CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL
DA EDUCAGAO DO MUNICIPIO DE MONTES CLAROS/MG

EDITAL 1/2009 — ANEXO Il

ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Obs.: As atribuigdes estdao organizadas por nivel de escolaridade exigida para o cargo.

ENSINO MEDIO

AUXILIAR DE DOCENCIA

Auxiliar o professor com turmas de 0 a 3 anos e com turmas de alunos com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotagdo, matriculados na rede publica municipal. Executar atividades de
alimentagédo, higiene e seguranga dos discentes. Garantir os cuidados necessarios no intervalo dos turnos e nos
horarios de entrada e saida dos alunos, responsabilizando-se pelas informagdes que garantam a integridade fisica e
psicoldgica desses alunos. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho. Executar outras atividades
correlatas.

AUXILIAR DE SECRETARIA DE EDUCAGAO BASICA

Organizar e manter atualizado o servico de escrituragdo escolar. Redigir oficios, exposicdes de motivos, atas,
declaragdes, certiddes de contagem de tempo e outros expedientes. Executar trabalhos de digitagdo. Manter um
sistema funcional de arquivos que assegure a identificacao de cada aluno e o acompanhamento de sua vida escolar.
Organizar e atualizar a documentagdo do pessoal em exercicio na escola. Organizar e manter o acervo de leis,
decretos, portarias, regulamentos, resolugbes, comunicados e outros, de acordo com a legislagéo vigente. Atender
as solicitagbes de fornecimento de dados do estabelecimento. Atender as normas de higiene e seguranga do
trabalho. Executar outras atividades correlatas.

INSPETOR DE ALUNOS

Controlar o movimento de alunos fora da sala de aula. Responsabilizar-se pelo toque de sinal no inicio, intervalo e
término das atividades. Auxiliar os professores na vigilancia, durante o recreio, e na disciplina em geral, bem como
na entrada e saida das salas de aula. Coordenar o servico de merenda. Prestar assisténcia especial aos alunos que,
durante os periodos de aulas, ausentarem-se das salas. Responsabilizar-se pelos cuidados de higiene e primeiros
socorros dos alunos. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho. Executar outras atividades correlatas.

ENSINO SUPERIOR

ANALISTA DE CONTEUDOS CURRICULARES

Assessorar a equipe de Analistas de Educagdo em assuntos referentes ao desenvolvimento dos contetdos
curriculares nas Unidades de Ensino. Assessorar e capacitar os professores em exercicio nas Unidades Municipais
de Ensino em seus respectivos conteudos curriculares. Participar da elaboragao, implantagdo e implementagao de
propostas curriculares do Sistema Municipal de Ensino. Propor alternativas que contribuam para a melhoria do
ensino e aprendizagem. Aplicar metodologias inovadoras que propiciem melhoria dos indicadores educacionais.
Planejar, com a equipe de Analistas de Educagéo, a capacitagdo em servico dos professores e supervisores do
sistema. Assessorar a equipe de Analista de Educacdo na implementacdo da Avaliacao Sistémica. Atender as
normas de higiene e seguranca do trabalho. Executar outras atividades correlatas.

ANALISTA DE EDUCAGAO

No ambito do Sistema Municipal de Ensino, pesquisar, analisar e propor medidas para solugdo de problemas, com
vistas a uma educacgao de qualidade. Planejar, coordenar e avaliar, no ambito do Sistema Municipal de Ensino, as
politicas publicas de educagdo. Elaborar, implantar, implementar, avaliar e reestruturar propostas que visem a
melhoria da qualidade do ensino. Orientar e assessorar as Unidades de Ensino na elaboragdo do Projeto Politico
Pedagdégico — PPP — e Plano de Desenvolvimento do Ensino — PDE. Realizar estudos e pesquisas que subsidiem
propostas de politicas, diretrizes e normas educacionais. Analisar os resultados de avaliagdes sistémicas e propor
alternativas de melhoria dos resultados. Orientar a comunidade escolar quanto as normas referentes ao colegiado,
como instrumento de gestdo democratica da escola. Coletar, analisar dados educacionais e propor medidas
saneadoras para correcdo de eventuais distorgbes. Assessorar as Unidades de Ensino na identificagao,
acompanhamento e inclusdo dos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagdo. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho. Executar outras atividades
correlatas.

ANALISTA DE SISTEMAS EDUCACIONAIS

Pesquisar, analisar e planejar sistemas computacionais, no ambito do sistema educacional. Administrar o fluxo de
informagbes geradas e distribuidas por redes de computadores dentro da Secretaria Municipal de Educacéo.
Desenvolver, manter e prestar suporte ao sistema de informagao. Atender as normas de higiene e seguranga do
trabalho. Executar outras atividades correlatas.

INSPETOR EDUCACIONAL
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Assessorar a direcdo da unidade de ensino na adogdo de medidas preventivas nos aspectos financeiro,
administrativo e pedagdgico. Verificar o funcionamento das agdes administrativas e o cumprimento da legislagao.
Assessorar na elaboracao e implementacao do Projeto Politico Pedagogico — PPP e Plano de Desenvolvimento da
Escola — PDE. Orientar a escola sobre os padrdes basicos (curriculo, recursos humanos e insumos indispensaveis a
elaboracéo do seu projeto pedagdgico). Analisar o calendario escolar considerando as especificidades da escola e
zelando pelo seu cumprimento. Incentivar a escola a realizar estudos e pesquisas que visem a melhoria da qualidade
do ensino. Discutir com a dire¢do da escola os resultados das avaliagdes sistémicas. Incentivar a escola a promover
o intercAmbio entre escolas publicas/privadas e/ou instituicdes de nivel superior para troca de experiéncia. Estimular
as unidades de ensino a promover a integracéo das propostas de capacitacdo dos profissionais da educagéo, do
setor de atendimento. Orientar a direcao na aplicagcdo das normas referentes ao Colegiado, tendo como instrumento
de gestao democratica a escola. Orientar e aprovar o Quadro de Pessoal das Unidades de Ensino. Analisar, aprovar,
acompanhar e manter atualizado o Quadro Informativo das Unidades de Ensino, semestralmente. Verificar a
regularidade do funcionamento da escola (municipal e/ou particular), tomando as providéncias necessarias quando
observar a inexisténcia do ato autorizativo ou quaisquer irregularidades. Propor a/ao Secretaria(o) Municipal de
Educacao a aplicacdo de penalidades legalmente previstas quando a situagao de irregularidade existir. Participar da
instauragdo de sindicancia quando determinada pelo(a) Secretario(a) Municipal de Educagado. Assegurar a
autenticidade e a fidedignidade da escriturag@o escolar. Fazer cumprir a legislagédo pertinente a gratuidade do ensino
publico. Informar e orientar a diregao da escola quanto a transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos € na
prestacdo de contas (caixa escolar, Programa Dinheiro Direito na Escola — PDDE — e outros). Participar com a
direcao da escola no reconhecimento de possiveis parcerias com o setor privado, para identificar possiveis fontes de
recursos ou outras estratégias de atendimento a comunidade escolar. Conhecer, verificar e fiscalizar o cumprimento
de convénio celebrado entre Secretaria Municipal de Educacdo e instituigdo educacional de carater filantropico.
Informar a escola sobre critérios, procedimentos e instrumentos necessarios a realizagdo do Cadastro Escolar e
acompanhar o atendimento a demanda e enturmagéo dos alunos. Participar da definicdo e organizagdo do Plano de
Atendimento a demanda escolar do municipio. Assessorar a direcdo na elaboragédo do fluxo escolar. Proceder a
visitas perioddicas as unidades de ensino para assessorar a diregdo na adogao de medidas preventivas nos aspectos
financeiro, administrativo e pedagdgico. Acompanhar a vida escolar do aluno nas unidades escolares. Verificar o
funcionamento das agdes administrativas e o cumprimento da legislagdo vigente. Proceder a verificagéo in loco das
unidades de ensino em processo de autorizagdo e renovagdo de funcionamento, com elaboragdo de relatérios.
Participar da elaboragao de instrugdes e/ou orientagdes para implementar a agdo educacional da rede municipal de
ensino. Fornecer dados a Divisdo de Gestdo de Pessoal para emissdo de pareceres de atos relacionados a
movimentacdo de pessoal. Orientar as atividades relativas a organizagdo e funcionamento das escolas municipais
quanto a regularidade do percurso do aluno no processo escolar. Zelar pelo cumprimento da Legislagao inerente ao
Sistema Municipal de Educagao e demais normas que regem a Administracdo Publica Municipal. Atender as normas
de higiene e seguranga do trabalho. Executar outras atividades correlatas.

INSTRUTOR DE LIBRAS

Capacitar os docentes da Rede Municipal de Ensino na Lingua Brasileira dos Sinais — LIBRAS. Planejar
antecipadamente sua atuacéo e limites no trabalho a ser executado. Transmitir a linguagem de forma fiel, ndo
alterando a informagédo. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho. Executar outras atividades
correlatas.

INTERPRETE DE LIBRAS

Atuar, no ambito da Secretaria Municipal de Educacgéo e Unidades da Rede Municipal de Ensino, na interpretagéo da
Lingua Brasileira dos Sinais — LIBRAS. Coletar informagbes sobre o conteudo a ser trabalhado, para facilitar a
traducao da lingua no momento das aulas e atividades escolares. Planejar antecipadamente, junto com o professor
responsavel pela disciplina ou série, sua atuagao e limites no trabalho a ser executado. Participar de atividade
extraclasse como palestras, cursos, jogos, encontros, debates e visitas com a turma em que exercite a atividade com
intérprete. Interpretar a linguagem de forma fiel, n&o alterando a informacgéo a ser interpretada. Atender as normas de
higiene e seguranca do trabalho. Executar outras atividades correlatas.

PEB | - PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA DOS ANOS INICIAIS
Promover aprendizagens significativas que favoregam a inclusdo dos educandos no mundo da cultura, da ciéncia, da
arte e do trabalho. Desenvolver o trabalho considerando a pluridade sociocultural, respeitando a diversidade dos
educandos, tendo em vista o desenvolvimento de valores, atitudes, do sentido de justiga, de solidariedade e ética,
essenciais ao convivio social. Participar das reunides pedagdgico-administrativas e de atividades relacionadas ao
Projeto Pedagdgico da Escola. Planejar, elaborar, desenvolver, avaliar e responsabilizar-se pelas atividades
pedagdgicas, em conjunto com os demais segmentos da escola, embasando-se nas diretrizes da Secretaria
Municipal de Educagao. Discutir coletivamente a organizagdo e utilizagdao dos espagos, dos equipamentos, dos
materiais pedagogicos e recursos disponiveis na escola e comunidade. Propor e desenvolver estratégias
pedagdgicas diferenciadas e/ou encaminhamentos, quando necessario, para os educandos que necessitem de maior
atengdo em relagdo aos aspectos especificos do desenvolvimento e da aprendizagem. Manter didlogo frequente com
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os pais dos educandos ou seus responsaveis, informando-os sobre o processo de desenvolvimento e aprendizagem
e obtendo deles dados que possam facilitar o processo educativo. Elaborar, desenvolver, acompanhar e avaliar
coletivamente os projetos desenvolvidos pela/na escola e seus resultados no processo de desenvolvimento e
aprendizagem dos educandos. Participar dos diversos espagos formativos que contribuam para sua pratica
pedagdgica. Participar da elaboracdo do Calendario Escolar, respeitando a carga horaria anual, conforme legislagédo
vigente. Articular a integragdo escola-familia-comunidade, de modo a favorecer agdes conjuntas. Manter atualizados
os Diarios de Classe e demais registros que revelem o processo de desenvolvimento e aprendizagem dos
educandos. Estar atento e responsabilizar-se pelos educandos durante o periodo de atividades escolares. Identificar
alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotagéo, garantindo a sua
plena inclusdo e/ou o seu encaminhamento ao servigo especializado escolar que assegure o seu desenvolvimento
global. Organizar e acompanhar os educandos na entrada e saida do periodo, na organizagéo e cuidados com seus
pertences pessoais. Cumprir o médulo Il que compreende atividade extraclasse: elaboragdo de Programas e Planos
de Trabalho; controle e avaliagdo do rendimento escolar; recuperagéo de alunos com defasagem de aprendizagem;
participacdo em reunides administrativo-pedagogicas e da elaboragdo, implantagéo, implementacdo, avaliagdo e
reestruturacéo do Projeto Politico Pedagdgico — PPP — e Plano de Desenvolvimento da Escola — PDE; participagéao
em Programas de capacitagéo oferecidos pelo municipio; participagao na vida comunitaria da escola e nas atividades
civicas e culturais. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho. Executar outras atividades correlatas.

PEB Il - PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA DOS ANOS FINAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL

Promover aprendizagens significativas que favoregam a inclusdo dos educandos no mundo da cultura, da ciéncia, da
arte e do trabalho. Desenvolver o trabalho considerando a pluridade sociocultural, respeitando a diversidade dos
educandos, tendo em vista o desenvolvimento de valores, atitudes, do sentido de justiga, de solidariedade e ética,
essenciais ao convivio social. Participar das reunides pedagdgico-administrativas e de atividades relacionadas ao
Projeto Pedagogico da Escola. Planejar, elaborar, desenvolver, avaliar e responsabilizar-se pelas atividades
pedagdgicas, em conjunto com os demais segmentos da escola, embasando-se nas diretrizes da Secretaria
Municipal de Educacdo. Discutir coletivamente a organizagédo e utilizacdo dos espacos, dos equipamentos, dos
materiais pedagogicos e recursos disponiveis na escola e comunidade. Propor e desenvolver estratégias
pedagdgicas diferenciadas e/ou encaminhamentos, quando necessario, para os educandos que necessitem de maior
atengdo em relagao aos aspectos especificos do desenvolvimento e da aprendizagem. Manter didlogo frequente com
os pais dos educandos ou seus responsaveis, informando-os sobre o processo de desenvolvimento e aprendizagem
e obtendo deles dados que possam facilitar o processo educativo. Elaborar, desenvolver, acompanhar e avaliar
coletivamente os projetos desenvolvidos pela/na escola e seus resultados no processo de desenvolvimento e
aprendizagem dos educandos. Participar dos diversos espagos formativos que contribuam para a sua pratica
pedagdgica. Participar da elaboragdo do Calendario Escolar, respeitando a carga horaria anual, conforme legislagcao
vigente. Articular a integragdo escola-familia-comunidade, de modo a favorecer agdes conjuntas. Manter atualizados
os Diarios de Classe e demais registros que revelem o processo de desenvolvimento e aprendizagem dos
educandos. Estar atento e responsabilizar-se pelos educandos durante o periodo de atividades escolares. Identificar
alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotagéo, garantindo a sua
plena inclusdo e/ou o seu encaminhamento ao servigo especializado escolar que assegure o seu desenvolvimento
global. Organizar e acompanhar os educandos na entrada e saida do periodo, na organizagao e cuidados com seus
pertences pessoais. Cumprir o moédulo Il que compreende atividade extraclasse: elaboragdo de Programas e Planos
de Trabalho; controle e avaliagdo do rendimento escolar; recuperagéo de alunos com defasagem de aprendizagem;
participacdo em reunides administrativo-pedagdgicas e da elaboracdo, implantagédo, implementacao, avaliacao e
reestruturagéo do Projeto Politico Pedagdgico — PPP — e Plano de Desenvolvimento da Escola — PDE—; participagao
em Programas de capacitacéo oferecidos pelo municipio; participagao na vida comunitaria da escola e nas atividades
civicas e culturais. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho. Executar outras atividades correlatas.

PSICOPEDAGOGO

Fazer intervengédo psicopedagodgica, tendo como enfoque o individuo ou a instituicao de ensino publico. Realizar
diagnostico e intervengdo psicopedagdgica, mediante utilizagdo de instrumentos e técnicas proprias de
psicopedagogia. Utilizar de métodos, técnicas e instrumentos psicopedagdgicos que tenham por finalidade a
pesquisa, a prevencdo, a avaliagdo e a intervencdo, relacionados com a aprendizagem. Prestar apoio
psicopedagdgico nos trabalhos realizados nos espagos escolares. Atuar diretamente com as equipes pedagdgicas da
Secretaria Municipal de Educagéo e Unidades Municipais de Ensino. Atender as normas de higiene e seguranga do
trabalho. Executar outras atividades correlatas.

SUPERVISOR PEDAGOGICO DA EDUCAGAO

Assessorar o professor no planejamento, implementacéo e avaliagao do curriculo escolar. Coordenar o planejamento

e implementagdo do projeto politico pedagogico na escola, tendo em vista as diretrizes definidas no plano de

desenvolvimento da escola. Participar da elaboragdo do plano de desenvolvimento da escola. Delinear, com os

professores, o projeto pedagogico da escola, explicitando seus componentes, de acordo com a realidade da escola.

Coordenar a elaboragao do curriculo pleno da escola, envolvendo a comunidade escolar. Assessorar os professores
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na escolha e utilizagdo dos procedimentos e recursos didaticos mais adequados ao atingimento dos objetivos
curriculares. Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as necessidades, os métodos e materiais
de ensino. Participar da elaboracéo do calendario escolar. Assessorar os docentes de cada area no desenvolvimento
do trabalho técnico-pedagdgico da escola, definindo suas atribuigbes especificas. Identificar as manifestagdes
culturais caracteristicas da regido e inclui-las no desenvolvimento do trabalho da escola. Coordenar o programa de
capacitacdo do pessoal da escola. Realizar avaliagdo de desempenho dos professores, identificando as
necessidades individuais de treinamento e aperfeigoamento. Efetuar o levantamento da necessidade de treinamento
e capacitagao dos docentes na escola. Manter intercAmbio com instituicbes educacionais e/ou pessoas, visando que
participem nas atividades de capacitagdo da escola. Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitacao
docente, na melhoria do processo de ensino e de aprendizagem. Articular o envolvimento da familia no processo
educativo. Identificar, junto com os professores, as dificuldades de aprendizagem dos alunos. Orientar os professores
sobre as estratégias a se utilizar para que as dificuldades identificadas sejam trabalhadas, em nivel pedagdgico.
Analisar com a familia os resultados do aproveitamento do aluno, orientando-o, se necessario, para a obtencéo de
melhores resultados. Oferecer apoio as instituicbes escolares discentes, estimulando a vivéncia da pratica
democratica dentro da escola. Estimular a reflexdo sobre os valores éticos, civicos e culturais da comunidade
escolar. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho. Executar outras atividades correlatas.

Montes Claros/MG, 22 de dezembro de 2009.

Luiz Tadeu Leite
Prefeito Municipal
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