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ANEXO 2 
 

RESPONSABILIDADES DOS CARGOS 
 
2.2.1. CARGO DE COORDENADOR PEDAGÓGICO 
 
Articular  e  coordenar  a  elaboração  do  projeto  político  pedagógico,  com  foco  na  proposta  pedagógica  que  defina  as  linhas 
norteadoras do currículo escolar, os princípios metodológicos, os procedimentos didáticos, as concepções de conhecimento e de 
avaliação,  entre  outros.  Assegurar  o  cumprimento  da  função  precípua  da  escola  pública  quanto  à  garantia  do  acesso,  da 
permanência e êxito no percurso escolar do aluno. Participar na elaboração, execução, acompanhamento e avaliação do projeto 
político pedagógico, de planos, programas e projetos eficazes de qualificação do processo ensino‐aprendizagem. Assegurar a 
aplicação das diretrizes curriculares nacionais e dos parâmetros curriculares nacionais como referência da proposta pedagógica 
da escola. Orientar o trabalho do professor para a elaboração de um currículo escolar contextualizado, que garanta a adoção de 
conhecimentos atualizados, relevantes e adequados à legislação vigente. Coordenar e assessorar o processo de seleção de livros 
didáticos,  respeitando  critérios  previamente  estabelecidos  e  de  acordo  com  o  projeto  político  pedagógico  da  unidade.  
Acompanhar e avaliar o plano de trabalho do professor, de acordo com a proposta pedagógica da escola. 
Avaliar  juntamente com os professores, o resultado de atividades pedagógicas, analisando o desempenho escolar e propondo 
novas oportunidades de aprendizagem aos alunos que apresentam dificuldades, objetivando a superação das mesmas. Planejar 
e coordenar em conjunto com a direção, as atividades escolares no que concerne a calendário escolar, composição de turmas, 
distribuição  de  carga  horária,  lista  de materiais,  escolha  de  livros  didáticos,  recreio  pedagógico,  dentre  outros.  Planejar  e 
coordenar as atividades referentes à matrícula, transferência, adaptação de estudos, equivalência, reclassificação e conclusão de 
estudos do aluno. 
Planejar  e  coordenar  as  reuniões  pedagógicas,  de  conselho  de  classe  e  com  a  comunidade  escolar,  objetivando  a melhoria 
constante do processo ensino‐aprendizagem. Mediar conflitos disciplinares entre professores e alunos de acordo com as normas 
de  convivência  da  escola  e  da  legislação  em  vigor,  levando  ao  conhecimento  da  direção  quando  necessário,  para  os 
encaminhamentos cabíveis. Acompanhar o rendimento e a freqüência dos alunos promovendo orientações ao mesmo e ao seu 
representante  legal,  encaminhando  aos  órgãos  e/ou  profissionais  competentes  os  casos  que  se  fizerem  necessários. 
Acompanhar e registrar as decisões referentes ao atendimento feito ao aluno, quanto ao seu rendimento escolar, como analisar, 
discutir e avaliar constantemente o processo ensino‐aprendizagem, redefinindo ações em conjunto com o professor. Coordenar 
atividades de recuperação de aprendizagem,  realizando reuniões de Conselho de Classe, com o  intuito de discutir soluções e 
sugerir  mudanças  no  processo  pedagógico.  Estimular  e  orientar  o  professor  na  realização  de  auto‐avaliação  e  avaliações 
bilaterais com seus alunos. Coordenar os processos de diagnóstico sócio‐econômico dos educandos e suas famílias para que o 
ensino‐aprendizagem seja adequado à realidade identificada. Manter os pais permanentemente atualizados sobre a vida escolar 
do  aluno, objetivando  também  esclarecer  a natureza das dificuldades, bem  como  sugerindo  estratégias para  superação das 
áreas defasadas, efetivando a integração família e escola. 
Atuar no aprimoramento da relação escola x comunidade para dinamizar o processo ensino‐aprendizagem. 
Promover ações junto à comunidade no sentido da sensibilização e conscientização quanto aos direitos e deveres da pessoa com 
necessidades especiais. Encaminhar e  acompanhar  junto  ao Conselho Tutelar  situações‐problema detectadas  com  alunos na 
área  de  competência  do  órgão.  Ministrar  curso,  palestra  ou  aula  de  aperfeiçoamento  e  atualização  do  corpo  docente, 
realizando‐as  em  serviço,  com  o  intuito  de  contribuir  para  o  desenvolvimento  qualitativo  dos  profissionais.  Assegurar  a 
regularidade da vida escolar do aluno. Cumprir e zelar pelo cumprimento da legislação vigente. Coletar e atualizar o acervo da 
legislação  em  vigor.  Assegurar  a  autenticidade,  guarda,  preservação  e  o  sigilo  de  todos  os  documentos  que  tramitam  no 
estabelecimento  de  ensino.  Participar  dos  cursos  de  formação,  simpósios,  congressos,  seminários  e  outros  a  fim  de  buscar 
enriquecimento  pessoal  e  desenvolvimento  profissional.  Articular,  facilitar,  mediar  e  motivar  o  processo  de 
autodesenvolvimento da equipe docente, através das ações que promovam evolução positiva no desempenho pedagógico, nas 
relações de trabalho e nas atitudes frente as suas funções. Levantar dados acerca da contextualização histórica da escola, das 
famílias envolvidas, buscando informações sobre as necessidades educacionais e sociais, caracterizando o perfil dos alunos, com 
o objetivo de fornecer subsídios para reflexão das mudanças sociais, políticas, tecnológicas e culturais da sua unidade escolar. 
Buscar  apoio  junto  a  profissionais  especializados  possibilitando  ao  corpo  docente  atuar  com  portadores  de  necessidades 
especiais,  visando  o  atendimento  com  qualidade.  Pesquisar  os  avanços  do  conhecimento  científico,  artístico,  filosófico  e 
tecnológico, bem  como organizar grupos de estudo, orientando atividades  interdisciplinares, de modo a promover  formação 
contínua dos educadores (professores e/ou funcionários). Propor à direção a infra‐estrutura necessária para a escola, a fim de 
atender alunos com necessidades especiais. Sugerir à direção a compra ou recuperação de materiais, equipamentos e recursos 
pedagógicos necessários à prática pedagógica eficaz. Promover ações, em articulação com a direção, que estimulem a utilização 
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dos espaços  físicos da escola, como salas de aula, de  informática,  laboratório, sala de  leitura, biblioteca e outros. Elaborar e 
manter atualizados os registros e informações estatísticas, analisando, interpretando e divulgando os índices de desempenho da 
escola  como  aprovação,  reprovação,  freqüência  e  evasão,  a  fim  de  estabelecer  novas  metas  para  alcançar  a  eficiência 
institucional.  Estimular  o  aperfeiçoamento  e  a  atualização  do  corpo  docente,  incentivando  a  participação  em  cursos  de 
formação, grupos de estudo, reuniões, palestras, simpósios, seminários e fórum, a fim de contribuir para o crescimento pessoal 
e  profissional.  Elaborar  pareceres,  informes  técnicos  e  relatórios,  realizando  pesquisas,  entrevistas,  fazendo  observações  e 
sugerindo medidas para  implantação, desenvolvimento aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação. Participar de 
grupos  de  trabalho  ou  reuniões  com  outras  secretarias,  outras  entidades  públicas  e/ou  particulares,  realizando  estudos, 
emitindo  pareceres  ou  fazendo  exposições  sobre  situações  e  problemas  identificados,  oferecendo  sugestões,  revisando  e 
discutindo  trabalhos  técnico‐científicos,  para  fins  de  formulação  de  diretrizes,  planos  e  programas  de  trabalho  afetos  ao 
Município. Zelar pelo cumprimento dos princípios de ética profissional, tanto nos aspectos referentes à intimidade e privacidade 
dos usuários e profissionais, quanto no que se refere aos seus outros direitos inalienáveis. 
Organizar e manter atualizada a memória histórica da escola. Representar, quando designado, a Secretaria Municipal, Fundação 
ou Autarquia em que está  lotado. Substituir a direção, quando necessário e devidamente delegado.   Utilizar Equipamentos de 
Proteção  Individual  para  exercício  do  seu  trabalho,  quando  indicado  em  laudos  competentes,  visando  garantir  sua  própria 
segurança e integridade física.Executar outras atribuições, correlatas às acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de 
seu superior imediato. 
 
2.2.2. CARGO DE PROFESSOR 
Participar  da  elaboração  da  proposta  pedagógica  do  estabelecimento  de  ensino,  sugerindo  objetivos  gerais  e  específicos, 
propostas pedagógicas, definindo metodologias, estratégias de ensino, temas  transversais,  interdisciplinares, entre outros, de 
modo a  cumprir  com a  legislação vigente, definindo um projeto atrativo e aplicável a unidade de ensino.Elaborar e  cumprir 
plano  de  trabalho,  segundo  a  proposta  pedagógica  do  estabelecimento  de  ensino.  Zelar  pela  aprendizagem  dos  alunos, 
estabelecendo estratégias de aceleração no desenvolvimento para os alunos de maior  rendimento e de  recuperação para os 
alunos  de menor  rendimento.  Atualizar‐se  continuamente  na  área  de  atuação,  através  de  pesquisas,  cursos  de  extensão, 
seminários, congressos, leitura de livros especializados, entre outros, para a permanente melhoria da formação acadêmica e da 
qualidade  do  ensino. Ministrar  os  dias  letivos  e  horas‐aula  estabelecidos,  além  de  participar  integralmente  dos  períodos 
dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional. Colaborar com as atividades de articulação da escola 
com as famílias e a comunidade, participando de reuniões com pais, recebendo‐os pessoalmente, individualmente ou em grupo. 
Receber o educando com bom humor, passando segurança aos pais e a ele, para que tanto a família, quanto o educando, tenha 
confiança na unidade escolar e/ou no Centro de Educação  Infantil e nos profissionais que o  compõem. Respeitar e  cumprir 
prazos estabelecidos pela coordenação para a entrega de documentos, projetos, relatórios, planejamentos, avaliações e outros. 
Participar  com  assiduidade  das  formações  continuadas,  buscando  o  autoaperfeiçoamento.  Agir  com  ética,  respeito  e 
solidariedade  perante  companheiros  de  trabalho,  contribuindo  com  o  bom  clima  organizacional.  Cultivar  um  bom 
relacionamento com os educandos, pais, responsáveis e demais servidores da unidade escolar e/ou centro de educação infantil. 
Zelar pela ordem, disciplina,  conservação do material didático, dos  equipamentos  e do  imóvel  junto  à  comunidade  escolar. 
Cumprir  suas  funções  com  assiduidade  e pontualidade,  zelando pela postura profissional,  cumprindo normas da  instituição. 
Avaliar os educandos através de observação e registros diários de acordo com as diretrizes para a avaliação da aprendizagem. 
Utilizar materiais  adequados  à  faixa‐etária  dos  educandos,  estimulando  seu  processo  de  desenvolvimento  cognitivo.  Criar 
situações  que  elevam  a  auto‐estima  do  educando,  tratando‐o  com  afetividade,  melhorando  o  vínculo  com  o  mesmo  e 
conseqüentemente,  facilitando o processo ensino‐aprendizagem. Seguir as normas e determinações da unidade escolar e/ou 
Secretaria Municipal de Educação. Participar de eventos extra‐classe estabelecidos no calendário escolar, bem como participar 
integralmente  dos  períodos  dedicados  ao  planejamento,  à  avaliação  e  ao  desenvolvimento  profissional.  Planejar  atividades 
sistematizadas, desafiadoras e condizentes aos conteúdos e habilidades propostas, estimulando os alunos e contribuindo com 
seu desenvolvimento, bem como utilizar diferentes estratégias durante a realização das aulas, atendendo as dificuldades dos 
alunos através de atividades diversificadas. Apresentar domínio de conteúdo, utilizando  linguagem adequada à compreensão 
dos alunos. Apresentar domínio de classe  com autoridade,  respeito e  cooperação, mantendo o bom  relacionamento com os 
alunos. Manter o  local de aula com ambiência pedagógica estimuladora da aprendizagem. Registrar a avaliação do aluno em 
documentação apropriada, conforme regras preestabelecidas pela Secretaria Municipal de Educação. Utilizar Equipamentos de 
Proteção  Individual  para  exercício  do  seu  trabalho,  quando  indicado  em  laudos  competentes,  visando  garantir  sua  própria 
segurança e integridade física. Executar outras atribuições, correlatas às acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de 
seu superior imediato.  
Responsabilidades específicas quando atuando na Educação Infantil: 
Alimentar a criança, auxiliando aquela que ainda não consegue se alimentar sozinha, através de cardápio variado, para que o 
educando tenha acesso à educação alimentar saudável que complemente as suas necessidades diárias, contribuindo para o seu 
desenvolvimento psicomotor. Produzir com as crianças as regras do grupo, estimulando nestas o senso de  limites e respeito. 
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Colocar  as  crianças  para  repousar  /  dormir  logo  após  o  almoço,  para  que  os  educandos  possam  descansar  das  atividades 
anteriormente  realizadas  e  se  preparar  para  as  atividades  vindouras  do  período  da  tarde.  Realizar  atividades  pedagógicas 
recreativas com as crianças, colocando‐as para praticar dança, correr, aprender sons e músicas, ouvir estórias, entre outros, com 
o  intuito  de  desenvolver  a  coordenação motora,  percepção  visual,  auditiva,  sensorial,  entre  outras.  Higienizar  as  crianças, 
através de troca de fraldas e de roupas, auxílio na lavação de mãos e rosto, na escovação de dentes, entre outros para que os 
educandos possam complementar o seu aprendizado relativo a noções de higiene, estejam higienizados e se sintam confortáveis 
para melhor realizarem as atividades educativas. 

Responsabilidades específicas, quando atuando no Ensino Fundamental e Educação para Jovens e Adultos: 

Participar  de  conselhos  de  classe,  para  que  haja  uma  interação  entre  professores  e  entre  estes  e  os  pais,  para  que  sejam 
identificadas necessidades de desenvolvimento e aprimoramento dos educandos e da proposta pedagógica do estabelecimento 
de ensino. 

Responsabilidades específicas, quando atuando no processo pedagógico para educandos com necessidades especiais: 

Definir, juntamente com a equipe técnico‐administrativa da unidade escolar, serviços especializados e de apoio, planos de ação 
com estratégias de intervenção e recursos didáticos específicos e/ou diferenciados, que possibilitem aos alunos que apresentam 
necessidades educacionais especiais, o desenvolvimento das suas habilidades. 
Redigir,  quando  solicitado,  parecer  descritivo  para  acompanhar  o  boletim  de  notas  do  aluno  com  necessidades  educativas 
especiais. 
Responsabilidades específicas, quando atuando nas atividades de contraturno: 
Realizar atividades culturais, através de oficinas / aulas de artes, teatro, música, artesanato, dança,  leitura, entre outros, para 
que  sirva  de  estímulo  e  reforço  à  atividade  educacional  do  aluno,  oportunizando  a melhoria  do  seu  desempenho  escolar, 
integrando‐o  à  diversidade  cultural  e  abrindo‐lhe  oportunidades  de  desenvolvimento  pessoal.  Realizar  atividades  de 
conscientização ambiental, de vida em sociedade, de higiene pessoal, de direitos e deveres individuais e coletivos, entre outros, 
para que o educando possa estar apto a participar e a contribuir no processo de aprimoramento da integração social coletiva. 
Realizar atividades esportivas, através de formação de turmas específicas de alunos para cada modalidade esportiva oferecida, 
ensinando regras e fundamentos, realizando treinamentos, brincadeiras e recreação, no intuito de desenvolver a coordenação 
motora dos educandos,  integrá‐los à sociedade e  identificar talentos. Auxiliar a organização de eventos esportivos e culturais. 
Atuar como mesário, árbitro e demais serviços de apoio dos eventos esportivos desenvolvidos pelo município. 
 
2.2.3. CARGO DE PSICOPEDAGOGO 
 
Mapear os  casos de dificuldades de  aprendizagem,  elaborando diagnósticos  e propondo  intervenções  a partir das  situações 
identificadas. Planejar  com  a  escola  as  intervenções que devem  ser  feitas nos  casos  identificados, organizando  com os  seus 
profissionais  a  adequação  dos  processos  de  ensinar  e  aprender.  Explorar  a  leitura,  escrita,  pensamento  lógico,  análise  e 
interpretação de  texto, estimulando o processo de desenvolvimento do  aluno. Dar  assistência aos professores e  aos demais 
profissionais que atuem na unidade escolar e/ou centro de educação infantil, orientando‐os quanto a necessária observância à 
aspectos  comportamentais  para melhoria  do  processo  ensino‐aprendizagem,  bem  como  para  prevenção  dos  problemas  de 
aprendizagem. Orientar as famílias na condução do processo de ensino‐aprendizagem das crianças, jovens e adultos. Analisar os 
métodos  educativos,  utilizados  na  escola  e  pela  família,  bem  como  de  sua  interferência  no  surgimento  das  dificuldades  de 
assimilação  da  aprendizagem,  sugerindo  alterações  quando  necessário.  Estudar  e  entender  o  processo  ensinar‐aprender, 
desenvolvendo técnicas específicas para casos  individuais, contribuindo com a possibilidade do aprender. Estudar e manter‐se 
atualizado acerca das necessidades especiais mentais, sensoriais, e também das síndromes mais comuns, estando apto a  lidar 
com educandos com estas características, bem como prestando suporte aos professores que atuam com estas crianças. Realizar 
avaliações  psicopedagógicas,  elaborar  pareceres,  bem  como  recomendações  de  programas  adequados  para  alunos  em  suas 
especialidades. Agir com ética profissional ao  realizar a devolutiva para a escola e à  família. Ter  capacidade de  trabalhar em 
equipe multiprofissional,  contribuindo  com  o  pleno  atendimento  das  necessidades  do  educando,  pais,  professores  e  escola. 
Colaborar  com  as  atividades  de  articulação  da  escola  com  as  famílias  e  a  comunidade,  participando  de  reuniões  com  pais, 
recebendo‐os pessoalmente, individualmente ou em grupo. Receber o educando com bom humor, passando segurança aos pais 
e a ele, para que tanto a família, quanto o educando, tenham confiança na unidade escolar e/ou no Centro de Educação Infantil 
e nos profissionais que o compõem. Respeitar e cumprir prazos estabelecidos pela coordenação para a entrega de documentos, 
projetos,  relatórios, planejamentos,  avaliações  e outros.  Participar  com  assiduidade das  formações  continuadas, buscando o 
autoaperfeiçoamento. Agir  com  ética,  respeito  e  solidariedade perante  companheiros de  trabalho,  contribuindo  com o bom 
clima organizacional. Cultivar um bom  relacionamento com os educandos, pais,  responsáveis e demais servidores da unidade 
escolar e/ou centro de educação infantil. Zelar pela ordem, disciplina, conservação do material didático, dos equipamentos e do 
imóvel  junto à comunidade escolar. Cumprir suas  funções com assiduidade e pontualidade, zelando pela postura profissional, 
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cumprindo normas da instituição. Seguir as normas, determinações da unidade escolar e/ou Secretaria Municipal de Educação. 
Planejar atividades sistematizadas, desafiadoras e condizentes aos conteúdos e habilidades propostas, estimulando os alunos e 
contribuindo  com  seu  desenvolvimento,  utilizando  diferentes  estratégias,  atendendo  as  dificuldades  dos  alunos  através  de 
atividades  diversificadas. Utilizar  Equipamentos  de  Proteção  Individual  para  exercício  do  seu  trabalho,  quando  indicado  em 
laudos competentes, visando garantir sua própria segurança e integridade física. Executar outras atribuições, correlatas às acima 
descritas, conforme demanda e/ou a critério de seu superior imediato. 
 
 


