Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal cde

Matupa

LEI COMPLEMENTAR N° 082, DE 31 DE OUTUBRO DE 2013.

Altera dispositivos e os Anexos da Lei Complementar
n° 13, de 28 de novembro de 2003, que dispde sobre o
Plano de Cargos e Carreira dos Profissionais da
Educacio Bdsica do Municipio de Matupd-MT, e dd
outras providéncias”.

ANTONIO PEREIRA SOBRINHO, Prefeito em
Exercicio do Municipio de Matupa — Estado de Mato
Grosso, no uso de suas atribui¢es legais.

FACO SABER, que a Céamara Municipal de
Vereadores, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar: I

Art. 1° Esta Lei altera a legislacdo que dispde sobre a criagdo de Carreira dos
Profissionais da Educacfo Bésica do Municipio de Matupé, Lei Complementar n° 13 de 28
de novembro de 2.003.

Art. 2° Altera a redagfio do artigo 3° e cria o artigo 80-A, na Lei Complementar
n° 13 de 28 de novembro de 2.003, que passam a vigorar com a seguinte redacgéo:

Art. 3° A carreira dos Profissionais da Educac¢io Bésica sera constituida
de quatro grupos ocupacionais.

I — Professor — composto das atribui¢cdes inerentes as atividades de
docéncia de coordenagfio e assessoramento pedagdgico, e de diregdo de
unidade escolar.

IX - Grupo Técnico Educacional de Nivel Superior - Compreende as
atribui¢Ses que exigem completo conhecimento das técnicas da especialidade
profissional. Compreende ainda, as atribui¢des da mais elevada complexidade
e responsabilidade na 4rea profissional, caracterizando-se pela orientagdo,
coordenago e supervisfo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais
e incumbéncias andlogas, exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e
tecnolégicos do campo profissional.

I — Técnico Administrativo Educacional — Compreende os cargos que
se destinam a executar, sob supervisfo, atividades auxiliares ¢ de apoio a
Educacéo, nas Unidades Escolares e demais Unidades pertencentes a Pasta da
Educagdo, Compreendendo as atividades de suporte pedagégico direto ou
indireto; no desenvolvimento de trabalhos relacionados a digitacéo, arquivo,
protocolo,- auxiliar na programagfo das atividades da unidade escolar,
elaboragdo de relatérios administrativo, as atividades de escrituragéo

estatistica, atas, transferéncias escolares, boletings relatérios relativos
iy
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funcionamento das secretarias escolares e da Secretaria Municipal da
Educagso, promovendo atividades recreativas e outras atividades afins.

IV — Apoio Administrativo Educacional - composto de atribuigGes
inerentes as atividades de nutri¢do escolar e de manutengfio de infra-estrutura, e
outras que requeiram forma¢Sio minima de ensino fundamental e
profissionalizagdo especifica; os quais se destinam a executar servigos de
limpeza, arrumagfo e de zeladoria, merenda escolar para atender aos
programas alimentares executados pela Prefeitura Municipal, de acordo com a
orientagdo do Programa Nacional de Alimentag&o.

V — Gestdo Administrativo Educacional - composto de atribui¢Ses
inerentes as atividades de servigos gerais e motorista do transporte escolar, e
outras que requeiram formagdo minima de ensino fundamental e
profissionaliza¢dio especifica; os quais se destinam a executar servigos de
vigilancia de edificios e logradouros piblicos municipais, para evitar invasges,
roubos e outras anormalidades, bem como os cargos que se destinam a
executar, tarefas de dirigir veiculos automotores de transporte de carga e
passageiros, conservando-o em perfeitas condicbes de aparéncia e
funcionamento do transporte escolar.

Art. 80-A O Municipio de Matup4 contard com Estudantes Estagirios
nas diversas areas da Estrutura Administrativa da Secretaria de Educac&o.

§ 1° O Municipio, para atender as demandas de servigos e para valorizar
os estudantes que buscam a qualificagfio profissional contratard estagiarios,
regularmente matriculados e freqiientando o ensino regular em Instituigdes de
educagéo superior.

§ 22 O Estagiério sera contratado por tempo determinado e de acordo com
as disposi¢Bes constantes na lei 11.788/2008 que dispdes sobre o estagio para
estudantes, pbem como, fundamentado em convénio especifico entre Municipio
e a Institicdo de ensino, salientando os compromissos reciprocos de
acompanhamento, orientagfio técnica e avaliag8o de aprendizagem.

-§ 3% A jornada de atividade em estigio serd definida de comum acordo
entre a instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu
representante legal, devendo constar do termo de compromisso ser compativel
com as atividades escolares e nfo ultrapassar:

I - 04 (quatro) horas diérias e 20 (vinte) horas semanais;
§ 4° O valor da bolsa a ser paga aos estagidrios de ensino superior com

carga horaria de 20 (vinte) horas semanais, serd igual a 40% do subsidio inicial
do cargo de PROFESSOR 30 HORAS-MAGISTERIO, do quadro efetivo do

Baésica do Municipio de Matupé.
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§ 5% O educando fard jus a um periodo de recesso remunerado de trinta
dias corridos, sempre que o estégio tenha duraggo igual ou superior a 01 (um)
ano, a ser gozado preferencialmente durante as férias escolares, sendo
permitido seu parcelaménto em até 02 (dois) periodos de quinze dias.

§ 6° O recesso serd concedido de maneira proporcional, na hipdtese de
estagio inferior a 01 (um) ano.

Art. 3° - Altera e cria novos anexos da Lei Complementar n° 13, de 28 de
novembro de 2.003, em virtude dos novos cargos que constituirfo os grupos ocupacionais,
constando na redagiio dos anexos a progressio e promogdio dos cargos dos Grupos
Ocupacionais: Técnico Educacional de Nivel Superior, Técnico - Administrativo
Educacional e Apoio Administrativo Educacional, conforme coeficiente constante nos
anexos. :

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo,

revogando as disposi¢des em contrario.

Pago Municipal Senador Jonas Pinheiro, aos trinta e um dias do més de outubro .
do ano de dois mil e treze.

%
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1,040 1.222,26
1,085 1.275,15
1,135 1.333,91
1,190 1.398,55
1,250 1.469,06
1,320 1.551,33
1,410 1.657,10
- 1,500 1.762,88

LEI COMPLEMENTAR N° 074 DE 15 DE MAIO DE 2013,
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: S Lysl | 70 J

SR S 1.554,77 | 1.896,82 | 2.176,68 | 2.487,63

.-2| 1,040| 1.616,96 | 1.972,69| 2.263,75| 2.587,14

3] 1,085| 1.686,93 | 2.058,05| 2.361,70| 2.699,08

‘4| 1,135| 1.764,66 | 2.152,89| 2.470,53 | 2.823,46

51 1,190| 1.850,18 | 2.257,22 | 2.590,25 | 2.960,28
6
7
8

6| 1,250| 1.943,46 | 2.371,02 | 2.720,85 3.109,54
| 1,320| 2.052,30 | 2.503,80 2.873,21 3.283,67
8] 1,410| 2.192,23 | 2.674,52| 3.069,42 | 3.507,56
9] 1,500| 2.332,16 | 2.845,23 | 3.265,02 3.731,45

LEI COMPLEMENTAR N° 074 DE 15 DE MAIO DE 2013.
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LEI COMPLEMENTAR N° 074 DE 15 DE MAIO DE 2013.

:-umu

) s CANEXQANT R |
: Tabela de Subsndlo Art 47 LC N° 013/03 .
Quant. .
Aulas 1.175,25 1.554,77 1.896,82 2.176,68 2.487,63
- 60 min. 60 min. 60 min. 60 min, 60 min.
1 39,18 51,83 63,23 72,56 82,92 |
2 78,35 103,65 126,45 145,11 165,84
3 117,53 155,48 189,68 217,67 248,76 I
4 156,70 207,30 252,91 290,22 331,68
5 - 195,88 259,13 316,14 362,78 414,61
6 235,05 310,95 379,36 - 435,34 497,53 , }
.7 274,23 362,78 442,59 507,89 580,45 .
8 313,40 414,61 505,82 580,45 663,37 :
9 352,58 - 466,43 569,05 653,00 746,29
‘10 391,75 518,26 632,27 725,56 829,21
11 430,93 - 570,08 695,50 798,12 912,13 '
12 470,10 621,91 758,73 870,67 995,05
13 509,28 673,73 821,96 943,23 1.077,97
14 548,45 725,56 885,18 1.015,78 11.160,89
15 587,63 777,39 948,41 1.088,34 1.243,82
16 626,80 829,21 1.011,64 1.160,90 1.326,74
17 665,98 881,04 1.074,86 1.233,45 1.409,66 f
18 705,15 932,86 1.138,09 1.306,01 1.492,58 g
19 744,33 984,69 1.201,32 1.378,56 1.575,50
20 783,50 1.036,51 1.264,55 1.451,12 1.658,42 |
21 822,68 1.088,34 1.327,77 1.523,68 1.741,34
22 861,85 1.140,16 1.391,00 1.596,23 1.824,26 I
23 901,03 1.191,99 1.454,23 1.668,79 1.907,18 :
24 940,20 1.243,82 1.517,46 1.741,34 1.990,10
25 979,38 1.295,64 1.580,68 1.813,90 - 2.073,03 ’
26 1.018,55 1.347,47 1.643,91 1.886,46 2.155,95
27 1.057,73" 1.399,29 1.707,14 1.959,01 2.238,87
. 28. 1.096,90 1.451,12 1.770,37 2.031,57 2.321,79
29 1.136,08 1.502,94 1.833,59 2.104,12 2.404,71
30 1.175,25 1.554,77 1.896,82 2.176,68 . 2.487,63 !

|
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CARGOS: Auxiliar de Creche 30 horas, Agente Administrativo
Escolar- 30 horas, Agente de Atividades Esportivas 40 horas e
Multimeios Didaticos 40 horas

1.118,70

LEI COMPLEMENTAR N° 074 DE 15 DE MAIO DE 2013.
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N

‘ CARGOS: Auxiliar de Creche 30 horas, Agente Administrativo Escolar-
' 30 horas, Agente de Atividades Esportivas 40 horas e Multimeios

Didadticos 40 horas

678,00 , 1.064,46 | 1.362,78| 1.498,38

1,040 705,12 966,01| 1.107,04| 1.417,29| 1.558,32

1,085 735,63 | 1.007,81| 1.154,94 | 1.478,62| 1.625,74

1,135 769,53 | 1.054,26| 1.208,16| 1.546,76| 1.700,66

1,190 806,82 | 1.105,34| 1.266,71| 1.621,71| 1.783,07

\ - 1,250 847,50| 1.161,08| 1.330,58 | 1.703,48| 1.872,98
' 1,320 894,96 | 1.226,10| 1.405,09 | 1.798,87 | 1.977,86
1,410 955,98 | 1.309,69| 1.500,89] 1.921,52| 2.112,72

1,500 1.017,00 | 1.393,29| 1.596,69| 2.044,17| 2.247,57

LEI COMPLEMENTAR N° 074 DE 15 DE MAIO DE 2013.
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CARGOS: Nutricdo Escolar 30 horas, Manutencio
e Limpeza - 30 horas -

il 4355
915,30

LEI COMPLEMENTAR N° 074 DE 15 DE MAIO DE 2013.
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CARGOS: Nutricdo Escolar 30 horas, Manutenc¢io
e Limpeza - 30 horas

1:5550

1.050,90

1.254,3

35:

i

1.092,94| 1.304,47

1.140,23| 1.360,92

1.038,87 | 1.192,77 | 1.423,63

1,190 806,82 | 1.089,21| 1.250,57 | 1.492,62

1,250 847,50 | 1.144,13| 1.313,63| 1.567,88

1,320 894,96 | 1.208,20| 1.387,19( 1.655,68

1,410 955,98 | 1.290,57 | 1.481,77| 1.768,56
1,500 1.017,00] 1.372,95| 1.576,35

. LEI COMPLEMENTAR N° 074 DE 15 DE MAIO DE 2013. ‘
{ . '
‘ .

1.881,45
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ANEXO VIII -
TABELA DE VENCIMENTOS GRUPO TECNICO EDUCACIONAL DE NiVEL SUPERIOR

2 ' . - B
- GRUI;O
OCUPACIONAL:
f QARGOS:*Eéh'%ggiélqga- ," -
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3 anos 1 1 2.600,00 2.860,00 3.120,00 3.380,00
3,1 - 6 anos 2 1,07 2.782,00 3.060,20 3.338,40 3.616,60
6,1 - 9 anos 3 1,14 2.964,00 3.260,40 3.556,80 3.853,20
9,1 - 12 anos 4 1,21 3.146,00 3.460,60 3.775,20 4.089,80
12,i - 15 anos 5 1,28 3.328,00 3.660,80 3.993,60 4.326,40
15,1 - 18 anos 6 1,35 3.510,00 3.861,00 4.212,00 4.563,00
18,1 - 21 anos 7 1,42 3.692,00 4.061,20 4.430,40 4.799,60
21,1 - 24 anos 8 1,49 3.874,00 4.261,40 4.648,80 5.036,20
24,1 - 27 anos 9 1,56 4.056,00 4.461,60 4.867,20 5.272,80
27,1 - 30 anos 10 1,63 4.238,00 4.661,80 5.085,60 5.509,40
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ANEXO IX -
TABELA DE VENCIMENTOS GRUPO GESTAO ADMINISTRATIVO
EDUCACIONAL
GRUPO
OCUPACIONAL: V- GESTAO ADMINISTRATIVO EDUCACIONAL
'CARGOS: MOTORISTA- TRANSPORTE ESCOLAR "~ SE oy
NIVEL DE COEFICIENT CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO E A@1,00 | B @110)| C (1,200 D (1,30)
0 -3 anos 1 1 1.239,00 1.362,90 1.486,80 1.610,70
3,1-6anos 2 1,07 1.325,73 ~ 1.458,30 1.590,88 1.723,45
6,1 - 9 anos 3 1,14 1.412,46 1.553,71 1.694,95 1.836,20
9,1-12 anos 4 1,21 1.499,19 | 1.649,11 1.799,03 1.948,95
12,1 - 15 anos 5 1,28 1.585,92° 1.744,51 1.903,10 2.061,70
15,1 - 18 anos 6 1,35 1.672,65 1.839,92 2.007,18. . 2.17445
18,1 - 21 anos 7 1,42 1.759,38 1.935,32 2.111,26 2.287,19
21,1 - 24 anos 8 |. 1,49 1,846,11 2.030,72 2.215,33 2.399,94
24,1 - 27 anos 9 1,56 1.932,84 2.126,12 231941 2.512,69
27,1 - 30 anos 10 1,63 2.019,57 2.221,53 2.423,48 2.625,44
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L L ANEXOIX-A- . - - :©
GRUPO
' OCUPACIONAL: V— GESTAO ADMINISTRATIVO EDUCACIONAL
CARGOS: AUXILIARDE:SERVICOS GERAIS-40 HORAS.::
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO |COEFICIENTE| A (1,000 | B (1,10) | ¢ (1,20)] D (1,30)
0 -3 anos 1 1 700,00 770,00 840,00 910,00
3,1 -6 anos 2 1,07 749,00 823,90 898,80 973,70
6,1 - 9 anos 3 1,14 798,00 877,80 957,60 1.037,40
9,1 - 12 anos 4 1,21 847,00 931,70 1.016,40 1.101,10
12,1 - 15 anos 5 1,28 896,00 985,60 1.075,20 1.164,80
15,1.- 18 anos 6 1,35 945,00 1.039,50 1.134,00 1.228,50
18,1 - 21 anos 7 1,42 994,00 1.093,46 1.192,80 1.292,20
21,1 - 24 anos 8 1,49 1.043,00 1.147,30 1.251,60 1.355,90
24,1 - 27 anos 9| . 1,56 1.092,00 1.201,20 | 1.310,40 1.419,60
27,1 - 30 anos 10'. 1,63 1.141,00 1.255,10 1.369,20. i.483,30

-
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ANEXO X :
CORRELACAO DO GRUPO OCUPACIONAL COM OS CARGOS EFETIVOS

- Supé

- N ®

"2) Fonoaudidloga 40 hor : " R$ 2.600,00
b) Psic6loga 40 horas V R$ 2.600,00
c¢) Nutricionista 40 horas RS 2.600,00

¢ Veheimento: -

. o gt
" 3

a) Auxiliar de Creche 30 horas 678,00
b) Agente Administrativo Escolar 30 horas R$ 678,00
c) Agente de Atividades Esportivas 40 horas R$ 678,00
d) Multimeios Didético 30 horas RS 678,00

A )

onal

ivo. Edicaci

a) Nutri¢do E ] R$ 678,00”
b) Manutengfo e limpeza 30 horas R$ 678,00

T

T
Lo MS
. &
=, L5

T S T 5

Gestao Adminisir

T

TRER

-'f ‘ Tt L e R ; o P =, L « : L i
a) Motorista de transporte Escolar 40 horas R$ 1.239,00
b) Auxiliar de"Servigos Gerais 40 horas / R$ 700,00
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ANEXO XI
LOTACIONOGRAMA
CARGO EFETIVO | COMISSAO
Professor - habilitagdo Magistério — 30 horas 1
Professor- habilitag8o Superior — 30 horas 180 i
Fonoaudidloga 40 horas 1 '
Psicéloga 40 horas 1
Nutricionista 40 horas 2 |
Auxiliar de Creche 30 horas - 40 g
Agente Administrativo Escolar 30 horas 8
Agente de Atividades Esportivas 40 horas 10
Multimeios Didatico 30 horas 10 .
Motorista de Transporte Escolar 40 horas 25 i
Nutri¢do Escolar 30 horas 30
Auxiliar de Servigos Gerais- 40 horas 10
Manuteng#o e limpeza 30 horas 45 i
Diretor da Unidade Escolar 5 '
Coordenador Pedagdgico da Unidade Escolar ) 10
Coordenador Pedagbgico da SME / 2
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ANEXO -XII
TABELA DE CORRELACAO DOS CARGOS EFETIVOS
(CONVERSAO DE CARGOS)
Cargo Carga Horéria |+ Cargo " Carga Horéria
Auxiliar 40 horas ) Agente de 40 horas semanais
Esportivo semanais Atividades
Esportivas

. - =
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FUNCOES COMISSIONADAS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

Titulo do cargo Numero de Percentual
] Turnos
Diretor da Unidade Escolar 01 35% ( do subsidio)
De 0 a 600 alunos 02 40 % ( do subsidio)
03

e Yt

45 % ( do subs1d10) )

Escolar
De 0a600 alunos '

Coordenador Pedz;goglco dé Unldade'

5% ( do subsxdlo)

30 % (do subs1d10)
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Mumnicipal Miatupa

ANEXO -XIV

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO: .
Professor - habilitagio lelgistério —30 horas PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 1.175,25

Professor- habilitacio Superior — 30 horas PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 1.554,77

NIVEL: .
HABILITACAO MAGISTERIO

ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES

a) Descri¢fio Sumaria
.Descrigfo sintética: compreende os cargos que se destinam a regéncia de classe de creche, educagfo infantil,
ensino fundamental, educagdo especial, educag@io de jovens e adultos, bem como & execugfio de trabalhos
relativos & implementag8io de matrizes curriculares e a coordenagfo de disciplinas.
b) Descri¢cdo Detalhada
e AtribuicBes tipicas em Regéncia de Classe: - participar da elaboragfio da proposta pedagégica de sua
unidade escolar; - cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica de sua unidade escolar; -
elaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando material didatico a ser utilizado, em
articulagfio com a equipe de orientagdo pedagdgica; - ministrar aulas, repassando aos alunos o5 contetidos
definidos nos planos de aula; - orientar os alunos na formulac¢8o e implementacdo de projetos de pesquisa
-quanto ao seu formato e a selegdo, leitura e utilizagfio de textos literarios e didaticos indispenséveis ao seu
desenvolvimento; - elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliagdo para
verificagdo do aproveitamento dos alunos e da eficicia dos métodos adotados; - controlar e avaliar o
rendimento escolar dos alynos; - estabelecer estratégias de recuperagio para alunos de menor rendimento; -
elaborar e encaminhar-os relatérios bimestrais das atividades desenvolvidas ao Diretor da unidade escolar
em que estd lotado; - colaborar na organizagfio das atividades de articulagfo da escola com as familias e a
comunidade; - participar de reuniGes com pais e com outros profissionais de ensino; - participar de reunides
e programas de aperfeicoamento e outros eventos, quando solicitado; - participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento e a avaliagdo do processo ensino-aprendizagem e ao seu
desenvolvimento profissional; - participar de projetos de inclusdo escolar, reforgo de aprendizagem ou
corregdo de seus problemas “junto aos alunos da rede municipal de ensino; - participar de projetos de
conscientizagdo das familias para a necessidade de matricula e freqiiéncia escolar das criangas do
Municipio; - participar do censo, da chamada e efetivagdo das matriculas escolares para a rede municipal de
ensino; - realizar pesquisas na area de educagfio; Participar da formulagfio de Politicas Educacionais nos
diversos 4mbitos do Sistema Publico de Educagfic Municipal;, Elaborar planos, programas e projetos
educacionais no 4mbito especifico de sua atuagfio; Participar da elaborag@o do Projeto Politico Pedagégico;
Desenvolver a regéncia efetiva; Controlar e avaliar o rendimento escolar; Executar tarefa de recuperagéo de
alunos; Participar de reuniio de trabalho; Desenvolver pesquisa educacional; Participar de ages
administrativas e das interagdes educativas com a comunidade; Buscar formag8o continuada no sentido de
enfocar a perspectiva da agfio reflexiva e investigativa; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da
legislagdo vigente; Cumprir a hora-atividade no &mbito da escolar da unidade escolar, fazendo cumprir
através de Projeto, elaborado pelos professores, dire¢fio escolar e equipe da secretaria municipal de
educagio e cultura, seguindo Instrugio Normativa; Manter a cota minima de produgéo cientifica, que serd
estabelecida por meio de ato administrativo regulamentar.Auxiliar nas demais atividades administrativas
sempre que necessério, por determinagfio do chefe imediato; Executa outras tarefas correlajds que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

]

Quando em Funcio de Diretor de Unidade Escolar: Representar a a, responsabilizando-se pelo sEif
funcionamento; Coordenar, em consonincia com o Conselho Deliberativo da Comunidade Escolar,

: .
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de

Matupa

“elaboragfio, a execugfio e a avaliagdo do Projeto Politico-Pedagégico e do Plano de Desenvolvimento
Estratégico da Escola, observadas as politicas publicas da Secretaria de Estado e Municipal de Educacfo, e
outros processos de planejamento; Coordenar a implementagfio do Projeto Politico-Pedagégico da Escola,
assegurando a unidade e o cumprimento do curriculo e do calenddrio escolar; Manter atualizado o
tombamento dos bens publicos, zelando, em conjunto com todos os segmentos da comunidade escolar, pela
sua conservagfio; Dar conhecimento 3 comunidade escolar das diretrizes e normas emitidas pelos érgéos do
sistema de ensino; Submeter ao Conselho Deliberativo da Comunidade Escolar para exame € parecer, no
prazo regulamentado, a prestagfo de contas dos recursos financeiros repassados a unidade escolar; Divulgar a
comunidade escolar a movimentaggio financeira da escola; Coordenar o processo de. avaliagdo das agles
pedagégicas e técnico - administrativo-financeiras desenvolvidas na escola; Apresentar, anualmente, a
Secretaria municipal de educagfio e cultura e & Comunidade Escolar, a avaliagdio do cumprimento das metas
estabelecidas no Plano de Desenvolvimento da Escola, avaliagéo interna da escola e as propostas que visem a
methoria da qualidade do ensino e ao alcance das metas estabelecidas; Cumprir e fazer cumprir a legislagéo
vigente; Estabelecer juntamente com a equipe escolar o Projeto Pedagdgico, observando as diretrizes da
politica educacional da Secretaria Municipal de Educagfo e as deliberagSes do Conselho de Escola,
encaminhando-o ao Orgdo Central e assegurando a implementagio do mesmo. Promover a integragio escola-
familia-comunidade. Responder pelo cumprimento e divulgacio das portarias estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educaggo, bem como normatizagdes quanto a matricula, remog#o, atribuigéo, etc. Acompanhar

.a movimentagdo da demanda escolar da regifio, propondo acréscimo ou redugfio do nimero de classes,

quando necessdrio. Assinar documentos relativos & vida escolar dos alunos e certificados de concluséo de

cursos, responsabilizando-se pelo teor dos mesmos. Instituir ou dar procedimento & A.P.M.. Participar dos
estudos e deliberagdes relacionados & qualidade do processo educacional, inclusive dos trabalhos realizados
no horério de trabalho pedag6gico. Delegar competéncias e atribuigdes a todos os servidores da escola
acompanhando o desempenho das mesmas. Remeter expedientes devidamente informados e dentro do prazo

legal. Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados para o

desenvolvimento do sistema.de ensino e da escola, em relagfio a aspectos pedagégicos, administrativos,

financeiros, de pessoal e de ;eéursos materiais.

Quando em Fungfo de Coordenador Pedagégico: Investigar o processo de construgdo de conhecimento e
desenvolvimento do educando; Criar estratégias de atendimento educacionais complementares ¢ integradas
as atividades desenvolvidas na turma; Proporcionar diferentes vivéncias visando o resgate da auto-estima, a
integragdo no ambiente escolar e a construgfio dos conhecimentos onde os alunos apresentam dificuldades;
Participar das reunies pedagdgicas planejando, junto com os demais professores, as intervenges necessarias
a cada grupo de alunos, bem como as reuniSes com pais e conselho de classe; Coordenar o planejamento € a
execugdo das agGes pedagégicas da Unidade Escolar; Articular a elaboraggo participativa do Projeto Politico
Pedag6gico da Escola; Coordenar, acompanhar e avaliar o projeto pedagégico na Unidade Escolar;
Acompanhar o processo de implantaggio das diretrizes da Secretaria municipal de educagfio e cultura relativas
a avaliagfio da aprendizagem e ao curriculo, orientado e intervindo junto aos professores e alunos quando
solicitado e/ou necessério; Coletar, analisar ¢ divulgar os resultados de desempenho dos alunos, visando a
correglo e intervencdio no Planejamento Pedagégico; Desenvolver e coordenar sessdes de estudos nos
horérios de hora-atividade, viabilizando a atualizagio pedagégica em servigo; Coordenar e acompanhar as
atividades nos horarios de hora-atividade na unidade escolar; Analisar/avaliar junto aos professores as causas
da evasfio e repeténcia propondo agSes para superagdo; Divulgar e analisar, junto & Comunidade Escolar,
documentos e diretrizes emanadas pela Secretaria municipal de educagdo e cultura e pelo Conselho Estadual
de Educagéo, buscando implement4-los na unidade escolar, atendendo as peculiaridades regionais; Participar
do Projeto Escolar da Unidade, coordenando, junto aos docentes, as atividades de planejamento curricular,
observando as diferentes propostas, articulando-as conjuntamente. Elaborar a programagéo das atividades de
sua drea de atuagfo, assegurando a sua articulagio com as demais programacdes de apoio educacional.
Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da programagfio do curriculo. Prestar assisténcia técnica
pedagégica aos professores’ visando assegurar eficiéncia e eficicia do desempenho dos mesmos, para a
melhoria da qualidade de ensino. Propor técnicas e procedimentos, selecionar e oferecer material didatico aos
professores, organizando atividades e propondo sistemitica de avaliagio nas 4reas de conhecimento.

6. Organizar os encontros de trabalho pedagégico com professores. Garantir os registros da 4rea pedagdgica
dando continuidade ao processo de construgio do conhecimento, s atividades de formagfio permanente -"?%% \
professores ¢ ao planejamento do arranjo fisico e racional dos ambientes especiais. Assessefar o dire 5‘
quanto as decisGes relativas a matricula, transferéncia, agrupamento de al izac§ de horédrios e~ " :

w3z018
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Mumnicipal Viatupa

L+
. utilizagdio de recursos didaticos da escola. Organizar reunides de pais e mestres interpretando a
organizago didatica da escola para a comunidade. Viabilizar a politica educacional da Secretaria Municipal
de Educago, visando um melhor fluxo de informag@es ascendentes e descendentes. Favorecer o intercambio
e 0 aprimoramento das relagBes intra e extra escolares, possibilitando que as Unidades de Ensino atinjam sua
autonomia, tendo a legislagio vigente como base e o aluno como esséncia de todo o processo. Propor
melhoria das relagtes interpessoais nas escolas, promovendo a colaboragio, a solidariedade, o respeito mituo
e 0 respeito as diferencas dentro dos principios éticos universais. Fortalecer a participagdio da comunidade,
acompanhando e assistindo programas de integragdo. Detectar as necessidades dos estabelecimentos de
ensino no decorrer do ano letivo, oferecendo subsidios administrativos e pedagégicos. Analisar, acompanhar
e aprovar o programa politico pedagégico, os Projetos Especiais, o Calendério Escolar, o horério dos
professores e demais profissionais que prestam servigos nas Unidades de Ensino, redimensionando o
processo quando necessdrio. Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo
cumprimento da legislagéo, normas educacionais e pelo padrio de qualidade de ensino. Sugerir medidas para
melhoria da produtividade escolar e orientar encaminhamentos a serem adotados. Oferecer alternativas para
superagfio dos problemas enfrentados pelas Unidades de Ensino, se possivel através de decisdes coletivas.
Integrar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelos profissionais ligados 4 Administragfo e Coordenagdo,
promovendo eventos que ensejem a formagfo permanente dos educadores da Secretaria Municipal de
Educagio. Realizar agdes referentes aos processos de autorizagfo e funcionamento das Escolas Particulares
. de Educagfo Infantil.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 30 horas semanais _
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungfo poderd determinar a realizagfio de viagens com a
finalidade de capacitag&io profissional.

REQUISITOS PARAPROVIMENTO |
Professor - habilitacdio Magistério — 30 horas : habilitagfo especifica de nivel médio
— magistério;
Professor- habilitagdo Superior — 30 horas — Habilitagfio especifica de grau superior
em nivel de graduacio, representado por licenciatura plena e/ou fogmacgéo nos esquemas
I e II, conforme parecer 151/70 do Ministério da Educagdo, dprovado em 06 de
fevereiro de 1970;
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Estado de Mato Grosso
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ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO: ' .
FONOAUDIOLOGA 40 HORAS PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 2.600,00

NiIVEL: ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES

a) Descrigiio Sumaria

Descrigdio sintética: Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere & area da comunicagfo oral e escrita,
voz e audicio e também participar da equipe de orientagio e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a assuntos fonoaudiol6gicos.

b) Descri¢io Detalhada

Orientar, estimular e detectar de problemas na 4rea de voz, de comunicagdo oral e escrita e audi¢do, tendo '
. como populagfo-alvo alunos, pais e professores; Otimizar o desenvolvimento da linguagem oral, leitura e

escrita; Promover estratégias de prevengdo, preservagdo e controle de abusos e riscos para a voz e a audigéo;

Estimular a eliminagfio dé hébitos inadequados relacionados as alteragdes fonoaudioldgicas. Detectar i
precocemente alterag8es” fonoaudioldgicas relacionadas 4 audigdo, voz, motricidade orofacial e linguagem -
oral e escrita. Encaminhar para profissionais, quando necessédrio ¢ acompanhar os tratamentos externos a i
escola. 4 atuagdo com professores visa:Orientar quanto aos cuidados com a voz.Ensinar estratégias vocais
para conservagdo e maximizagfio da voz, ‘durante o uso profissional. Promover informagdes quanto as
alteragdes fonoaudiolégicas, como desenvolvimento normal da linguagem oral, leitura e escrita, € como estes
podem ser otimizados em sala de aula. Capacitar o profissional para detecgio de possiveis alteragtes
fonoaudiolégicas que seus alunos venham a apresentar. Encaminhar o professor que apresentar alteragGes
vocais para profissionais especializados, acompanhando o tratamento. No trabalho com os pais, o
Jfonoaudidlogo realiza orientagées sobre:. O desenvolvimento normal da crianga e as alteragGes
fonoaudiolégicas comuns na infincia. Estimula a participagfio familiar para otimizagfo do desenvolvimento .
da crianga. Orienta aos pais quando identificado possivel problema do filho e explicagdo de
encaminhamentos necessérios.

CONDICOES DE TRABALHO
* a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungfo poderd determinar a realizagfo de viagens com a
finalidade de capacitag@o profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO -
Curso Superior de Fonoaudi6loga, com registro no Conselho Regional de Fonoaydidloga - CRF.

= |
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. Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

ATRIBUICOES DO CARGO
CARGO: ) :
PSICOLOGA 40 HORAS PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 2.600,00
NIVEL: ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES

a) Descricio Sumadria

Descrigéo sintética: Desenvolver trabalho de preven¢fio usando as atividades do psicélogo escolar para
auxiliar na eliminagfo das deficiéncias individuais, - enquanto aparecem assim condicionadas a institui¢go
escolar.

b) Descri¢do Detalhada

t

1. atividades de psicologia éducacional

.- aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social € emocional do
individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia; - proceder ou providenciar a
aplicagéo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza,
baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como no psicodiagnéstico; -
estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboragio de procedimentos
educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais; - analisar as caracteristicas de
individuos supra e infradotados e portadores de necessidades especiais, utilizando métodos de observagsio e
pesquisa, para recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as
diferentes qualidades de inteligéncia; - identificar a existéncia de possiveis problemas na 4rea da
psicomotricidade e distirbios sensoriais ou neuropsicol6gicos, aplicando e interpretando testes e outros
reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou
encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas; - participar de programas de orientagio
profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir paraa
futura adequagfio do individuo ao trabalho ; - colaborar com a adequagfo, por parte dos educadores de
conhecimentos da Psicologia que lhes sejam uteis na consecugfio critica e reflexiva de seus papeis; -
desenvolver trabalhos com educadores e alunos , visando a explicitagsio e a superacdo de entraves
institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual de seus integrantes; -
elaborar a executar procedimentos destinados ao conhecimentos da relagdo professor-aluno , em situagdo
escolares especificas, visando, através de uma agfio coletiva e interdisciplinar a implementagfio de uma
metodologia de ensino que favorega a aprendizagem e o desenvolvimento; - supervisionar, orientar ¢
executar trabalhos na édrea de Psicologia Profissional; - participar de programas de formacfio continuada,
visando seu aperfeigoamepto profissional; - desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua
especializag8o profissional.. ;

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungfio poderd determinar a realizagio de viagens com a
finalidade de capacitagfio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior de Psicologia, com inscriggo no Conselho Regional de Psicologig/ — CRP.
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Estado de Mato Gmsso

Prefeitura Mumnicipal de Matupd

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO:
. I
NUTRICIONISTA 40 HORAS PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 2.600,00

NIVEL: ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES
a) Descri¢fio Sumadria
Descrigdo sintética: Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades; organizar, administrar e
avaliar unidades de alimentagfo e nutri¢do; efetuar controle higiénico sanitério; participar de programas de
educagfio nutricional; ministrar cursos. Atuar em conformidade ao Manual de Boas Préticas. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extens#o.

!

b) Descri¢do Detalhada-
1. Programar, elaborar e avaliar os cardapios observando o seguinte:

a) adequagfo as faixas etérias e aos perfis epidemioldgicos das populagdes atendidas; |
.b) respeito aos habitos alimentares de cada localidade e & sua vocagio agricola;

c) utilizagfio dos produtos da regifio, com preferéncia aos produtos bésicos e prioridade aos produtos bem-
elaborados e aos inatura;

d) orienta¢cBes do Programa Nacional de Alimentagfio Escolar ~PNAE do governo federal e da Prefeitura
Municipal de Matupa.

Calcular os pardmetros nutricionais para atendimento da clientela com base em recomendagfes nutricionais,
avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais especificas, definindo a quantidade e qualidade dos
alimentos, obedecendo aos padres de Identidade e Qualidade (PIQ) na elaboragfio dos carddpios. Planejar,
orientar e supervisionar as atividades de selecfio, compra, armazenamento, produgfo e distribuigio dos
alimentos, zelando pela qualidade e conservag8o dos produtos, observadas sempre as boas préticas higiénicas
e sanitdrias; Planejar e coordenar a aplicagfio de testes de aceitabilidade junto 4 clientela, quando da
introdugfo de alimentos atipicos ao hébito alimentar local ou da concorréncia de quaisquer outras altera¢des
inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliagdo e aceitagdo dos cardépios praticados,
observando pardmetros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando andlise estatistica dos
resultados; Estimular a identificaciio de criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas &
nutri¢do, para que recebam o atendimento adequado no PNAE; Elaborar o plano de trabalho anual do
Programa Nacional de Alimentag¢fo Escolar (PNAE) municipal, contemplando os procedimentos adotados
para o desenvolvimento das atribui¢Ses; Elaborar o Manual de Boas Préticas de Fabricagfio para o Servigo de
Alimentag8o nas escolas da rede municipal de ensino;. Desenvolver projetos de educag@io alimentar e
nutricional para a comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecolégica e ambiental;
Coordenar, supervisionar ¢ executar programas de educagfio permanente em alimentagfo e nuiricdo da
comunidade escolar; Articular-se com a diregdo e com a coordenagfio pedagdgica da escola para o
planejamento de atividades Iidicas com o contefido de alimentacdo e nutrigdo; Assessorar o Conselho da
Merenda Escolar no que diz respeito & execugfo técnica do PNAE; Participar do processo de avaliagio
técnica dos fornecedores de géneros alimenticios, segundo os padrfes de identidade e qualidade, a fim de
emitir parecer técnico, com o objetivo de estabelecer critérios qualitativos para a participagdo dos mesmos no
processo de aquisicBo dos alimentos; Elaborar fichas técnicas das preparagBes que compdem o I
cardapio;Orientar e supervisionar as atividades de higienizagio de ambientes, armazenamento de alimentos,

veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicdo e dos fornecedores de géneros

alimentfcios; Participar do recrutamento, selegfio e capacitagiio de pessoal do PNAE; Participar de equipes .
multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar politicas, programas, cursos,
pesquisas e eventos; Contribuir na elaboragdo e revisio das normas reguladoras proprias da é4rea de
alimentag#o e nutrigfio; Colaborar na formagio de profissionais na 4rea de alimentag&o e nutriggo, orientando
estdgios e participando de programas de treinamento e capacitagdio; Capacitar e coordenar as agdes das
equipes de supervisores das unidades da entidade executora.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais s
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ESitado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupd

Especial: O exercicio do cargo e/ou fungfio poderd determinar a realizagdo de viagens com a
finalidade de capacitag@o profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior em Nutrigfio, reconhecido pelo MEC

. - B
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

ATRIBUICOES DO CARGO
CARGO: ) . : .
AUXILIAR DE CRECHE 30 HORAS PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 678,00
NIVEL: ENSINO MEDIO -
ATRIBUICOES .

a) Descri¢fio Sumaria ) ) . !
Descrigo sintética: executar atividades de orienta¢#o e recreagéo infantil 1

b) Descrigio Detalhada

Executar atividades di4rias de recreagdio com criangas e trabalhos educacionais de artes diversas;
acompanhar criangas em passeios, visitas e festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as criangas no
que se refere a higiene pessoal; auxiliar as criangas na alimentagfio; servir refei¢cbes e auxiliar criancgas
menores a se alimentarem; auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagfo motora; observar a saide € 0 bem l
estar das criangas, levando-as quando necessério, para atendimento médico e ambulatorial; ministrar
_medicamentos conforme prescrigio médica; prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da
ocorréncia; orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhe os acontecimentos do dia; levar ao
conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; vigiar e manter a disciplina das
criangas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responséveis, quando
afastar-se, ou ao final do perfodo de atendimento; apurar a freqiiéncia di4ria e mensal dos menores; auxiliar
no recolhimento e entrega das criancas que fazem uso do transporte escolar, acompanhando-as na entrada e
saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranga; Desenvolver atividades com criangas na faixa etdria de
03 a 05 anos de idade, subsidiando as tarefas do Professor Regente, promovendo o acolhimento dessa crianga
na classe e na unidade escolar, cuidando desde a higiene pessoal, alimentag#o, recreagio e acompanhamentos
de qualquer natureza. - Promover o acolhimento das criangas na faixa etéria de 03 a 05 anos de idade junto ao
Professor Regente, 2 classe e-2 unidade escolar. - Cuidar da higiene e limpeza pessoal das criangas, trocando
fraldas, banhando-as, escovar os dentes, pentear os cabelo, vestir e calgar os sapatos, se necessério e orientar
acerca dos cuidados e higiene pessoal das criangas. - Servir, diariamente, café da manhd, almogo, lanche e
jantar as criangas. - Acompanhar a crianga & Unidade de Saide mais proxima, em caso de emergéncia
médica, junto com outro representante da escola. - Ministrar medicagfio as criangas, "quando necessario,
seguindo as prescri¢es médicas contidas na receita. - Auxiliar na execugéo de projetos educativos. - Auxiliar
na socializagfio das criangas em todos os aspectos e estimulos de sua aprendizagem quer espacial, musical,
interpessoal, pictérico, sinestésico e intrapessoal. - Auxiliar na realizago de passeios programados com as
criangas de creches. - Auxiliar diariamente na promog¢io de atividades educativas. - Realizar atividades que
promovam um ambiente de crescimento, socializagBo e aprendizagem das criangas da creche através do
canto, da danga, corrida e ginéstica. - Exercer outras responsabilidades / atribuicSes correlatas, sob a
orientagfio do professor regente. - Executar tarefas afins; outras atribui¢es contidas em manuais de trabalho
fixadas por Decreto. .

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungfio poderd determinar a realizagfio de viagens com a
finalidade de capacitagfio profissional. '

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio

0 4 =3 i
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal ce

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO:
AGENTE ADMINISTRATIVO ESCOLAR 30 HORAS
PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 678,00

NIVEL: ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES

a) Descri¢cio Sumaria

Descrigdo sintética: executar atividades de no desenvolvimento de trabalhos relacionados a digitagéo,
arquivo, protocolo, auxiliar na programagio das atividades da unidade escolar, elaboragiio de relatérios
administrativo, as atividades de escrituragdo, estatistica, atas, transferéncias escolares, boletins, relatérios
relativos ao funcionamento das secretarias escolares e da Secretaria Municipal da Educagio

b) Descrig¢do Detalhada

Auxiliar na rotina da secretaria escolar, atendimento a pais e alunos, realizar rotinas administrativas
referentes a 4rea escolar, organizago de arquivo de documentos entre outros; organizar e realizar servigos de
protocolo, escrituragdo, mecanografia, reprografia, arquivo e estatistica escolar; - cumprir e fazer cumprir as
determinagdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua; - manter, sob sua guarda ou
responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria; - manter atualizados os dados estatisticos nécessarios &
pesquisa educacional; - elaborar relatérios e instruir processos exigidos por ¢rgdos da Administragéo Publica;
- manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos a vida da
instituigiio, dos professores e & vida escolar dos alunos; - redigir e fazer expedir toda-a correspondéncia,
submetendo-a 2 assinatura do diretor; - atender aos profissionais de educacgo, em suas solicitages, dentro do
prazo estabelecido; - manter atualizada e ordenada toda legislagdo de ensino; - assinar, juntamente com o
diretor, os documentos referentes 4 vida escolar dos alunos e a vida profissional dos membros do Magistério;
- lavrar e subscrever todas as atas; - rubricar todas as paginas dos livros de anotagSes escolares; - promover
incineragiio de documentos, de acordo com a legislagdo vigente; - participar de eventos de formagéo
continuada e reunides, quando convocado; - atender o publico em geral, nas questSes pertinentes a sua
fungdo; - executar outras atribuicdes afins.

atribui¢fes comuns a todas as dreas:

- digitar textos, documentos, tabelas e outros; - operar microcomputador, utilizando programas bésicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informag@es, bem como consultar registros; - arquivar
processos, leis, publicages, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos
sempre que necessério - proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos; - receber, conferir,
enviar e registrar a tramitacfio de processos e documentos, observando o cumprimento das normas referentes

a protocolo; - atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
os as unidades ou aos superiores competentes; - fazer cépias xerogréficas; - zelar pelos equipamentos ou
maquinas que estejam sob sua responsabilidade; - preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as
informagGes e os documentos

originais; - preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia; - elaborar, sob orientag@o, demonstrativos e
relagBes, realizando os levantamentos necessarios; - preparar estatisticas diversas para acompanhamento
técnico e administrativo do funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

- guardar e estocar material nas diversas umidades da Prefeitura; - participar da elaboragdo ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagio de servigos e rotinas de trabalho; -
examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢Ges
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotg
providéncias de interesse da Prefeitura; - redigir e rever a redagfio de minutas de documntos oficiai & N
relatérios que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de #Ssuntos de maid 3’1

-
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Estadc de iViato Grosso -

Prefeitura Municipal de NMatupa

>Z . . . N .
“complexidade; - elaborar, ‘sob orientagio, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
gréficos em geral; - colaborar com o técnico da 4rea na elaboragfo de manuais de servigo e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; - estudar processos referentes a assuntos de caréter
geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes; - efetuar a classificagfo, o registro ¢ a
conservagio de processos, livros ¢ outros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e
orientag8es estabelecidas; - controlar o trAmite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos
Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios ¢ demais autoridades competentes; - elaborar ou
colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa; - orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragio do
desempenho da unidade ou da administragio; - executar atividades relativas ao planejamento das
contratagSes de bens e servigos da Prefeitura; - auxiliar as unidades da Prefeitura na preparagio dos projetos
bésicos e termos de referéncia dos servigos; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos
editais para garantia de uma boa execucdo dos contratos; ~ orientar os servidores que o auxiliam na execugfo
das tarefas tfpicas da classe; - executar outras atribuices afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungfio poderd determinar a realizag8io de viagens com a
finalidade de capacitagdo profissional. -

REQUISITOS PARA PROVIMENTO :
Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo
Orgéo Competente. '

Outros requisitos - conliecimentos basicos de inform4tica em especial de editor de texto, planilhas
eletr6nicas e internet. ; -

m‘ll
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Mf@@]é

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO: -
AGENTE DE ATIVIDADES ESPORTIVAS 40 HORAS
PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 678,00

NIVEL: ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES

a) Descricdio Sumaria

Descricdo sintética: Executar tarefas relacionadas as préticas corporais, lidicas e esportivas em geral;
desenvolver atividades esportivas, bem como de recreagfio e lazer; contribuir para a formacfo do cidadgo,
através de ag¢Oes de promogio do esporte.

b) Descri¢io Detalhada

. Desenvolver atividades de iniciagdo desportiva em escolinhas do género, programas e/ou projetos no
Municfpio, nas mais diversas modalidades de praticas corporais, idicas e esportivas; incentivar, orientar ¢
supervisionar a prética de atividades esportivas dos municipes, promovendo uma melhor qualidade de vida e
zelando pela preservagdo da diversidade cultural, social e religiosa; responsabilizar-se pela organizagdo de
equipes, pelo treino das mesmas, jogos de integragio, competicBes escolares, inclusive em ambito
intermunicipal e interestadual, buscando desenvolver as habilidades corporais e promover o crescimento, a
satisfagfio pessoal e a inser¢do social de todos os participantes; elaborar e cumprir o calenddrio de eventos
esportivos do Municfpio em parceria com as Secretarias Municipais; zelar pela realizagio de competigdes
saudéveis, primando pelo respeito aos principios esportivos que sfo modelo de civismo, dedicagfo e ética
dentro e fora das quadras; reprimir as formas de violéncia que possam manifestar-se entre os participantes,
mantendo a disciplina e respeito miituo; executar outras tarefas correlatas e afins com o desporto.

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada: Carga Hordria Semanal de 40 horas.
Especial: Sujeito ao uso de uniforme, a horério especial e a participagéio de treinamentos e cursos.
O exercicio do cargo poder4 exigir atividades aos sébados, domingos e feriados, inclusive & noite, bem como
deslocamentos fora do Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por institui¢éio de epsino reconhecida pelo
Orgdo Competente.

2mta001e
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de M{E@ﬂé

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO:
MULTIMEIOS DIDATICOS 30 HORAS
PADRAO SALARIAL INICIAL: RS 678,00
NIVEL: ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES

———

a) Descri¢iio Sumdria
Descrigéo sintética: Realizar atividades de operagdo em aparelhos eletronicos de midia em geral e auxilia nas
atividades educacionais e administrativas.

!

b) Descri¢iao Detalhada”

Operar equipamentos didaticos, como computadores, TVs, videos, DVDs, data show, entre outros; e executa
outras atividades correlatas. Executar trabalhos de natureza administrativa, tais como: receber, conferir,
colecionar e distribuir guias, atos e portarias, preparar boletins, ficha de aluno, histérico escolar, atualizar
cadastro, fichario e arquivos, orientar a confecgdio de tabelas, preparar relatérios, operar micro computador,
informar e preparar documentos ¢ processos; Executar atividades auxiliares especializadas e administrativas
relacionadas a rotina de bibliotecas ou centros de documentagéio e informagdo, quer no atendimento ao aluno,
quer na administragdo do acervo ou na manutencgfo de banco de dados; Colaborar no controle € na conservagio
de documentos e equipamentos; Analisar, sintetizar ¢ organizar livros, revistas, documentos, fotos, filmes e
videos para a pesquisa dos alunos; Implementar sistemas de informagfo, além de preservar os suportes (midias)
para que resistam ao tempo e ao uso; Auxiliar unidades como bibliotecas, centros de documentago, centros de
informagfo e correlatos, além de redes e sistemas de informagio; Recolher documentos do acervo consultado
pelos alunos; Higienizar material; Auxiliar na execugfio do inventirio das colegdes; Participar do
remanejamento do acervo; Selecionar e controlar as informa¢Ses do mural; Participar direta ou indiretamente
de servigos relacionados & verba, processos e convénios; Participar de reunides, encontros, semindarios,
Congressos e cursos na sua area de atuagfio; Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO [
Jornada: Carga Horéria Semanal de 30 horas. '
Especial: Sujeito a0 uso de uniforme, a horério especial e a participacfio de treinamentos e cursos. ]

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituigfio de ensino rgeonhecida pelo
Orgédo Competente. : ’ I

———
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Estado de Mato Grossc

Prefeitura Mumnicipal de

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO:
MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR 40 HORAS

PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 1.239,00
NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL
ATRIBUICOES

a) Descri¢cio Sumadria .
Descrigfo sintética: Realizar atividades de operagdo em aparethos eletronicos de midia em geral e auxilia nas

atividades educacionais e administrativas.
b) Descri¢do Detalhada

_ Dirigir automével, énibus, caminhfo, camioneta, jeep e ambuléncia, dentro ou fora do perimetro urbano e
rural; transpor alunos e/ou servidores do Municipio; transportar cargas, entregando-as nos locais de servigo ou
de deposito;carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas cuidar da manutengio do veiculo e
fazer-lhe pequenos reparos; zelar pela seguranga de passageiros, verifi cando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranga; observar os periodos de revisiio e manutenggio preventiva do veiculo; anotar € comunicar
ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servicos de mecénica, para reparos ou conserto.
Comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguico ou ocorréncia
extraordindria; registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo, anotando as horas de
saida e chegada; preencher mapas e formuldrios sobre a utilizagdio didria do veiculo, assim como o
abastecimento de combustivel; recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado; observar, rigorosamente, as normas de trinsito; desempenhar tarefas afins.

Requisitos: Nivel Elementar de escolaridade e Carteira Nacional de Habitagdo — categoria D e curso de
transporte escolar; Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada: Carga Hordria Semanal de 40 horas.

Especial: Sujeito ao uso de uniforme, a horério especial e a participagdo de treinamentos e cursos.

REQUISITOS PARA PRéVI]VIEN TO
Nivel Fundamental de escolaridade e Carteira Nacional de Habilitagfio — categoria D ¢£urso de Condutores de
Transporte Escolar.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de E\vfﬁawé

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO:
NUTRICAO ESCOLAR 30 HORAS PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 678,00

NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL
ATRIBUICOES :

a) Descrigio Sumdria

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam composto de atribui¢Ges inerentes as atividades
de merenda escolar para atender aos programas alimentares executados pela Prefeitura Municipal, de acordo
com a orientagéo do Programa Nacional de Alimentagao;.

b) Descrigfio Detalhada

Preparar a alimentagdo escolar sélida e liquida, observando os principios de higiene, valorizando a cultura
alimentar local, programando e diversificando a merenda escolar; responsabilizar-se pelo acondicionamento e
conservagéo dos insumos recebidos para a preparagfio da alimentagfo escolar; verificar a data de validade dos
alimentos estocados, utilizando os em data prépria, a fim de evitar o desperdicio e a inutilizagdo dos mesmos;
atuar como educador junto & comunidade escolar, mediando e dialogando sobre as questdes de higiene, lixo e
polui¢do, do uso da 4gua como recurso natural esgotavel, de forma a contribuir na construgfio de bons hébitos
alimentares e ambientais; organizar espagos para distribui¢io da alimentagfo escolar e fazer a distribuigso da
mesma, incentivando os alunos a evitar o desperdicio; comunicar ao (3) diretor(a), com antecedéncia, a falta
de algum componente necessario & preparagio da alimentagdo escolar, para que o mesmo seja adquirido;
acompanhar os educandos em atividades extracurriculares e extraclasse quando solicitado; realizar
chamamento de emergéncia de médicos, bombeiros, policiais, quando necessdrio, comunicando o
procedimento & chefia imediata; preencher relatérios relativos a sua rotina de trabatho; participar de cursos,
capacitagGes, reunies, semindrios ou outros encontros correlatos as fungBes exercidas ou sempre que
convocado e efetuar outras tarefas correlatas as ora descritas; executar outras atribuigdes afins

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada: Carga Horéria Semanal de 30 horas,
Especial: Sujeito ao uso de uniforme, a hordrio especial e a participagfo de treinamentos e cursos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Fundamental de escolaridade.
Especial: Sujeito ao uso de uniforme, a horério especial e a participagdo de treinamentp$ e cursos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Fundamental de escolaridade.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Mumnicipal de Matupa

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40 HORAS
PADRAO SALARTAL INICIAL: R$ 700,00

NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL
ATRIBUICOES

a) Descricdo Sumdria
Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam composto de atribui¢Bes inerentes as atividades
de auxiliar de servigos gerais valorizando e integrando o ambiente fisico Escolar.

b) Descri¢fio Detalhada
Atribuicdes tipicas: i

a) quando no exercicio de tarefas de limpeza e zeladoria:

- percorrer as dependéncias da Escola, abrindo e fechando janelas, portas e portSes, bem como ligando e

desligando pontos de iluminagfo, maquinas e aparelhos elétricos; - limpar e arrumar as dependéncias e

instalag@es de edificios puiblicos municipais, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas; - realizar

a limpeza, desinfec¢fo e higienizacdo de todas as dependéncias dos préprios municipais; - esfregar cho,

paredes, aparelhos sanitdrios, bancadas, portas, janelas e mobilidrio, no que couber, utilizando materiais e

equipamentos préprios de modo a manter e conservar os préprios municipais; - aplicar cera e lustrar chéo e

moveis; - conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposi¢fio de materiais como sabdo, sabonete, toalhas,

panos de m#o, de copa e de chdo, papel toalha e papel higiénico; - auxiliar nas tarefas de limpeza,

higienizagfio e desinfec¢do de vidragaria — frascos, tubos de ensaios, baldes e outros, utilizados na 4rea da

satde, de acordo com determinagfo superior e observadas as normas determinadas para o setor; - auxiliar nas

tarefas de limpeza, desinfecgio e organizagio dos ambientes escolares, arrumando estantes, armdrios,

depositos, transportando, entregando e descarregando materiais, observando cuidados com materiais e [
produtos, de acordo com as normas do setor; - recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando !
detritos e depositando-os de acordo com as determinages; - coletar, seletivamente, lixo orginico e

inorgénico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios municipais, ensacando-os adequadamente, e

efetuando sua disposig#o final, conforme orientagfo superior;

b) quando no exercicio de auxiliar da Nutri¢io Escolar:

- verificar o estado de conservagio dos alimentos, separando os que nfo estejam em condi¢Bes adequadas de
utilizagfio, a fim de assegurar a qualidade das refei¢Bes preparadas; - preparar refei¢Bes, selecionando,
lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientagfo recebida; - distribuir as
refei¢Bes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos comensais; - registrar,
em formulérios especificos, o nimero de refei¢fes servidas, bem como a aceitabilidade dos alimentos
oferecidos, para efeito de controle; - receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e
instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagfio e higiene; - proceder a limpeza,
lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha; - dispor
adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferagdo de insetos; - receber e
controlar estoques de diversos géneros alimenticios; - zelar pela conservag@o e limpeza do local de trabalho,
bem como dos instrumentos e equipamentos que utiliza; - observar as normas de Higiene no Trabalho e no
Manual da Merendeira, utilizando uniformes, toucas para cobrir os cabelos, luvas para preparo e manuseio de
alimentos e calgado fechado e lavando as maos antes e ap6s o preparo dos alimentos; - informar ao Setor de
Nutrigdo, qualquer irregularidade com os alimentos que coloquem em risco 0s comensaisy/~ executar outrgs ‘“ \
atribui¢8es afins. / " 2
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"¢) quando no exercicio de tarefas de vigia:
- manter vigilancia sobre depésitos de materiais, estacionamentos, pétlos areas abertas, centros de esportes,
escolas, obras em execugfo e edificios onde funcionam reparticdes municipais; - percorrer sistematicamente
as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as atividades Escolares e 4reas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas; - fiscalizar a entrada e saida de pessoas
e veiculos nas dependéncias de edificios municipais, prestando informagtes e efetuando encaminhamentos,
examinando autorizagdes, para garantir a seguranga do local; - zelar pela seguranga de materiais e veiculos
postos sob sua guarda; - verificar o funcionamento de registros de 4gua e gés e painéis elétricos; - controlar e
" orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas é4reas de estacionamento publico municipal, para manter a
ordem e evitar acidentes; - vigiar materiais e equipamentos destinados a obras; - praticar os atos necessérios
para impedir a invasfio de edificios publicos municipais, inclusive solicitar a ajuda policial, quando
necessaria; - comunicar imediatamente 2 autoridade superior quaisquer irregularidades e ilicitudes
encontradas; - ligar e desligar alarmes; - realizar comunicados internos através de rddio e telefone; - elaborar
relatérios periédicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas, encaminhando ao superior imediato; -
contatar, quando necessério, 6rgdos ptblicos, comunicando emergéncias e solicitando socorro; - zelar pela
limpeza das 4reas sob sua vigildncia, comunicando a equipe responsavel pelos servicos a necessidade da
realizagdio dos mesmos; - impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem autorizagfo
prévia; - controlar o horério de visitas; - fazer cumprir normas de siléncio, nfo permitindo a ligagio de
aparelhos de televisdo, radio, entre outros; - executar outras atribuicGes afins.

d) quando no exercicio de tarefas em obras e servigos piiblicos:

- varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros instrumentos
similares, para manter os referidos locais em condigBes de higiene e trénsito; - percorrer os logradouros,
seguindo roteiros preestabelecidos, para aparar o gramado de ruas, vias expressas, pragas e demais
logradouros publicos municipais, recolhendo e acondicionando a grama em latSes, sacos plasticos, cestos,
carrinhos de tragdo manuyal & outros depdsitos adequados; - limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo
e raspar meios-fios; - fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas
de areias, pogos e tanques bem como capinar e rogar terrenos, quebrar pedras e pavimentos; - auxiliar no
nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execugdo de servigos de calcetaria; - auxiliar na
fabricagdo de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos de cimento ou barro; -~ auxiliar no preparo de
argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspegfo, bocas-de-lobo e executar
outras tarefas auxiliares de obras; - moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados,
utilizando a férma e o material adéquado, seguindo instrugdes predeterminadas; - colocar e retirar correntes e
lonas nas caixas estaciondrias bem como descarregi-las em aterro sanitdrio; ~ auxiliar na construgfo de
palanques e andaimes e outras obras; - transportar materiais de construgio, méveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrug@es recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais
nos locais indicados; - limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nfo
exijam conhecimentos especiais; - observar as medidas de seguranga na execugfo das tarefas, usando
equipamentos de protecdo e tomando precaucgSes para nfio causar danos a terceiros; - executar outras
atribuicGes afins.

CONDICOES DE TRABALHO

Jornada: Carga Horéria Semanal de 40 horas.

Especial: Sujeito ao uso de uniforme, a hordrio especial e a participaggo de treinameztos e cursos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Fundamental de escolaridade.
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ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO:
MANU:FENCAO E LIMPEZA 30 HORAS
PADRAO SALARIAL INICIAL: R$ 678,00

NIVEL: EN SINO FUNDAMENTAL
ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumdria
Descrigfo sintética: compreende os cargos que se destinam composto de atribuigdes inerentes &s atividades
de zeladoria valorizando e integrando o ambiente fisico Escolar.

b) Descri¢do Detalhada

Zelar pelo ambiente escolar, preservando, valorizando e integrando o ambiente fisico da escola; executar
atividades de manutengdo e limpeza, tais como: varrer, encerar, lavar salas, banheiros, corredores, pétios,
quadras e outros espagos utilizados pelos estudantes, profissionais docentes e nfo docentes da educagdo,
conforme a necessidade de cada espago; Lavar, passar e realizar pequenos consertos em roupas e materiais;
Utilizar aspirador ou similares e aplicar produtos para limpeza e conservagfio do mobilidrio escolar; abastecer
méquinas e equipamentos, 'efetuando limpeza periédica para garantir a seguranca e funcionamento dos
equipamentos existentes-na escola; Efetuar servigos de embalagem, arrumag¢fo e remogdo de mobilidrio,
garantindo acomodagfio necessiria aos turnos existentes na escola; disponibilizar lixeiras em todos os
espagos da escola, preferencialmente, garantindo a coleta seletiva de lixo, orientando os usudrios alunos ou
outras pessoas que estejam na escola para tal; coletar o'lixo diariamente, dando ao mesmo o destino correto;
Executar servigos internos e externos, conforme demanda apresentada pela escola; Racionalizar o uso de
produtos de limpeza, bem como zelar pelos materiais como vassouras, baldes, panos, espanadores, etc.;
Comunicar com antecedéncia & dire¢fio da escola sobre a falta de material de limpeza, para que a compra seja
providenciada; Abrir, fechar portas e janelas nos horéarios estabelecidos para tal, garantindo o bom andamento
do estabelecimento de ensino e o cumprimento do horario de aulas ou outras atividades da escola; guardar
sob sua responsabilidade as chaves da instituigdo, quando for o caso, ou deixar as chaves nos locais
previamente estabelecidos; acompanhar os alunos em atividades extraclasse quando solicitado; Preencher
relatérios relativos a sua rotina de trabalho; Realizar chamamento de emergéncia de médicos, bombeiros,
policiais, quando necessario, comunicando o procedimento & chefia imediata; Zelar pela seguranca das
pessoas e do patriménio, realizando rondas nas dependéncias da instituigdo, atentando para eventuais
anormalidades, bem como identificando' avarias nas instalagdes e solicitando, quando necessario,
atendimento policial, do corpo de bombeiros, atendimento médico de emergéncia devendo, obrigatoriamente,
comunicar as ocorréncias & chefia imediata; Controlar o movimento de pessoas nas dependéncias do
estabelecimento de ensino, cooperando com a organizagfo das atividades desenvolvidas na unidade escolar;
encaminhar ou acompanhar o ptblico aos diversos setores da escola, conforme necgssidade; Executar outras
atribuicGes afins

CONDICOES DE TRABALHO -
Jornada: Carga Horéria Semanal de 30 horas.
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