
 

 

ANEXO II 
 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/FUNÇÕES 
 
- Auxiliar de Serviços Gerais: 
1 - Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão; 
2 - Executar trabalhos braçais; 
3 - Executar serviços de limpeza nas dependências internas e externas do órgão, jardins, 
garagens e seus veículos; 
4 - Executar serviços auxiliares de limpeza, revisão e acondicionamento das peças e 
lubrificação das máquinas; 
5 - Manter em condições de funcionamento os equipamentos de proteção contra 
incêndios ou quaisquer outras relativas à segurança do órgão; 
6 - Executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos; 
7 - Requisitar material necessário aos serviços; 
8 - Encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão; 
9 - Encarregar-se da limpeza e polimento de veículos e máquinas; 
10 - Relatar as normalidades verificadas; 
11 - Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do órgão; 
12 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno. 
 
- Motorista: 
1 - Dirigir veículos oficiais, transportando materiais e equipamentos; 
2 - Zelar pelo abastecimento, conservação e limpeza do veículo sob sua 
responsabilidade; 
3 - Efetuar pequenos reparos no veículo sob sua responsabilidade; 
4 - Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a viatura 
sob sua responsabilidade; 
5 - Proceder  o controle contínuo de consumo de combustível, lubrificantes e manutenção 
em geral; 
6 - Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuário, tipo de carga, seu 
destino, quilometragem, horários de saída e chegada; 
7 - Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; 
8 - Tratar os passageiros com respeito e urbanidade; 
9 - Manter atualizado o documento de habilitação profissional e do veículo; 
10 - Executar outras tarefas afins; 
11 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno. 
 
- Professores: 
Os profissionais que exercem este cargo deverão ter habilitação específica e 
desempenharão atividades que envolvem planejamento, execução e avaliação do 
processo de ensino aprendizagem, de Pré-Escolar e do Ensino Fundamental, de acordo 
com a legislação e: 
- Possuir formação de educador, conhecimento do conteúdo, capacidade de trabalho e 

habilidades específicas; 
- Testemunhar idoneidade moral e social, demonstrando maturidade no trabalho com os 

alunos; 
- Seguir as diretrizes educacionais do estabelecimento e da Secretaria Municipal da 



 

 

Educação, comprometendo-se não apenas a aceitá-las, mas também a integrar sua 
ação na consecução dos fins e objetivos; 

- Avaliar o desempenho dos alunos, atribuindo-lhes notas ou conhecimentos nos prazos 
fixados; 

- Manter com os colegas, o espírito de colaboração e solidariedade indispensáveis à 
eficiência da obra educativa; 

- Cooperar com os serviços de orientação educacional e supervisão escolar, no que lhe 
competir; 

- Colaborar e comparecer pontualmente às aulas, festividades, reuniões pedagógicas, 
conselhos, atividades extra-classes, treinamentos, palestras e outras promoções, 
desde que convocado pela Direção da escola ou pela Secretaria Municipal da 
Educação; 

- Cumprir e fazer cumprir fielmente os horários e calendário escolar; 
- Zelar pela disciplina dentro e fora da sala de aula, tratando os alunos com urbanidade; 
- Realizar com clareza, precisão e presteza, toda a escrituração referente à execução 

da programação, freqüência e aproveitamento dos alunos; 
- Dar condições para a manutenção da saúde física e psíquica dos alunos; 
- Zelar pela conservação, limpeza e o bom nome da Escola, bem como a conservação 

dos bens materiais; 
- Advertir, repreender e encaminhar ao serviço competente, casos de indisciplina 

ocorridos; 
- Executar as normas estabelecidas no Regimento Escolar, nas diretrizes emanadas 

dos órgãos superiores e na legislação federal e municipal pertinentes. 
 

- Professor de Ensino Fundamental e de Educação Infantil: 
- Ministrar aulas, garantindo a efetivação do processo ensino-aprendizagem e o Projeto 

Pedagógico da Unidade Escolar; 
- Executar o trabalho diário de forma a se vivenciar um clima de respeito mútuo e de 

relações que conduzam a aprendizagem; 
- Elaborar programas de curso de aula no que for de sua competência, de conformidade 

com a diretrizes metodológicas da escola e com a legislação pertinente; 
- Promover experiências de ensino-aprendizagem diversificadas para atender 

diferenças individuais; 
- Promover recuperações preventivas e/ou atividades de complementação, 

aperfeiçoamento e aprofundamento, conforme exigências dos diagnósticos de 
avaliações; 

- Participar e/ou organizar reuniões com os pais de seus alunos; 
- Acompanhar o desenvolvimento dos alunos e comunicar as ocorrências à Direção ou 

ao Serviço de Orientação Educacional; 
- Desempenhar outras tarefas relativas à docência, incumbidas pela Secretaria 

Municipal da Educação.      
 
 


