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ANEXO VI

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO DE APOIO
EDUCACIONAL

CARGO: Técnico Administrativo Educacional

Nivel Referéncia: Anexo II

Categoria Funcional: APOIO EDUCACIONAL
Provimento: EFETIVO

Vencimento Padriao: R$ 481,00

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos

b) Instrucao: Ensino Fundamental Completo, conhecimentos em administracao
escolar e conhecimentos de informatica.

c) Habilitacao: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.

Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 30 horas.

Atribuicoes:

a) Descricao Sintética: Executar As atribuicoes da funcado de Técnico
Administrativo Educacional em trabalhos que envolvam normas administrativas;
redigir expediente administrativo; guarda e distribuicao de material.

b) Descricao Analitica: Examinar processos; redigir expedientes
administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios; revisar quanto ao
aspecto redacional, ordens de servico, instrucodes, exposicoes de motivos, projetos de
lei, minutas de decreto e outros, em area de educacao; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacao de materiais e outros
suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; realizar trabalhos
datilograficos, operar com terminais eletronicos e equipamentos de microfilmagem:;
executar tarefas afins conforme as necessidades do Estabelecimento de Ensino.
Revisa e confere a emissao de cartas de apresentacao, certidoes, transferéncias e
declaracoes escolares. Controla processo de admissao. Controlam contratos e
prestacoes de servico, documentos do arquivo geral e bens patrimoniais da Rede
Municipal de Ensino. Controla e elabora relatérios analisa requisicoes de materiais.
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Emite documentacoes historico escolar, declaracoes e transferéncias de alunos.
Consulta precos no mercado e elabora mapas comparativos. Controlar rescisoes de
contratos de trabalho, encargos sociais, folha de pagamento. Revisa e confere a
emissdao de cartas de apresentacdo, certiddes, declaracdoes e dossiés. Controla
processo de admissao. Controla sistema de treinamento. Verifica e providencia as
condicoes para a realizacao de eventos. Exercer tarefas afins, inerentes a sua funcao,
ou que sejam solicitadas por seus gestores educacionais.

CARGO: Técnico em Desenvolvimento Infantil e Especial
(redacao dada pelo Art. 9° da Lei Complementar n 014/2013)

Nivel Referéncia: Anexo II

Categoria Funcional: APOIO EDUCACIONAL
Provimento: EFETIVO

Vencimento Padriao: R$: 481,00

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos

b) Instrucao: Ensino Médio Completo, conhecimentos na area de Educacao.

c) Habilitacao: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.

Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 30 horas.

Atribuicoes:

b) Descricao Sintética: Executar as atribuicoes do cargo de Educador Social
em trabalhos que envolvam normas administrativas; guarda e distribuicao de
material. Atuar nos programas pedagogicos socioassistenciais, de protecao
social basica, protecao social especial de média e alta complexidade.

b) Descricao Analitica: Responsavel pelo banho, pelas mamadeiras, papinhas e
soninho dos bebés; comprometer-se com o processo socioeducativo de criancas e
adolescentes em todas as fases, participando da elaboracao, execucao e avaliacao do
plano personalizado, com vistas ao desenvolvimento integral, auténomo e
responsavel. Encaminhar, acompanhar e monitorar criancas e adolescentes nas
atividades internas e externas, conforme previstas na agenda socioeducacional.
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Planejar e desenvolver em conformidade com a proposta pedagoégica da unidade,
atividades Iudicas, pedagogicas, sociais, culturais, de rotinas diarias como:
alimentacao, higiene pessoal e ambiental, junto as criancas e adolescentes, que
contribuam para o desenvolvimento de competéncias para ser e conviver. Realizar
efetivamente a seguranca preventiva e interventiva junto aos adolescentes, dentro e
fora da Unidade. Zelar pela seguranca do patrimonio, efetuando vistoria sistematica
das instalacoes fisicas e de materiais utilizados nas atividades, prevenindo situacoes
de crise. Atuar em equipe cumprindo suas funcoes e colaborando com os demais,
participando da definicao de medidas de seguranca e das avaliacoes dos adolescentes,
buscando e trocando informacodes e garantindo o ambiente seguro e educativo da
Unidade. Exercer tarefas afins, inerentes a sua funcao, ou que sejam solicitadas por
seus gestores educacionais.

CARGO: Nutricao Escolar

Nivel Referéncia: Anexo II

Categoria Funcional: APOIO EDUCACIONAL
Provimento: EFETIVO

Vencimento Padriao: R$ 465,00

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo, conhecimentos na area de
alimentacao escolar.

c) Habilitacao: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.

Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 30 horas.

Atribuicoes:

a) Descricao Sintética: Efetuar o cozimento dos alimentos para merenda dos
alunos, limpeza do local que seja determinado, em especial as Unidades Escolares e
Creches Municipais, manter em ordem o local de trabalho, bem como outros que a
estes sejam correlatos, prestar servicos de apoio na conservacao de merenda e outros.
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b) Descricao Analitica: Executar os servicos, primando pela ordem no local de
trabalho, mantendo a higiene no cozimento dos alimentos, estética e apresentacao do
local, atender aos cidadaos que se dirigirem as suas pessoas. Executar servicos de
limpeza na unidade de trabalho, zelando pelo bem publico. Proceder a limpeza e
efetuar servicos tais como: coletar lixo, varrer, lavar e remover o lixo e detritos das
escolas municipais. Responsabilizar-se pela manutencdo e conservacao do
equipamento utilizado. Exercer tarefas afins, inerentes a sua funcao, ou que sejam
solicitadas por seus gestores educacionais.

CARGO: Manutencao de Infraestrutura Escolar

Nivel Referéncia: Anexo II

Categoria Funcional: APOIO EDUCACIONAL
Provimento: EFETIVO

Vencimento Padrao: R$ 465,00

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos

b) Instrucao: Ensino Fundamental Completo.

c) Habilitacao: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.

Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 30 horas.

Atribuicoes:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos manutencdo da infraestrutura
escolar, limpeza do espaco fisico escolar interno e externo, acompanhar, dar
esclarecimentos e orientacao inerentes a sua funcao a comunidade escolar; contribuir
com a organizacao educacional no ambiente escolar, bem como outros que a estes
sejam correlatos.

b) Descricao Analitica: Executar os servicos, primando pela ordem no local de
trabalho, mantendo a estética e apresentacao do local, atender aos cidadaos que se
dirigirem as suas pessoas, prestando as informacgoes solicitadas com educacao,
encaminhando para quem possa melhor atendé-lo. Executar servicos de limpeza,
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zelando pelo bem publico. Responsabilizar-se pela manutencao e conservacao do
equipamento utilizado. Exercer tarefas afins, inerentes a sua funcao, ou que sejam
solicitadas por seus gestores educacionais.

CARGO: Vigia Educacional

Nivel de Referéncia: Anexo II

Categoria Funcional: APOIO EDUCACIONAL
Provimento: EFETIVO

Vencimento Padriao: R$ 465,00

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos

b) Instrucao: Ensino Fundamental Completo.

c) Habilitacao: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.

Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 30 horas.

Atribuicoes:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos externos, desde que nao exijam
especializacao, limpeza do local que seja determinado, manter em ordem o local de
trabalho, prestar servicos de apoio na conservacdao do bem publico e outros.

b) Descricao Analitica: Executar os servicos, responsabilizar-se pela
manutencao e conservacao do equipamento utilizado. Exercer servicos de vigia e
guarda de bens publicos, em locais previamente determinados, realizar ronda de
inspecao em intervalos fixados, adotando providencias tendentes a evitar roubo,
incéndios, danificacoes nos edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc.
Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portoes de acesso sob sua
vigilancia, verificando quando necessario, as autorizacoes do ingresso. Verificar se as
portas e janelas e demais vias de acesso, estao devidamente fechadas quando do
encerramento do expediente. Investir quaisquer condicoes anormais que tenha
observado, responder as chamadas telefonicas e anotar recados. Levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada.
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Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcoes. Exercer
tarefas afins, inerentes a sua funcao, ou que sejam solicitadas por seus gestores
educacionais.

CARGO: Psicologo 40 horas (acrescentado pela Lei Complementar n° 089/2022)

REFERENCIAL 250

Categoria Funcional: APOIO EDUCACIONAL - NiVEL SUPERIOR
Provimento: Efetivo

Vencimento Padriao: R$ 3.631,24

Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos
b) Instrucao: Curso superior com graduacao em psicologia.

Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

Atribuicoes:

a) Descricao Sintética: Proceder ao estudo e analise dos processos e das
relacoes interpessoais, possibilitando a compreensao do comportamento humano
individual e de grupo, no ambito da Rede Municipal de Ensino. Aplicar os
conhecimentos teodricos e técnicos da psicologia, com o objetivo de identificar e intervir
nos fatores determinantes das acoes e dos sujeitos, em sua historia pessoal, familiar
e social, vinculando-as também a condicdes politicas, historicas e culturais, com o
objetivo de promover, com seu trabalho, o respeito a dignidade e integridade do ser
humano.

b) Descricao Analitica: Coordenar e supervisionar as atividades de psicologia
nos estabelecimentos de ensino da Rede Municipal que incluam o tratamento
psicologico em suas atividades; Participar do planejamento e realizar atividades
culturais, terapéuticas e de lazer com o objetivo de propiciar e fortalecer a integracao
social do(s) aluno(s) no convivio social.

Avaliar a instituicao:
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Conhecer todo o espaco fisico que € oferecido aos alunos, professores e demais
servidores. Familiarizar-se com a dinamica interna da equipe, as regras de
convivéncia e os processos administrativos.

Acolher os professores:

Estabelecer um vinculo com os professores a fim de acolher suas dificuldades e
enfatizar suas facilidades, bem como receber suas duvidas e oferecer as devidas
orientacoes.

Acompanhar o aluno:
Mostrar-se disponivel ao aluno, tanto dentro como fora da sala de aula, para ouvir e
compreender o seu comportamento e suas motivacoes.

Atender os pais:

Buscar estreitar a relacdo familia-escola a fim de enfatizar a importancia da
participacao dos pais na vida escolar do filho, e procurar acolher, de forma grupal, as
frustracoes e dificuldades de manejo educativo.

Analisar as demandas pedagégicas:

Estudar e conhecer os métodos pedagogicos adotados pelos professores (projetos,
apostilas etc.) e avaliar como a turma recebe os mesmos. Ter conhecimento e
participar da elaboracao do Projeto Politico Pedagogico da escola é essencial!!

- Incentivar os educadores (incluidos os proprios psicologos) para tomada de posicoes
politicas em relacdo aos problemas sociais que afligem a todos;

- Estimular a escolha deliberada e conscientemente assumida de uma atuacao
profissional sustentada por teorias psicologicas, cuja visao contemple o homem em
suas multiplas determinacoes e relacoes historico-sociais;

- Assessorar a escola no desenvolvimento de uma concepcao de educacdo, na
compreensao e amplitude de seu papel, em seus limites e possibilidades, utilizando
os conhecimentos da Psicologia;

- Desenvolver uma concepcao de Psicologia voltada a um compromisso social;
- Propor uma concepc¢ao do fracasso escolar ndo como um processo individual,

- Mediar os processos de reflexdo sobre as acoes educativas a partir da atuacao com
os diversos profissionais da educacao;

- Propor e apoiar a construcao de novas alternativas sociais para auxiliar na
administracao de possiveis deficiéncias escolares;
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- Compreender e elucidar os processos de desenvolvimento biopsicossocial dos
envolvidos com a escola;

- Compreender e elucidar os processos diferenciados de desenvolvimento da
aprendizagem (aprender a aprender) de cada aluno e de cada professor;

- Compreender e clarificar a construcao da subjetividade (construcao do Eu) em cada
ambiente educacional,

- Assessorar a escola na busca da humanizacao do sujeito, através do encontro da
cognicao com a motricidade, os afetos e as emocoes na educacao;

- Cultivar o enfoque preventivo: trabalhar as relacoes interpessoais na escola, visando
a reflexao e conscientizacao de funcoes, papéis e responsabilidades dos envolvidos;

- Buscar ser o mediador do processo reflexivo e nao o solucionador de problemas;
- Assessorar a escola na construcao do Projeto Politico-Pedagogico;
- Apoiar a escola em seu trabalho de resgate do valor e da autonomia do professor;

- Assessorar o professor na articulacado entre a teoria de aprendizagem adotada e a
pratica pedagogica;

- Trabalhar com politicas publicas;

- Conscientizar pais e professores sobre necessidades basicas de criancas e
adolescentes;

- Mobilizar a comunidade educacional em torno de propostas de intervencdo com
utilizacao de recursos da comunidade;

- Pesquisar, desenvolver, aplicar e divulgar os conhecimentos relacionados com
Psicologia Escolar/Educacional.

Nivel Administrativo (A Escola como Administracao)

- Apoiar a elaboracao do Projeto Politico-Pedagogico: interacdo com equipe
pedagogica, definicao de concepcoes politico-pedagogicas e participacdo em processos
decisorios; Elaboracao de projetos em conjunto com toda a equipe escolar;

- Realizacao de diagnostico institucional: identificacao de particularidades de
funcionamento de cada escola para posterior planejamento e implementacao de
acoes, que auxiliem na melhoria e na otimizacao dos trabalhos pedagobgicos e sociais;

- Colaboracao em atividades organizacionais: participacao em processos de selecao
de profissionais e intervencao situacional na mediacao de conflitos;

- Proposicao de medidas que visem a melhoria da qualidade académica;
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- Proposicao de acoes de desenvolvimento profissional para professores e
administracao;

- Apoio a iniciativas de qualidade de vida no trabalho (professores e demais
servidores);

- Elaboracao, execucao e avaliacao de projetos que integrem o Projeto Politico-
Pedagogico de abrangéncia institucional (de longo alcance) e projetos mais restritos,
como: caracteristicas da populacao estudantil, direcionamento do trabalho com os
pais.

Corpo Docente (Professores)

- Apoio na definicao de objetivos educacionais, conteudos, métodos e material
didatico;

- Apoio a articulacao entre teorias de aprendizagem e praticas pedagogicas;

- Suporte pratico ao resgate e reforco da autonomia do professor;

- Promocao e/ou coordenacdo de atividades de desenvolvimento profissional:
treinamentos especializados, pesquisas, grupos vivenciais, grupos de troca de
experiéncia e valorizacao profissional;

- Orientacao, intervencao e acompanhamento para dificuldades individuais e/ou de
grupo (académicas e/ou comportamentais);

- Orientacao, intervencao e acompanhamento a casos especiais de inclusao;

Trabalhos direcionados ao apoio de iniciativas de qualidade de vida no trabalho:
relacoes interpessoais, motivacao, prevencao de stress e Burnout;

- Participacado e/ou coordenacao de reunides multidisciplinares para discussao de
casos (incluindo-se aqui profissionais externos envolvidos com o aluno em questao).

Corpo Discente (Alunos)

- Elaboracao, desenvolvimento e acompanhamento de projetos de apoio a construcao
da identidade pessoal (autoestima, socializacao, disciplina, organizacao, entre outros)
e participacao social (conscientizacdo de papéis sociais e cidadania responsavel);

- Identificacdo e encaminhamento de alunos a atendimentos especializados ao se
detectar necessidades especificas;

- Coordenacao e/ou participacdo em reunides para discussao de casos de alunos em
acompanhamento profissional externo (fonoaudiologos, psicologos, psicopedagogos
etc.);
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- Elaboracao, em conjunto com a equipe pedagogica, de planos de intervencao para
alunos em risco;

- Acompanhamento e supervisao dos planos de intervencao individual e/ou grupal;
- Elaboracao, desenvolvimento e acompanhamento de projetos de educacao sexual;

- Elaboracao, desenvolvimento e acompanhamento de projetos de prevencao ao uso
de drogas;

- Elaboracao, desenvolvimento e acompanhamento de projetos de prevencao a
violéncia;

- Atendimento a situacdoes de emergéncia psicologica que necessitem de intervencao
imediata, para posterior encaminhamento.

Comunidade (Pais e Vizinhos da Escola)

- Orientacoes a pais e familiares;

- Palestras e atividades de esclarecimento, educacdo e prevencao (rendimento
académico, desenvolvimento biopsicossocial, limites, relacionamentos, momentos
especiais na vida da familia, participacao dos pais nos diversos momentos de vida de
seus filhos e na escola, prevencao ao abuso de substancias quimicas, educacao
sexual etc.);

- Participacao em atividades que auxiliem a escola a cumprir suas finalidades sociais,
em especial, na busca do fortalecimento do elo familia-escola;

- Desenvolvimento de propostas/programas que promovam o desenvolvimento de
habilidades sociais significativas (convivéncia com o outro - ser, saber, conviver e
relacionar);

- Apoio e promocao de atividades que estimulem a criatividade e o
desenvolvimento dos potenciais individuais e coletivos; Esclarecimento para a
comunidade quanto ao papel da escola, suas possibilidades e limites.

CARGO: Nutricionista 40 horas (acrescentado pela Lei Complementar n° 089/2022)

Referencial: 250

Categoria Funcional : Apoio Educacional - Nivel Superior
Provimento: Efetivo

Vencimento Padriao: R$ 3.631,24
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Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos
b) Instrucao: Curso superior com graduacao em nutricao.

Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

Atribuicoes:

a) Descricao Sintética: Realizar o diagnoéstico e o acompanhamento do estado
nutricional, calculando os parametros nutricionais para atendimento da clientela
(educacao basica: educacao infantil — creche e pré-escola, - ensino fundamental, EJA
educacao de jovens adultos) com base no resultado da avaliacdo nutricional, e em
consonancia com os parametros definidos em normativas do FNDE;

b) Descricao Analitica: Estimular a identificacdo de individuos com
necessidades nutricionais especificas, para que recebam o atendimento adequado no
Programa de Alimentacao Escolar (PAE);

- Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentacao escolar, com
base no diagnostico nutricional e nas referéncias nutricionais, observando:

a) adequacao as faixas etarias e aos perfis epidemiologicos das populacoes
atendidas, para definir a quantidade e a qualidade dos alimentos;

b) respeito aos habitos alimentares e a cultura alimentar de cada localidade, a
sua vocacao agricola e a alimentacao saudavel e adequada;

c) utilizacdo dos produtos da Agricultura Familiar e dos Empreendedores
Familiares Rurais, priorizando, sempre que possivel, os alimentos organicos e/ou
agroecologicos locais, regionais, estadual, o nacional, nesta ordem de prioridade.

- Propor e realizar acoes de educacao alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecolégica e ambiental, articulando-se
com a direcao e com a coordenacao pedagogica da escola para o planejamento de
atividades com o conteuildo de alimentacao e nutricao;

- Elaborar fichas técnicas das preparacoes que compoem o cardapio;

- Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecao, compra, armazenamento,
producao e distribuicao dos alimentos, zelando pela quantidade, qualidade e
conservacao dos produtos, observadas sempre as boas praticas higiénico-sanitarias;
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- Interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e suas
organizacoes, de forma a conhecer a producédo local inserindo esses produtos na
alimentacao escolar;

- Participar do processo de licitacao e da compra direta da agricultura familiar para
aquisicao de géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificacoes,
quantitativos, entre outros);

- Orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios da instituicao;

- Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servicos de Alimentacao de
Fabricacao e Controle para UAN;

- Elaborar o Plano Anual de Trabalho do PAE, contemplando os procedimentos
adotados para o desenvolvimento das atribuicoes;

- Assessorar o CAE no que diz respeito a execucao técnica do PAE.

CARGO: Assistente Social 40 horas (acrescentado pela Lei Complementar n° 089/2022)

Referencial: 250
Categoria Funcional : Apoio Educacional - Nivel Superior
Provimento: Efetivo

Vencimento Padrao: R$ 3.631,24

Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos
b) Instrucao: Curso superior com graduacao em servico social.

Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

Atribuicoes:

a) Descricao Sintética: Elaboracao de planos e acoes de politicas publicas e
de programas sociais voltados para o bem-estar coletivo. Promover a integracao do
individuo com a sociedade.
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b) Descricao Analitica: Atendimento e acompanhamento sistematico as
familias e alunos das unidades escolares, colaborando para a garantia do direito ao
acesso e permanéncia do educando na escola;

- Elaboracao de Plano de Trabalho da equipe, contemplando acoes/projetos para os
diferentes segmentos da comunidade escolar, considerando as especificidades do
territorio;

- Monitoramento e acompanhamento dos educandos em situacao de nao frequéncia
e evasao escolar;

- Elaboracao de relatérios de sistematizacao do trabalho realizado, contendo analises
quantitativas e qualitativas;

- Levantamento dos recursos da area de abrangéncia e articulacdo com a Rede
Intersetorial;

- Realizacao de estudos e pesquisas que identifiquem o perfil socioeconéomico-cultural
da populacao atendida, suas demandas, caracteristicas do territorio, dentre outras
tematicas;

- Realizacao de reunioes de estudos tematicos, oficinas, estudo de casos, envolvendo
a equipe da RPE, professores e equipe diretora/pedagogica da unidade escolar;

- Participacao nos espacos dos conselhos de politicas e direitos, foruns, em especial
das areas da educacao, assisténcia, crianca e adolescente e saude;

- Fortalecimento da parceria com as equipes dos Conselhos Tutelares, CRAS, CREAS
e unidades de saude para viabilizar o atendimento e acompanhamento integrado da
populacao atendida;

- Participacao semanal em reunido de supervisao, estudo de casos e planejamento.

CARGO: Bibliotecario 40 horas (acrescentado pela Lei Complementar n° 089/2022)

Referencial: 240
Categoria Funcional : Apoio Educacional - Nivel Superior
Provimento: Efetivo

Vencimento Padriao: R$ 3.472,20

Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos
b) Instrucao: Curso superior com graduacao em biblioteconomia.
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Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

Atribuicoes:

a) Descricao Sintética: Compreende o cargo que se destina a organizar, dirigir
e executar servicos de selecao, classificacdo, registro, guarda e conservacao de
documentos, livros, mapas e publicacdoes pertencentes ao acervo bibliografico
municipal.

b) Descricao Analitica: cumprir e fazer cumprir o Regulamento de uso da
biblioteca, assegurando organizacao e funcionamento;

- Atender a comunidade escolar, disponibilizando e controlando o empréstimo de
livros, de acordo com Regulamento proprio;

- Planejar, coordenar ou executar a selecao, o registro, a catalogacao e a classificacao
de livros e publicacoes diversas, utilizando regras e sistemas especificos, para
armazenar e recuperar informacoes e coloca-las a disposicao dos usuarios;

- Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periodicos, capitulos de livros,
livros, monografias, teses, dissertacoes e informacoes de especial interesse para o
municipio, indexando-os de acordo com o assunto, para consulta ou divulgacao aos
interessados;

- Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
mecanizados, coordenando sua etiquetacdo e sua organizacao em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperacao de informacoes;

- Estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisicao e permuta de obras, tendo em vista sua utilizacao pelos alunos
dos estabelecimentos de ensino do municipio;

- Elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populacao
e aos alunos do municipio;

- Organizar e manter atualizados os registros e controles de consultas e consulentes;

- Atender as solicitacoes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e
orientando-os em suas pesquisas;

- Providenciar a aquisicdo e a manutencao de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

- Elaborar relatorios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos executados

pelas bibliotecas;
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- Controlar o empréstimo e a devolucao dos livros, revistas, folhetos e outras
publicacoes nos prazos estabelecidos;

- Organizar o servico de intercambio, filiando-se a 6rgaos, centros de documentacao
e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacdes e material
bibliografico;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacio;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da FME e outras
entidades, publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho;

- Assessorar tecnicamente o trabalho das salas de leitura das unidades escolares;

- Executar essas e outras atribuicoes afins, no ambito das bibliotecas populares
municipais, vinculadas a FME;

- Executar outras atribuicoes afins.
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