo requer esforgo fisico para o seu exercicio.
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10. Concentragdo Mental:
O cargo publico exige concentracdo mental nivel alto.
11. Concentracéo Visual:

O cargo publico apresenta necessidade de concentracdo visual como requisito
indispensavel.

12. Condicdes de Trabalho:

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais — PPRA.




