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ANEXO I - REQUISITOS E ATRIBUIÇÕES DO CARGO 
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO Nº 003/2024 

PARA CONTRATAÇÃO POR PRAZO DETERMINADO 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR COMPLETO 

CARGO: Auxiliar de Educação Infantil 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Pedagogia. 

Atribuições: 

 
• Auxilia o professor no desenvolvimento atividades com crianças na faixa etária de 0 a 5 anos de idade, subsidiando 

as tarefas do Professor Regente, promovendo o acolhimento dessa criança na classe e na unidade escolar, 

cuidando desde a higiene pessoal, alimentação, recreação e acompanhamentos de qualquer natureza. 

• Responsabilidade: Por materiais, pela segurança e bem-estar das crianças. 

• ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 

• Promover o acolhimento das crianças na faixa etária de 0 a 5 anos de idade junto ao Professor Regente, à classe 

e à unidade escolar; 

• Cuidar da higiene e limpeza pessoal das crianças, trocando fraldas, banhando-as, escovar os dentes, pentear os 

cabelos, vestir e calçar os sapatos, se necessário e orientar acerca dos cuidados e higiene pessoal das crianças; 

• Servir, diariamente, café da manhã, almoço, lanche e jantar às crianças; 

• Acompanhar a criança à Unidade de Saúde mais próxima, em caso de emergência médica, junto com outro 

representante da escola; 

• Ministrar medicação às crianças, quando necessário, seguindo às prescrições médicas contidas na receita; Auxiliar 

na execução de projetos educativos; 

• Auxiliar na socialização das crianças em todos os aspectos e estímulos de sua aprendizagem quer espacial, 

musical, interpessoal, pictórico, sinestésico e intrapessoal; 

• Auxiliar na realização de passeios programados com as crianças de creches; 

• Auxiliar diariamente na promoção de atividades educativas; 

• Realizar atividades que promovam um ambiente de crescimento, socialização e aprendizagem das crianças da 

creche através do canto, dança, corrida e ginástica; 

• Exercer outras responsabilidades/atribuições correlatas, sob a orientação do professor regente; 

• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

• Buscar aperfeiçoamento profissional continuado para a realização de um trabalho que vise uma educação de 

qualidade; 

• Participar de eventos e atividades extraclasse, relacionadas com a educação; 

• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

 
CARGO DE NÍVEL SUPERIOR COMPLETO 

CARGO: Professor 

Requisitos: Formação em Curso Superior, De Licenciatura Plena, em Pedagogia ou Normal Superior. 

Atribuições: 

• Participar do processo de planejamento e elaboração da proposta pedagógica da escola; orientar a aprendizagem 

dos alunos; organizar as atividades inerentes ao processo de ensino-aprendizagem levando em consideração a 

faixa etária das crianças; contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino. Elaborar e cumprir Plano de 
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trabalho segundo a Proposta Pedagógica do educandário (plano de ensino, plano de aula, diário de classe). 

• Participar da elaboração da Proposta Pedagógica do Centro Municipal de Educação Infantil;  

• Elaborar e cumprir Plano de trabalho segundo a Proposta Pedagógica do Centro de Educação Infantil; 

• (Plano de ensino, plano de aula, diário de classe) - Cumprir os dias letivos e horas aulas, previstos em calendário 

escolar; - Motivar o desenvolvimento da criança através do gosto pelo desenho, pintura, modelagem, 

conversação, canto e dança; 

• Desenvolver aptidões próprias de cada criança, a fim de promover a evolução harmoniosa entre elas; 

• Planejar atividades específicas, apropriadas à faixa etária dos grupos de crianças; 

• Organizar e promover trabalhos complementares de caráter cívico, cultural e recreativo; 

• Buscar aperfeiçoamento profissional continuado para a realização de um trabalho que vise uma educação de 

qualidade; 

• Participar de eventos e atividades extraclasse, relacionadas com a educação; 

• Participar de formação continuada, inclusive no período de recesso escolar; 

• Orientar os educandos para o desenvolvimento de Hábitos saudáveis e atitudes corretas quanto a alimentação; - 

• Preencher as documentações referente a vida escolar do educando; 

• Manter a comunicação entre escola e família através de registro específicos para tal ato. 

• Relacionar-se com ética aos colegas, servidores, alunos, pais e a comunidade em geral; 

• Cumprir as regras internas da Instituição; 

• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

• Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

 

 

 
CARGO DE NÍVEL SUPERIOR COMPLETO 

CARGO: Professor Especialista 

Requisitos: Formação em curso superior, de licenciatura Plena, em Pedagogia ou Normal Superior  e especialização na área 

de educação especial, com carga horária mínima de 360 horas/aula. 

Atribuições: 

• Participar do processo de planejamento e elaboração da Proposta Pedagógica da Escola Municipal e do Centro 

Municipal de Educação; Mediar a aprendizagem dos alunos; Organizar as atividades inerentes ao processo de 

ensino-aprendizagem; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; Elaborar e cumprir Plano de 

trabalho segundo a Proposta Pedagógica do educandário ( plano de ensino, plano de aula, diário de classe). 

• Cumprir a carga horária de trabalho, permanecendo na instituição, mesmo na eventual ausência do(s) aluno(s); 

• Participar de capacitações e eventos na área da educação; 

• Auxiliar o(s) professor(es) regente(s) no processo de aprendizagem do(s) aluno(s); 

• Auxiliar o(s) professor(es) regente(s) em todas as disciplinas e nas atividades extraclasses promovidos pela 

escola; 

• Participar da elaboração e avaliação do Projeto Político Pedagógico da escola quando necessário; 

• Atuar na perspectiva da educação inclusiva evitando atendimento(s) individualizado(s) ou fora do espaço da turma 

do ensino regular; 

• Adaptar quando necessário as atividades para os alunos, auxiliando-os em todos os momentos escolares; 

• Realizar higiene do(s) aluno(s) e orientar sempre que for necessário; 

• Encaminhar e acompanhar o(s) aluno(s) para atendimentos de apoio especializado no município; 

• Orientar e incentivar a independência do(s) aluno(s); 

• Seguir as legislações educacionais vigentes (municipais, estaduais e federais) 
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CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS - FEMININO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo. 

Atribuições: 

 
• Realiza trabalhos de limpeza e conservação em geral, bem como serviços de recebimento, confecção e 

distribuição de alimentos, utilizando matérias e instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas. 

• Compreende a força de trabalho que se destina a preparar refeições e merendas nas escolas públicas e outros 

órgãos da administração direta ou não, selecionando os alimentos, temperando-os, refogando-os e dando o 

tratamento adequado, de modo a atender o programa de alimentação, previamente definido;  

• Efetuar o controle dos gêneros alimentícios necessários ao preparo e fornecimento da alimentação, recebendo-os 

e armazenando-os de forma adequada, segundo as instruções previamente definidas;  

• Selecionar os ingredientes necessários ao preparo das refeições, de conformidade com o cardápio oferecido; 

• Preparar refeições, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos de acordo com 

orientação recebida;  

• Verificar o estado de conservação dos alimentos, separando os que não estejam em condições adequadas de 

utilização a fim de assegurar a qualidade das refeições preparadas;  

• Servir as refeições preparadas, de conformidade com as normas de procedimento previamente definidas;  

• Registrar a quantidade de refeições servidas, alimentos recebidos e quantidades utilizada, em impressos 

previamente fornecidos, para possibilitar efetivo controle e cálculos estatísticos;  

• Proceder a limpeza e manter em condições de higiene o local de preparo de refeição, bem como do local destinado 

a seu consumo; 

• Acompanhar os alunos auxiliando-os quando necessário e lhe for solicitado;  

• Requisitar material e mantimentos, quando necessários; 

• Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferação de insetos;  

• Lavar todos os guardanapos, panos de prato e demais panos utilizados na cozinha, mantendo-os em perfeitas 

condições de asseio; 

• Compreende as atribuições de zelar pela limpeza e higiene do patrimônio público municipal;  

• Higienizar e desinfetar as áreas e equipamentos sob sua responsabilidade; 

• Zelar pelas condições de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da vigilância sanitária;  

• Lavar, secar e passar peças de roupas; mudar a posição dos móveis e equipamentos, colocando-os nos locais 

designados, preparar e servir cafés, chá, sucos, lanches, merenda, refeições e outros;  

• Guardar e manter o controle do gasto de materiais e produtos utilizados na desinfecção e higiene;  

• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato 

 

 


