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ANEXO IIANEXO IIANEXO IIANEXO II    
    

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/FUNÇÕESATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/FUNÇÕESATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/FUNÇÕESATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/FUNÇÕES    
 

Servente de Escola:Servente de Escola:Servente de Escola:Servente de Escola:    
• Executar serviços de limpeza interna e externa e, atividades afins, nos prédios públicos e, nos bens de uso 

comum como ruas, praças, jardins e outros; 
• Executar a função de ajudante nas tarefas realizadas pela secretaria onde estiver subordinado; 
• Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão. 
• Encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão. 
• Preparar e servir a merenda escolar, controlando quantitativamente e qualitativamente; 
• Atender telefone e transmitir ligações. 
• Executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos. 
• Requisitar material necessário aos serviços. 
• Relatar as anormalidades verificadas. 
 

Operador de Máquinas:Operador de Máquinas:Operador de Máquinas:Operador de Máquinas:    
• Providenciar a lavação, o abastecimento e a lubrificação da máquina; 
• Efetuar pequenos reparos na máquina sob sua responsabilidade; 
• Dirigir máquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz patrolas tratores pás carregadeiras e 

similares; 
• Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a máquina sob sua 

responsabilidade; 
• Proceder ao controle contínuo de consumo de combustível, lubrificação e manutenção em geral; 
• Proceder o mapeamento dos serviços executados, identificando o tipo de serviço, o local e a carga horária; 
• Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina; 
• Efetuar os serviços determinados, registrando as ocorrências; 
• Executar outras tarefas afins. 

 
Agente Educativo:      Agente Educativo:      Agente Educativo:      Agente Educativo:       

• Acompanhar e auxiliar as atividades pedagógicas desenvolvidas pelos professores;  
• Participar de reuniões e planejamento a critério da escola; 
• Participar de eventos e promoções desenvolvidos pela creche; 
• Receber as crianças; 
• Receber e transmitir recados; 
• Executar atividades pertinentes ao cuidar/educar; 
• Cumprir regras do regimento interno da creche; 
• Desempenhar as demais atividades inerentes ao cargo. 
 

Professor I, II e III Professor I, II e III Professor I, II e III Professor I, II e III ––––    Professor de Artes Professor de Artes Professor de Artes Professor de Artes ––––    Professor de Educação Física e Segundo ProfessorProfessor de Educação Física e Segundo ProfessorProfessor de Educação Física e Segundo ProfessorProfessor de Educação Física e Segundo Professor    
• Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento de ensino; 
• Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagógica do estabelecimento de ensino; 
• Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condições para a manutenção da saúde física e psíquica dos alunos; 
• Estabelecer estratégias de recuperação para os alunos de menor rendimento; 
• Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidas, além de participar integralmente dos períodos dedicados 

ao planejamento, avaliação e ao desenvolvimento profissional; 
• Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade; 
• Executar o trabalho diário de forma a se vivenciar um clima de respeito mútuo e de relações que conduzam à 

aprendizagem; 
• Manter com os colegas o espírito de colaboração e solidariedade indispensável à eficiência da obra educativa; 
• Realizar com clareza, precisão e presteza, toda escrituração referente à execução da programação, freqüência e 

aproveitamento dos alunos; 
• Zelar pela conservação dos bens materiais, limpeza e o bom nome da escola; 
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• Executar as demais normas estabelecidas no regimento escolar, nas diretrizes emanadas dos órgãos superiores 
e legislação federal, estadual e municipal. 

•  Planejar e executar as atividades pedagógicas, em conjunto com o professor titular, quando estiver atuando 
nas séries iniciais do ensino fundamental;  
•  Propor adaptações curriculares nas atividades pedagógicas;  
•  Participar do conselho de classe;  
• Tomar conhecimento antecipado do planejamento do professor regente, quando o educando estiver 
matriculado nas séries finais do ensino fundamental;  
•  Participar com o professor titular das orientações (assessorias) prestadas pelo SAEDE e ou SAESP;  
•  Participar de estudos e pesquisas na sua área de atuação mediante projetos previamente aprovados pela SED e 
FCEE;  
•  Sugerir ajudas técnicas que facilitem o processo de aprendizagem do aluno da educação especial;  
•  Cumprir a carga horária de trabalho na escola, mesmo na eventual ausência do aluno;  
•  Participar de capacitações na área de educação.  
 


