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ANEXO II 
 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/FUNÇÕES 
 
- Monitor de Marcenaria, Monitor de Artesanato, Monitor de Música e/ou Violão e Monitor de Patinação 
e/ou Dança 
• Ministrar aulas teóricas e práticas, conforme a atividade de cada monitor. 

• Utilização de materiais áudio visuais, palestras empreendedoras e visitas a setores da referida área 
apresentada; 

• Apresentação de materiais usados, orientando como manusear e conservar; 

• Orientações de estética, teoria, composição de cores e texturas.  

• Visar à qualidade do trabalho em relação ao acabamento final. Desenvolvimento da criatividade, técnicas 
diversas  para acompanhar as tendências no setor de mercado; 

• Promover a inclusão do educando com deficiência; 

• Promover inclusão dos educandos em medidas sócio-educativas e alternativas. 

• Elaborar planejamento de atividades a serem realizadas com os educandos; 

• Propor aos seus educandos atividades interessantes que primem pela transmissão de valores, 
responsabilidades e bem estar, garantindo assim seu desenvolvimento e crescimento pessoal; 

• Preparar-se antes do início das atividades com todo material necessário ao seu desenvolvimento, bem 
como ao final, guardá-los em local estabelecido; 

• Receber e organizar a formação dos seus educandos; 

• Realizar diariamente a chamada antes do início das atividades; 

• Liberar os educandos que necessitem, para a realização das tarefas escolares; 

• Auxiliar no horário do lanche dos educandos, garantindo a ordem e boa alimentação do seu grupo. 

• Orientar e acompanhar diariamente seu grupo após o lanche para realização da higiene bucal; 

• Zelar pela higiene física dos educandos  e assiduidade no Programa e na Escola; 

• Dirigir-se com antecedência ao departamento de recursos humanos e a coordenação para solicitação de 
dispensa no trabalho, abono de faltas, entrega de atestado médico, solicitação de materiais esportivos, 
pedagógicos e de expediente;  

• Dirigir-se à Coordenação para orientações quanto ao planejamento, execução de atividades, 
encaminhamento de situações-problema relacionadas com os educandos; 

• Participar da organização e realização de eventos, passeios, campeonatos, sempre que solicitado; 

• Repassar todas as informações necessárias e pertinentes à Assistente Social sobre os educandos quando 
solicitado; 

• Garantir o sigilo ético necessário entre os Educadores e funcionários, a respeito das famílias, crianças e 
adolescentes atendidos pelo Programa; 

• Manter conduta ética e moral, evitando brincadeiras, vocabulário inadequado na presença dos educandos, 
servindo desta forma como referência para os mesmos; 

• Manter organizado todo material de uso diário, necessário ao desenvolvimento das suas atividades. 

• Solicitar à Secretaria autorização para realização de ligações telefônicas, sendo expressamente proibido o 
uso desnecessário do aparelho;   
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- Assistente Social: 
• Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas, projetos e ações na área do Serviço Social aplicados a 

indivíduos, grupos e comunidades; 

• Elaborar e/ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantação e ampliação de serviços 
especializados na área de desenvolvimento comunitário; 

• Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto à equipe de saúde a 
situação social do indivíduo e sua família; 

• Fornecer dados sociais para a elucidação de diagnóstico médico e pericial; 

• Diagnosticar e tratar problemas sociais que impeçam comunidades, grupos e indivíduos de atingirem um 
nível satisfatório de saúde; 

• Desenvolver atividades que visem à promoção, proteção e a recuperação da saúde da população, 
ocupando-se das aplicações sociais, culturais, econômicas, que influem diretamente na situação saúde, 
através da mobilização e desenvolvimento das potencialidades humanas e sociais;    

• Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e para que possam 
proporcionar os benefícios necessários à população; 

• Participar efetivamente das políticas social e de saúde do município, através dos programas implantados; 

• Assessorar os órgãos de administração pública direta em matérias de serviço social; 

• Orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitação profissional; 

• Planejar e promover inquéritos sobre a situação de escolares e suas famílias; 

• Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitários, necessários para a 
realização de atividade na área do Serviço Social; 

• Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o desenvolvimento das ações 
de educação em saúde; 

• Participar das ações que visem a promoção dos servidores da instituição; 

• Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponíveis; 

• Orientar e monitorar ações de desenvolvimento relacionadas à economia solidária nas áreas de habitação 
e afins, desenvolvimento humanos, economia familiar/doméstica entre outras; 

• Realizar visitas domiciliares, palestras e triagens; 

• Realizar metodologias de trabalho em grupo, metodologias de desenvolvimento de comunidade, inserção 
produtiva, grupos de prevenção, vigilância social, proteção pro-ativa, entre outros; 

• Desempenhar tarefas semelhantes, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.  

• Acolhida, oferta de informações e realização de encaminhamentos às famílias usuárias do CRAS e 
CREAS; 

• Planejamento e implementação do PAIF e PAEFI, de acordo com as características do território de 
abrangência do CRAS e CREAS; 

• Mediação de grupos de famílias dos PAIF e PAEFI; 

• Realização de atendimentos particularizados e visitas domiciliares às famílias referenciadas ao CRAS e 
CREAS; 

• Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitárias no território; 

• Apoio técnico continuado aos profissionais responsáveis pelo(s) serviço(s) de convivência e fortalecimento 
de vínculos desenvolvidos no território ou no CRAS e CREAS; 

• Acompanhamento de famílias encaminhadas pelos serviços de convivência e fortalecimento de vínculos 
ofertados no território ou no CRAS e CREAS; 
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• Realização da busca ativa no território de abrangência do CRAS e CREAS e desenvolvimento de projetos 
que visam prevenir aumento de incidência de situações de risco; 

• Acompanhamento das famílias em descumprimento de condicionalidades; 

• Alimentação de sistema de informação, registro das ações desenvolvidas e planejamento do trabalho de 
forma coletiva.  

• Articulação de ações que potencializem as boas experiências no território de abrangência; 

• Realização, de encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial; 

• Realização de encaminhamentos para serviços setoriais; 

• Participação das reuniões preparatórias ao planejamento municipal ou do DF; 

• Participação de reuniões sistemáticas no CRAS e CREAS, para planejamento das ações semanais a 
serem desenvolvidas, definição de fluxos, instituição de rotina de atendimento e acolhimento dos usuários; 
organização dos encaminhamentos, fluxos de informações com outros setores, procedimentos, estratégias 
de resposta às demandas e de fortalecimento das potencialidades do território. 

 
- Professor II e III: 
• Cumprir com o que estabelece o artigo 13 da lei 9394/96; 

• Possuir formação de educador, conhecimento do conteúdo, capacidade de trabalho e habilidades 
metodológicas e didáticas; 

• Demonstrar profissionalismo e comprometimento; 

• Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento; 

• Seguir as diretrizes educacionais do Estabelecimento e da Secretaria Municipal de Educação, 
comprometendo-se em integrar a ação pedagógica na consecução dos fins e objetivos; 

• Ministrar aulas, garantindo a efetivação do processo ensino-aprendizagem e o projeto político-pedagógico 
da Unidade Escolar; 

• Executar o trabalho diário, de forma a se vivenciar um clima de respeito mútuo e de relações que 
conduzam à aprendizagem; 

• Elaborar programas, planos de curso e planos de aula no que for de sua competência, de conformidade 
com as diretrizes metodológicas da escola e com a legislação vigente; 

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

• Manter com os colegas o espírito de colaboração e solidariedade indispensáveis a eficácia da ação 
educativa; 

• Manter com os colegas o espírito de colaboração; 

• Promover recuperações preventivas e paralelas e/ou atividades de complementação, aperfeiçoamento e 
aprofundamento, conforme a exigência dos diagnósticos de avaliação; 

• Comparecer pontualmente às aulas, festividades, reuniões pedagógicas, conselhos de classe, palestras e 
outras promoções convocadas pela direção da escola ou pela secretaria municipal de educação; 

• Cumprir e fazer cumprir os horários e calendário escolar; 

• Zelar pela disciplina dentro e fora da sala de aula, tratando os alunos com dignidade; 

• Realizar com clareza, precisão e presteza, toda escrituração referente à execução da programação, 
freqüência e aproveitamento dos alunos; 

• Zelar pela conservação, limpeza e o bom nome da escola, bem como a conservação dos bens materiais; 

• Encaminhar aos serviços competentes os casos de indisciplina ocorridos, após sua própria advertência; 
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• Prestar apoio aos alunos com limitações; 

• Acompanhar o desenvolvimento de seus alunos, comunicando ocorrências à direção e ao serviço de 
orientação educacional; e 

• Executar as normas estabelecidas no regime escolar, nas diretrizes emanadas dos órgãos superiores e na 
legislação vigente. 

 
- Professor IV – Artes e Professor IV – Educação Física: 
• Cumprir com o que estabelece o artigo 13 da lei 9394/96; 

• Possuir formação de educador, conhecimento do conteúdo, capacidade de trabalho e habilidades 
metodológicas e didáticas; 

• Demonstrar profissionalismo e comprometimento; 

• Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento; 

• Seguir as diretrizes educacionais do Estabelecimento e da Secretaria Municipal de Educação, 
comprometendo-se em integrar a ação pedagógica na consecução dos fins e objetivos; 

• Ministrar aulas, garantindo a efetivação do processo ensino-aprendizagem e o projeto político-pedagógico 
da Unidade Escolar; 

• Executar o trabalho diário, de forma a se vivenciar um clima de respeito mútuo e de relações que 
conduzam à aprendizagem; 

• Elaborar programas, planos de curso e planos de aula no que for de sua competência, de conformidade 
com as diretrizes metodológicas da escola e com a legislação vigente; 

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

• Manter com os colegas o espírito de colaboração e solidariedade na eficácia da ação educativa; 

• Manter com os colegas o espírito de colaboração; 

• Promover recuperações preventivas e paralelas e/ou atividades de complementação, aperfeiçoamento e 
aprofundamento, conforme a exigência dos diagnósticos de avaliação; 

• Comparecer pontualmente às aulas, festividades, reuniões pedagógicas, conselhos de classe, palestras e 
outras promoções convocadas pela direção da escola ou pela secretaria municipal de educação; 

• Cumprir e fazer cumprir os horários e calendário escolar; 

• Zelar pela disciplina dentro e fora da sala de aula, tratando os alunos com dignidade; 

• Realizar com clareza, precisão e presteza, toda escrituração referente à execução da programação, 
freqüência e aproveitamento dos alunos; 

• Zelar pela conservação, limpeza e o bom nome da escola, bem como a conservação dos bens materiais; 

• Encaminhar aos serviços competentes os casos de indisciplina ocorridos, após sua própria advertência; 

• Acompanhar o desenvolvimento de seus alunos, comunicando ocorrências à direção e ao serviço de 
orientação educacional; e 

• Executar as normas estabelecidas no regime escolar, nas diretrizes emanadas dos órgãos superiores e na 
legislação vigente. 

 
- Psicóloga: 
• Emitir diagnóstico, psicológico e social, através da avaliação da clientela alvo, usando para tanto recursos 

técnicos e metodológicos apropriados, prestando atendimento, acompanhamento e/ou encaminhamento a 
outras especialidades; 

• Atuar através de trabalhos em grupo integrando as equipes do CRAS e CREAS de forma interdisciplinar; 
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• Participar da equipe multidisciplinar em programas e ações comunitárias de saúde, objetivando integrar as 
ações desenvolvidas;  

• Planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar as estratégias de intervenção 
psicossocial, partindo das necessidades da clientela identificada;  

• Executar atendimento psicossocial através de psicoterapia em sessões grupais ou individualizadas;  

• Atuar em pesquisa da psicologia, em relação à saúde, trabalho e educação, entre outros aspectos;  

• Participar em ações de assessoria, prestando consultoria e emitindo parecer dentro da perspectiva de sua 
área de atuação;  

• Participar de auditorias e comissões técnicas, emitindo laudos e pareceres que lhe forem pertinentes;  

• Participar do programa de saúde mental, exercendo atividades comunitárias, objetivando a capacitação e 
esclarecimentos;  

• Atuar junto ao setor de recursos humanos, na área de recrutamento e seleção de pessoal, bem como 
acompanhando, treinando e reciclando servidores;  

• Estudar as relações humanas no trabalho, bem como os problemas de psicologia ao trabalho; 

• Realizar estudos e pesquisas sobre atribuições de cargos, funções e empregos a fim de possibilitar sua 
classificação e retribuição; 

• Estudar e acompanhar a organização de novos quadros de servidores; 

• Estudar e acompanhar novos sistemas de ascensão, progressão, avaliação de cargos; bem como a 
elaboração de anteprojetos e decretos; 

• Realizar estudos sobre a criação, alteração, extinção, supressão, lotação e relotação de cargos, funções e 
empregos; 

• Zelar por sua segurança e de terceiros, bem como pela preservação e manutenção de materiais e 
equipamentos em seu ambiente de trabalho;  

• Participar na elaboração de normas e rotinas, a fim de obter a dinamização e padronização dos serviços;  

• Participar da efetivamente da política de assistência social do município, através dos programas 
implantados pela Secretaria Municipal de Assistência Social;  

• Avaliar comportamento individual, grupal e institucional; 

• Analisar, tratar, acompanhar e educar indivíduos, grupos e instituição; 

• Coordenar equipes de atividades de área e afins; 

• Realizar tarefas administrativas afins; 

• Proceder ou providenciar a reeducação nos casos de dificuldades escolar e familiar; 

• Planejar e executar pesquisas realizadas à compreensão do processo ensino-aprendizagem e 
conhecimento das características psicossociais da clientela, atualizando e reconstruindo projetos 
pedagógicos da escola, relevantes ao ensino, bem como suas condições de desenvolvimento e 
aprendizagem a fim de fundamentar a atuação crítica do psicológico, dos professores e dos usuários e de 
criar programas educacionais completos, alternativos ou complementares; 

• Participar do trabalho das equipes de planejamento pedagógico, currículo e políticas educacionais 
concentrando sua ação nos aspectos que dizem respeito aos processos de desenvolvimento humanos, da 
aprendizagem e das relações interpessoais e colaborando na constante avaliação e no redirecionamento 
dos planos e práticas educacionais, para implementar uma metodologia de ensino que favoreça a 
aprendizagem e o desenvolvimento através de treinamento quando necessários;  

• Supervisionar, orientar e executar outros trabalhos na área da psicologia educacional; 

• Desempenhar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão. 
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• Acolhida, oferta de informações e realização de encaminhamentos às famílias usuárias do CRAS; 

• Planejamento e implementação do PAIF, de acordo com as características do território de abrangência do 
CRAS; 

• Mediação de grupos de famílias dos PAIF; 

• Realização de atendimentos particularizados e visitas domiciliares às famílias referenciadas ao CRAS; 

• Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitárias no território; 

• Apoio técnico continuado aos profissionais responsáveis pelo(s) serviço(s) de convivência e fortalecimento 
de vínculos desenvolvidos no território ou no CRAS; 

• Acompanhamento de famílias encaminhadas pelos serviços de convivência e fortalecimento de vínculos 
ofertados no território ou no CRAS; 

• Realização da busca ativa no território de abrangência do CRAS e desenvolvimento de projetos que visam 
prevenir aumento de incidência de situações de risco; 

• Acompanhamento das famílias em descumprimento de condicionalidades; 
• Alimentação de sistema de informação, registro das ações desenvolvidas e planejamento do trabalho de 

forma coletiva.  
• Articulação de ações que potencializem as boas experiências no território de abrangência; 

• Realização de encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial; 

• Realização de encaminhamentos para serviços setoriais; 

• Participação das reuniões preparatórias ao planejamento municipal ou do DF; 

• Participação de reuniões sistemáticas no CRAS, para planejamento das ações semanais a serem 
desenvolvidas, definição de fluxos, instituição de rotina de atendimento e acolhimento dos usuários; 
organização dos encaminhamentos, fluxos de informações com outros setores, procedimentos, estratégias 
de resposta às demandas e de fortalecimento das potencialidades do território. 

• Atuar nos contextos educativos situados fora dos âmbitos escolares e que envolvem: 

• As pessoas e comunidades em situação de risco e/ou vulnerabilidade social, violência e exploração física 
e psicológica; 

• A preservação cultural e promoção de povos e comunidades remanescentes e tradicionais; 

• Os segmentos sociais prejudicados pela exclusão social: mulheres,crianças, adolescentes, negros, 
indígenas e homossexuais; 

• A realização de atividades sócio educativas, em regime fechado, semi-liberdade e meio aberto, para 
adolescentes e jovens envolvidos em atos infracionais; 

• A realização de programas e projetos educativos destinados a população carcerária; 

• As pessoas portadoras de necessidades especiais; 

• O enfrentamento à dependência de drogas; 

• As atividades sócio educativas para terceira idade; 

• A promoção da educação ambiental, da cidadania e da arte-educação 

• A difusão das manifestações folclóricas e populares da cultura brasileira; 

• Além do trabalho em centros e/ou conselhos tutelares, pastorais, comunitários e de direitos; as entidades 
recreativas, de esporte e lazer; 

• Contribuição de ensino/aprendizagem de forma lúdica nos SCFV. 
 


