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ANEXO I

DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES DO CARGO DE AGENTE EDUCACIONAL I

DO QUADRO DOS FUNCIONÁRIOS DA EDUCAÇÃO BÁSICA DA

REDE PÚBLICA ESTADUAL DO PARANÁ

DENOMINAÇÃO DO CARGO:

- AGENTE EDUCACIONAL I

ÁREAS DE CONCENTRAÇÃO:

- MANUTENÇÃO DE INFRA-ESTRUTURA ESCOLAR  E 
PRESERVAÇÃO DO MEIO AMBIENTTE

-ALIMENTAÇÃO ESCOLAR

-INTERAÇÃO COM O EDUCANDO

-APOIO À ADMINISTRAÇÃO ESCOLAR

-APOIO OPERACIONAL

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA O INGRESSO: 

                                        - ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUIÇÕES:

Executar  atividades  de  suporte  nas  áreas  de  recursos  humanos, 
administração, finanças e outras de interesse do Poder Executivo Estadual. Elaborar, 
digitar,  classificar  e  arquivar  relatórios,  formulários,  planilhas  e  outros  documentos. 
Redigir  e  digitar  memorandos,  ofícios  e  outras  correspondências.  Preparar,  fazer 
tramitar e arquivar protocolos. Organizar a rotina de serviços e procedimentos. Efetuar a 
entrada e  transmissão de dados,  operar  fax,  teleimpressoras  e microcomputadores. 
Executar  atividades  técnico-administrativas  relacionadas  às  diversas  rotinas  da 
unidade. Efetuar cálculos e conferência de dados. Operar e conferir o funcionamento de 
equipamentos  afetos  à  sua  área  de  atuação.  Atender  público  em  geral,  prestando 
informações  e  dando  orientações.  Digitar  ofícios,  atas,  circulares,  memorandos, 
quadros demonstrativos, boletins de frequência e outros, providenciando a reprodução, 
encadernação  e  distribuição,  se  necessário.  Coletar  dados  diversos,  revisando 
documentos, transcrições, publicações oficiais e fornecendo informações necessárias 
ao cumprimento da rotina administrativa.  Manter  organizado e/ou atualizar  arquivos, 
fichários  e  outros,  classificando  documentos  por  matéria,  ordem alfabética  ou outro 
sistema, para possibilitar controle dos mesmos. Efetuar cálculos simples e conferências 
numéricas. Efetuar registros, preenchendo fichas, formulários, requisições de materiais, 
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quadros,  carteiras  e  outros,  efetuando lançamento  em livros,  consultando  dados em 
tabelas, gráficos e demais demonstrativos, a fim de atender às necessidades do setor. 
Efetuar controle da entrada e saída de materiais, recebendo, estocando, distribuindo e 
controlando o material sob sua responsabilidade. Operar equipamentos diversos, como 
máquinas  calculadoras,  microcomputadores,  terminais  de  vídeo  e  outros.  Emitir 
listagens  e  relatórios  quando  necessário.  Atender  pessoas  e  chamadas  telefônicas, 
anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informações. Zelar pelo ambiente 
escolar,  preservando,  valorizando  e  integrando  o  ambiente  físico  escolar;  executar 
atividades de manutenção e limpeza, tais como: varrer, encerar, lavar salas, banheiros, 
corredores, pátios, quadras e outros espaços utilizados pelos estudantes, profissionais 
docentes e não docentes da educação, conforme a necessidade de cada espaço; lavar, 
passar  e  realizar  pequenos  consertos  em  roupas  e  materiais;  utilizar  aspirador  ou 
similares e aplicar produtos para limpeza e conservação do mobiliário escolar; abastecer 
máquinas e equipamentos,  efetuando limpeza periódica  para garantir  a  segurança e 
funcionamento dos equipamentos existentes na escola; efetuar serviços de embalagem, 
arrumação,  remoção  de  mobiliário,  garantindo  acomodação  necessária  aos  turnos 
existentes  na  escola;  disponibilizar  lixeiras  em  todos  os  espaços  da  escola, 
preferencialmente, garantindo a coleta seletiva de lixo, orientando os usuários – alunos 
ou outras pessoas que estejam na escola para tal; coletar o lixo diariamente, dando ao 
mesmo o destino correto;  executar  serviços 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 
antecedência  à direção da escola  sobre a  falta  de material  de  limpeza,  para que a 
compra seja providenciada;  abrir,  fechar  portas e janelas  nos horários estabelecidos 
para tal, garantindo o bom andamento do estabelecimento de ensino e o cumprimento 
do horário de aulas ou outras atividades da escola; guardar sob sua responsabilidade as 
chaves da instituição, quando for o caso, ou deixar as chaves nos locais previamente 
estabelecidos; zelar pela segurança das pessoas e do patrimônio, realizando rondas nas 
dependências  da  instituição,  atentando  para  eventuais  anormalidades,  bem  como 
identificando  avarias  nas  instalações  e  solicitando,  quando  necessário,  atendimento 
policial,  do  corpo  de  bombeiros,  atendimento  médico  de  emergência  devendo, 
obrigatoriamente, comunicar as ocorrências à chefia imediata; controlar o movimento de 
pessoas  nas  dependências  do  estabelecimento  de  ensino,  cooperando  com  a 
organização  das  atividades  desenvolvidas  na  unidade  escolar;  encaminhar  ou 
acompanhar  o  público  aos  diversos  setores  da  escola,  conforme  necessidade; 
acompanhar  os  alunos  em  atividades  extra  classe  quando  solicitado;  preencher 
relatórios relativos a sua rotina de trabalho; participar de cursos, capacitações, reuniões, 
seminários  ou  outros  encontros  correlatas  às  funções  exercidas  ou  sempre  que 
convocado;  agir  como  educador  na  construção  de  hábitos  de  preservação  e 
manutenção  do  ambiente  físico,  do  meio  ambiente  e  do  patrimônio  escolar;  efetuar 
outras  tarefas  correlatas  às  ora  descritas;  Preparar  a  alimentação  escolar  sólida  e 
líquida  observando  os  princípios  de  higiene,  valorizando  a  cultura  alimentar  local, 
programando  e  diversificando  a   merenda  escolar;  responsabilizar-se  pelo 
acondicionamento  e  conservação  dos  insumos  recebidos  para  a  preparação  da 
alimentação escolar; verificar a data de validade dos alimentos estocados, utilizando-os 
em data própria, a fim de evitar o desperdício e a inutilização dos mesmos; atuar  como 
educador junto à comunidade escolar,  mediando e dialogando sobre as questões de 
higiene,  lixo e poluição, do uso da água como recurso natural esgotável,  de forma a 
contribuir na construção de bons hábitos alimentares e ambientais; organizar espaços 
para distribuição da alimentação escolar e fazer a distribuição da mesma, incentivando 
os  alunos  a  evitar  o  desperdício;  acompanhar  os  educandos  em  atividades 
extracurriculares e extra classe quando solicitado; realizar chamamento de emergência 
de médicos, bombeiros, policiais,  quando necessário, comunicando o procedimento à 
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chefia imediata; preencher relatórios relativos a sua rotina de trabalho; comunicar ao(à) 
diretor(a) , com antecedência, a falta de algum componente necessário à preparação da 
alimentação escolar, para que o mesmo seja adquirido; efetuar outras tarefas correlatas 
às  ora  descritas.  Definir  rotas  e  itinerários.  Dirigir  e  manobrar  veículos  e  máquinas 
pesadas.  Transportar  pessoas,  cargas,  documentos  e  objetos.  Realizar  inspeções, 
pequenos reparos e manutenção básica do veículo. Providenciar manutenção preditiva, 
preventiva e corretiva de veículos e máquinas pesadas.  Anotar informações sobre a 
utilização da máquina. Planejar o trabalho e estabelecer a sequência para a execução 
de atividades com máquinas pesadas. Selecionar equipamentos de proteção individual 
(EPI) e sinalização de segurança. Conferir e observar o funcionamento de equipamentos 
afetos  à  sua  área.  Auxiliar  na  organização  da  rotina  de  serviços  e  procedimentos. 
Realizar  registros  e  elaborar  relatórios.  Respeitar  a  legislação,  normas  e 
recomendações  de  direção  defensiva.  Controlar  o  consumo  de  combustível, 
quilometragem e lubrificação, visando a manutenção adequada do veículo. Zelar pela 
conservação e limpeza do veículo ou máquina. Providenciar a realização de ajustes e 
pequenos reparos. Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais. Efetuar a 
prestação  de  contas  das  despesas  AUTORIZADAS,  de  manutenção  do  veículo. 
Preencher  os  formulários  com dados  relativos  à  quilometragem,  trajetos,  horário  de 
saída e chegada. Realizar viagens a serviço do órgão.  Dirigir  e manobrar tratores e 
colheitadeiras de pequeno e médio porte, providos ou não de implementos, tais como: 
carreta,  varredores,  etc.,  obedecendo as normas de trânsito para realizar  serviço de 
transporte, limpeza e similares. Auxiliar no embarque e desembarque de cargas quando 
necessário.  Anotar  em  mapas  próprios,  horários  de  partida,  chegada,  percurso  e 
trabalho realizado. Realizar pequenos serviços de reparos de emergência no trator ou 
colheitadeira. Providenciar sua manutenção preditiva, preventiva e corretiva. Planejar o 
trabalho  e  estabelecer  sequência  de  tarefas  para  execução  de  atividades  com  a 
máquina.  Selecionar  equipamentos  de  proteção  individual  (EPI)  e  sinalização  de 
segurança. Conferir e observar o funcionamento de equipamentos afetos à sua área. 
Controlar  o  consumo  de  combustível,  quilometragem  e  lubrificação,  visando  a 
manutenção  adequada  do  trator  ou  colheitadeira,  zelando  pela  sua  conservação. 
Auxiliar,  sob supervisão  e  orientação,  nas  seguintes  atribuições:  Preparar  solo  para 
plantio.  Manejar,  capinar  e  adubar  área  de  cultivo,  jardins  e  viveiros,  escolhendo  e 
transplantando  sementes,  mudas  e  outros  materiais  de  uso  agrícola,  enxertando, 
regando, irrigando, podando, protegendo, estaqueando e colhendo plantações. Montar 
viveiros  e  estufas.  Aplicar  defensivos  agrícolas.  Cuidar  da  reprodução  de  animais, 
tratando-os e procedendo a tosa, alimentação, higiene e ordenha. Auxiliar na realização 
de procedimentos de enfermagem veterinária. Embalar, distribuir e transportar materiais 
e produtos de uso agropecuário. Registrar dados relativos a sua rotina de trabalho. Zelar 
pela  conservação e  guarda de ferramentas,  utensílios  e  equipamentos  utilizados  no 
desempenho de suas atividades. Observar, cumprir e utilizar normas e procedimentos 
de segurança.

quadros,  carteiras  e  outros,  efetuando lançamento  em livros,  consultando  dados em 
tabelas, gráficos e demais demonstrativos, a fim de atender às necessidades do setor. 
Efetuar controle da entrada e saída de materiais, recebendo, estocando, distribuindo e 
controlando o material sob sua responsabilidade. Operar equipamentos diversos, como 
máquinas  calculadoras,  microcomputadores,  terminais  de  vídeo  e  outros.  Emitir 
listagens  e  relatórios  quando  necessário.  Atender  pessoas  e  chamadas  telefônicas, 
anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informações. Zelar pelo ambiente 
escolar,  preservando,  valorizando  e  integrando  o  ambiente  físico  escolar;  executar 
atividades de manutenção e limpeza, tais como: varrer, encerar, lavar salas, banheiros, 
corredores, pátios, quadras e outros espaços utilizados pelos estudantes, profissionais 
docentes e não docentes da educação, conforme a necessidade de cada espaço; lavar, 
passar  e  realizar  pequenos  consertos  em  roupas  e  materiais;  utilizar  aspirador  ou 
similares e aplicar produtos para limpeza e conservação do mobiliário escolar; abastecer 
máquinas e equipamentos,  efetuando limpeza periódica  para garantir  a  segurança e 
funcionamento dos equipamentos existentes na escola; efetuar serviços de embalagem, 
arrumação,  remoção  de  mobiliário,  garantindo  acomodação  necessária  aos  turnos 
existentes  na  escola;  disponibilizar  lixeiras  em  todos  os  espaços  da  escola, 
preferencialmente, garantindo a coleta seletiva de lixo, orientando os usuários – alunos 
ou outras pessoas que estejam na escola para tal; coletar o lixo diariamente, dando ao 
mesmo o destino correto;  executar  serviços 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 
antecedência  à direção da escola  sobre a  falta  de material  de  limpeza,  para que a 
compra seja providenciada;  abrir,  fechar  portas e janelas  nos horários estabelecidos 
para tal, garantindo o bom andamento do estabelecimento de ensino e o cumprimento 
do horário de aulas ou outras atividades da escola; guardar sob sua responsabilidade as 
chaves da instituição, quando for o caso, ou deixar as chaves nos locais previamente 
estabelecidos; zelar pela segurança das pessoas e do patrimônio, realizando rondas nas 
dependências  da  instituição,  atentando  para  eventuais  anormalidades,  bem  como 
identificando  avarias  nas  instalações  e  solicitando,  quando  necessário,  atendimento 
policial,  do  corpo  de  bombeiros,  atendimento  médico  de  emergência  devendo, 
obrigatoriamente, comunicar as ocorrências à chefia imediata; controlar o movimento de 
pessoas  nas  dependências  do  estabelecimento  de  ensino,  cooperando  com  a 
organização  das  atividades  desenvolvidas  na  unidade  escolar;  encaminhar  ou 
acompanhar  o  público  aos  diversos  setores  da  escola,  conforme  necessidade; 
acompanhar  os  alunos  em  atividades  extra  classe  quando  solicitado;  preencher 
relatórios relativos a sua rotina de trabalho; participar de cursos, capacitações, reuniões, 
seminários  ou  outros  encontros  correlatas  às  funções  exercidas  ou  sempre  que 
convocado;  agir  como  educador  na  construção  de  hábitos  de  preservação  e 
manutenção  do  ambiente  físico,  do  meio  ambiente  e  do  patrimônio  escolar;  efetuar 
outras  tarefas  correlatas  às  ora  descritas;  Preparar  a  alimentação  escolar  sólida  e 
líquida  observando  os  princípios  de  higiene,  valorizando  a  cultura  alimentar  local, 
programando  e  diversificando  a   merenda  escolar;  responsabilizar-se  pelo 
acondicionamento  e  conservação  dos  insumos  recebidos  para  a  preparação  da 
alimentação escolar; verificar a data de validade dos alimentos estocados, utilizando-os 
em data própria, a fim de evitar o desperdício e a inutilização dos mesmos; atuar  como 
educador junto à comunidade escolar,  mediando e dialogando sobre as questões de 
higiene,  lixo e poluição, do uso da água como recurso natural esgotável,  de forma a 
contribuir na construção de bons hábitos alimentares e ambientais; organizar espaços 
para distribuição da alimentação escolar e fazer a distribuição da mesma, incentivando 
os  alunos  a  evitar  o  desperdício;  acompanhar  os  educandos  em  atividades 
extracurriculares e extra classe quando solicitado; realizar chamamento de emergência 
de médicos, bombeiros, policiais,  quando necessário, comunicando o procedimento à 
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ANEXO II

DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES DO CARGO DE AGENTE EDUCACIONAL II

DO QUADRO DOS FUNCIONÁRIOS DA EDUCAÇÃO BÁSICA DA

REDE PÚBLICA ESTADUAL DO PARANÁ

DENOMINAÇÃO DO CARGO:

- AGENTE EDUCACIONAL II

ÁREAS DE CONCENTRAÇÃO:

- ADMINISTRAÇÃO ESCOLAR

                  - OPERAÇÃO DE MULTIMEIOS ESCOLARES

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA O INGRESSO:

                                           - ENSINO MÉDIO COMPLETO

ATRIBUIÇÕES

Realizar atividades administrativas e de secretaria da instituição escolar 
onde trabalha; auxiliar na administração do estabelecimento de ensino, atuando como 
educador e gestor dos espaços e ambientes de comunicação e tecnologia; manter em 
dia a escrituração escolar: boletins estatísticos; redigir e digitar documentos em geral e 
redigir e assinar atas; receber e expedir correspondências em geral, juntamente com a 
direção da escola; emitir e assinar, juntamente com o diretor, históricos e transferências 
escolares; classificar, protocolar e arquivar documentos; prestar atendimento ao público, 
de forma pronta e cordial; atender ao telefone; prestar orientações e esclarecimentos ao 
público em relação aos procedimentos e atividades desenvolvidas na unidade escolar; 
lavrar termos de abertura e encerramento de livros de escrituração; manter atualizados 
dados funcionais de profissionais docentes e não docentes do estabelecimento de ensi-
no; manter atualizada lista telefônica com os números mais utilizados no contexto da es-
cola; comunicar à direção atos relevantes no dia-a-dia da escola; manter organizado e 
em local acessível o conjunto de legislação atinente ao estabelecimento de ensino; exe-
cutar trabalho de mecanografia e de reprografia; acompanhar os alunos, quando solicita-
do,  em  atividades  extraclasse  ou  extracurriculares;  participar  de  reuniões  escolares 
sempre que necessário;  participar de eventos de capacitação sempre que solicitado; 
manter organizado o material de expediente da escola; comunicar antecipadamente à 
direção sobre a falta de material de expediente para que os procedimentos de aquisição 
dos mesmos sejam realizados; executar outras atividades correlatas às ora descritas; 
catalogar e registrar livros, fitas, DVD, fotos, textos, CD; registrar todo material didático 
existente na biblioteca, nos laboratórios de ciências e de informática; manter a organiza-
ção da biblioteca, laboratório de ciências e informática; restaurar e conservar livros e ou-
tros materiais de leitura; atender aos alunos e professores, administrando o acervo e a 
manutenção do banco de dados; zelar pelo controle e conservação dos documentos e 
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equipamentos  da  Biblioteca;  conservar,  conforme orientação do  fabricante,  materiais 
existentes  nos laboratórios  de informática  e  de ciências;  reproduzir  material  didático 
através de cópias reprográficas ou arquivos de imagem e som em vídeos, “slides”, CD e 
DVD; registrar empréstimo de livros e materiais didáticos; organizar agenda para utiliza-
ção de espaços de uso comum; zelar pelas boas condições de uso de televisores e ou-
tros aparelhos disponíveis nas salas de aula; zelar pelo bom uso de murais, auxiliando 
na sua organização, agir como educador, buscando a ampliação do conhecimento do 
educando, facilitada pelo uso dos recursos disponíveis na escola;  quando solicitado; 
participar das capacitações propostas pela SEED ou outras de interesse da unidade es-
colar; decodificar e mediar o uso dos recursos pedagógicos e tecnológicos na prática es-
colar; executar outras atividades correlatas às ora descritas. Preparar, manipular e ar-
mazenar materiais e equipamentos próprios de laboratório; utilizar reagentes, solventes, 
equipamentos, ferramentas e instrumentos manuais, mecânicos, elétricos e eletrônicos; 
observar rotinas e normas de segurança em Laboratório de Física, Química e Biologia; 
preparar soluções; utilizar conhecimentos de propriedades físicas e químicas dos com-
postos orgânicos;  preparar amostras para análise;  utilizar  conhecimentos básicos de 
manuseio de instrumentos manuais, mecânicos, elétricos e eletrônicos; estabelecer e 
aplicar, em conjunto com o corpo docente, normas de segurança para o uso do laborató-
rio; disponibilizar equipamentos e materiais necessários para a preparação e realização 
das atividades de ensino previstas em várias disciplinas; dar assistência técnica ao pro-
fessor e seus alunos durante a aula ajudando a manter o bom andamento da atividade 
prática de laboratório; preparar o ambiente de laboratório para uso do professor e alu-
nos.


