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ANEXO 2

RESPONSABILIDADES DOS CARGOS

2.2.1. CARGO DE COORDENADOR PEDAGOGICO

Articular e coordenar a elaboracdo do projeto politico pedagdgico, com foco na proposta pedagdgica que defina as linhas
norteadoras do curriculo escolar, os principios metodoldgicos, os procedimentos didaticos, as concepc¢des de conhecimento e de
avaliacdo, entre outros. Assegurar o cumprimento da fung¢do precipua da escola publica quanto a garantia do acesso, da
permanéncia e éxito no percurso escolar do aluno. Participar na elaboragdo, execu¢do, acompanhamento e avaliagdo do projeto
politico pedagdgico, de planos, programas e projetos eficazes de qualificagdo do processo ensino-aprendizagem. Assegurar a
aplicagdo das diretrizes curriculares nacionais e dos parametros curriculares nacionais como referéncia da proposta pedagdgica
da escola. Orientar o trabalho do professor para a elaboragdao de um curriculo escolar contextualizado, que garanta a adogdo de
conhecimentos atualizados, relevantes e adequados a legislacdo vigente. Coordenar e assessorar o processo de selecdo de livros
didaticos, respeitando critérios previamente estabelecidos e de acordo com o projeto politico pedagdgico da unidade.
Acompanhar e avaliar o plano de trabalho do professor, de acordo com a proposta pedagdgica da escola.

Avaliar juntamente com os professores, o resultado de atividades pedagdgicas, analisando o desempenho escolar e propondo
novas oportunidades de aprendizagem aos alunos que apresentam dificuldades, objetivando a superagao das mesmas. Planejar
e coordenar em conjunto com a dire¢do, as atividades escolares no que concerne a calendario escolar, composicao de turmas,
distribuicdo de carga horaria, lista de materiais, escolha de livros didaticos, recreio pedagdgico, dentre outros. Planejar e
coordenar as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptagdo de estudos, equivaléncia, reclassificagdao e conclusdo de
estudos do aluno.

Planejar e coordenar as reunides pedagodgicas, 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 convivéncia da escola e da legislagio em vigor, levando ao conhecimento da diregdo quando necessario, para os
encaminhamentos cabiveis. Acompanhar o rendimento e a freqiiéncia dos alunos promovendo orientagdes ao mesmo e ao seu
representante legal, encaminhando aos ¢rgdos e/ou profissionais competentes os casos que se fizerem necessarios.
Acompanhar e registrar as decisdes referentes ao atendimento feito ao aluno, quanto ao seu rendimento escolar, como analisar,
discutir e avaliar constantemente o processo ensino-aprendizagem, redefinindo a¢des em conjunto com o professor. Coordenar
atividades de recuperagdo de aprendizagem, realizando reunides de Conselho de Classe, com o intuito de discutir solucdes e
sugerir mudangas no processo pedagogico. Estimular e orientar o professor na realizacdo de auto-avaliacdo e avaliagdes
bilaterais com seus alunos. Coordenar os processos de diagndstico socio-econémico dos educandos e suas familias para que o
ensino-aprendizagem seja adequado a 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 superagdo das
areas defasadas, efetivando a integragao familia e escola.

Atuar no aprimoramento da relagdo escola x comunidade para dinamizar o processo ensino-aprendizagem.

Promover a¢Ges junto a comunidade no sentido da sensibilizacdo e conscientizagdo quanto aos direitos e deveres da pessoa com
necessidades especiais. Encaminhar e acompanhar junto ao Conselho Tutelar situagGes-problema detectadas com alunos na
area de competéncia do érgdo. Ministrar curso, palestra ou aula de aperfeicoamento e atualizacdo do corpo docente,
realizando-as em servico, 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 legislagdo vigente. Coletar e atualizar o acervo da
legislagdo em vigor. Assegurar a autenticidade, guarda, preservacao e o sigilo de todos os documentos que tramitam no
estabelecimento de ensino. Participar dos cursos de formagdo, simpdsios, congressos, seminarios 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 a¢des que promovam evolugdo positiva no desempenho pedagdgico, nas
relacGes de trabalho e nas atitudes frente as suas fungGes. Levantar dados acerca da contextualizacdo histérica da escola, das
familias envolvidas, buscando informacdGes sobre as necessidades educacionais e sociais, caracterizando o perfil dos alunos, com
o objetivo de fornecer subsidios para reflexdo das mudangas sociais, politicas, tecnoldgicas 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 avangos do conhecimento cientifico, artistico, filosofico e
tecnoldgico, bem como organizar grupos de estudo, orientando atividades interdisciplinares, de modo a promover formacgio
continua dos educadores (professores e/ou funcionarios). Propor a dire¢do a infra-estrutura necessaria para a escola, a fim de
atender alunos com necessidades especiais. Sugerir a direcdo a compra ou recuperacdo de materiais, equipamentos e recursos
pedagdgicos necessdrios a pratica pedagdgica eficaz. Promover a¢des, em articulagdo com a direcdo, que estimulem a utilizacdo
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dos espacos fisicos da escola, como salas de aula, de informatica, laboratério, sala de leitura, biblioteca e outros. Elaborar e
manter atualizados os registros e informagdes estatisticas, analisando, interpretando e divulgando os indices de desempenho da
escola como aprovagao, reprovagao, frequéncia e evasdo, a fim de estabelecer novas metas para alcangar a eficiéncia
institucional. Estimular o aperfeicoamento e a atualizacdo do corpo docente, incentivando a participagdo em cursos de
formacdo, grupos de estudo, reunibes, palestras, simpdsios, seminarios e férum, a fim de contribuir para o crescimento pessoal
e profissional. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo. Participar de
grupos de trabalho ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢Oes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestGes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio. Zelar pelo cumprimento dos principios de ética profissional, tanto nos aspectos referentes a intimidade e privacidade
dos usuarios e profissionais, quanto no que se refere aos seus outros direitos inalienaveis.

Organizar e manter atualizada a memaria historica da escola. Representar, quando designado, a Secretaria Municipal, Fundagdo
ou Autarquia em que esta lotado. Substituir a direcdo, quando necessario e devidamente delegado. Utilizar Equipamentos de
Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando indicado em laudos competentes, visando garantir sua prdpria
seguranca e integridade fisica.Executar outras atribui¢des, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de
seu superior imediato.

2.2.2. CARGO DE PROFESSOR

Participar da elaboracdo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino, sugerindo objetivos gerais e especificos,
propostas pedagodgicas, definindo metodologias, estratégias de ensino, temas transversais, interdisciplinares, entre outros, de
modo a cumprir com a legislacdo vigente, definindo um projeto atrativo e aplicavel a unidade de ensino.Elaborar e cumprir
plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino. Zelar pela aprendizagem dos alunos,
estabelecendo estratégias de aceleragdao no desenvolvimento para os alunos de maior rendimento e de recuperagao para os
alunos de menor rendimento. Atualizar-se continuamente na area de atuagao, através de pesquisas, cursos de extensao,
seminarios, congressos, leitura de livros especializados, entre outros, para a permanente melhoria da formacdo académica e da
qualidade do ensino. Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional. Colaborar com as atividades de articulagdo da escola
com as familias e a comunidade, participando de reunides com pais, recebendo-os pessoalmente, individualmente ou em grupo.
Receber o educando com bom humor, passando segurancga aos pais e a ele, para que tanto a familia, quanto o educando, tenha
confianga na unidade escolar e/ou no Centro de Educacio Infantil e nos profissionais que o comp&em. Respeitar e cumprir
prazos estabelecidos pela coordenagdo para a entrega de documentos, projetos, relatdrios, planejamentos, avaliagdes e outros.
Participar com assiduidade das formacgGes continuadas, buscando o autoaperfeicoamento. Agir com ética, respeito e
solidariedade perante companheiros de trabalho, contribuindo com o bom clima organizacional. Cultivar um bom
relacionamento com os educandos, pais, responsaveis e demais servidores da unidade escolar e/ou centro de educagdo infantil.
Zelar pela ordem, disciplina, conservacdo do material didatico, dos equipamentos e do imdvel junto a comunidade escolar.
Cumprir suas fun¢des com assiduidade e pontualidade, zelando pela postura profissional, cumprindo normas da instituicdo.
Avaliar os educandos através de observagao e registros diarios de acordo com as diretrizes para a avaliagdo da aprendizagem.
Utilizar materiais adequados a faixa-etdria dos educandos, estimulando seu processo de desenvolvimento cognitivo. Criar
situagbes que elevam a auto-estima do educando, tratando-o com afetividade, melhorando o vinculo com o mesmo e
conseqiientemente, facilitando o processo ensino-aprendizagem. Seguir as normas e determinag¢des da unidade escolar e/ou
Secretaria Municipal de Educacdo. Participar de eventos extra-classe estabelecidos no calendario escolar, bem como participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional. Planejar atividades
sistematizadas, desafiadoras e condizentes aos conteudos e habilidades propostas, estimulando os alunos e contribuindo com
seu desenvolvimento, bem como utilizar diferentes estratégias durante a realizagdo das aulas, atendendo as dificuldades dos
alunos através de atividades diversificadas. Apresentar dominio de conteldo, utilizando linguagem adequada a compreensao
dos alunos. Apresentar dominio de classe com autoridade, respeito e cooperagao, mantendo o bom relacionamento com os
alunos. Manter o local de aula com ambiéncia pedagdgica estimuladora da aprendizagem. Registrar a avaliacdo do aluno em
documentacdo apropriada, conforme regras preestabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagdo. Utilizar Equipamentos de
Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando indicado em laudos competentes, visando garantir sua propria
seguranca e integridade fisica. Executar outras atribuicdes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de
seu superior imediato.

Responsabilidades especificas quando atuando na Educagao Infantil:

Alimentar a crianga, auxiliando aquela que ainda ndo consegue se alimentar sozinha, através de cardapio variado, para que o
educando tenha acesso a educacdo alimentar saudavel que complemente as suas necessidades diarias, contribuindo para o seu
desenvolvimento psicomotor. Produzir com as criancgas as regras do grupo, estimulando nestas o senso de limites e respeito.
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Colocar as criangas para repousar / dormir logo apds o almogo, para que os educandos possam descansar das atividades
anteriormente realizadas e se preparar para as atividades vindouras do periodo da tarde. Realizar atividades pedagdgicas
recreativas com as criangas, colocando-as para praticar danga, correr, aprender sons e musicas, ouvir estorias, entre outros, com
o intuito de desenvolver a coordenacdo motora, percepgao visual, auditiva, sensorial, entre outras. Higienizar as criangas,
através de troca de fraldas e de roupas, auxilio na lavacdo de méaos e rosto, na escovacdo de dentes, entre outros para que os
educandos possam complementar o seu aprendizado relativo a nog¢Ges de higiene, estejam higienizados e se sintam confortaveis
para melhor realizarem as atividades educativas.

Responsabilidades especificas, quando atuando no Ensino Fundamental e Educagdo para Jovens e Adultos:

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

Responsabilidades especificas, quando atuando no processo pedagdgico para educandos com necessidades especiais:

Definir, juntamente com a equipe técnico-administrativa da unidade escolar, servigos especializados e de apoio, planos de agdo
com estratégias de intervencdo e recursos didaticos especificos 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 especificas, quando atuando nas atividades de contraturno:

Realizar atividades culturais, através de oficinas / aulas de artes, teatro, musica, artesanato, danga, leitura, entre outros, para
que sirva de estimulo e reforgo a atividade educacional do aluno, oportunizando a melhoria do seu desempenho escolar,
integrando-o a diversidade cultural e abrindo-lhe oportunidades de desenvolvimento pessoal. Realizar atividades de
conscientizacdo 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 integragdo social coletiva.
Realizar atividades esportivas, através de formagdo de turmas especificas de alunos para cada modalidade esportiva oferecida,
ensinando regras e fundamentos, realizando treinamentos, brincadeiras e recreagao, no intuito de desenvolver a coordenagao
motora dos educandos, integra-los a sociedade e identificar talentos. Auxiliar a organiza¢do de eventos esportivos e culturais.
Atuar como mesdrio, arbitro e demais servigos de apoio dos eventos esportivos desenvolvidos pelo municipio.

2.2.3. CARGO DE PSICOPEDAGOGO

Mapear os casos de dificuldades de aprendizagem, elaborando diagndsticos e propondo intervencdes a partir das situacGes
identificadas. Planejar com a escola as intervengdes que devem ser feitas nos casos identificados, organizando com os seus
profissionais a adequagdo dos processos de ensinar e aprender. Explorar a leitura, escrita, pensamento ldgico, analise e
interpretacdo de texto, estimulando o processo de desenvolvimento do aluno. Dar assisténcia aos professores e aos demais
profissionais que atuem na unidade escolar e/ou centro de educagdo infantil, orientando-os quanto a necessaria observancia a
aspectos comportamentais para melhoria do processo ensino-aprendizagem, bem como para prevengao dos problemas de
aprendizagem. Orientar as familias na condugao do processo de ensino-aprendizagem das criangas, jovens e adultos. Analisar os
métodos educativos, utilizados na escola e pela familia, bem como de sua interferéncia no surgimento das dificuldades de
assimilacdo da aprendizagem, sugerindo alteracdes quando necessario. Estudar e entender o processo ensinar-aprender,
desenvolvendo técnicas especificas para casos individuais, contribuindo com a possibilidade do aprender. Estudar e manter-se
atualizado acerca das necessidades especiais mentais, sensoriais, e também das sindromes mais comuns, estando apto a lidar
com educandos com estas caracteristicas, bem como prestando suporte aos professores que atuam com estas criangas. Realizar
avaliagBes psicopedagodgicas, elaborar pareceres, bem como recomendag¢des de programas adequados para alunos em suas
especialidades. Agir com ética profissional ao realizar a devolutiva para a escola e a familia. 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 articulacdo da escola com as familias e a comunidade, participando de reuniGes com pais,
recebendo-os pessoalmente, individualmente ou em grupo. Receber o educando com bom humor, passando segurancga aos pais
e a ele, para que tanto a familia, quanto o educando, tenham confianga na unidade escolar e/ou no Centro de Educacgdo Infantil
e nos profissionais que o comp&em. Respeitar e cumprir prazos estabelecidos pela coordenacgdo para a entrega de documentos,
projetos, relatdrios, planejamentos, avaliagdes e outros. Participar com assiduidade das formagdes continuadas, buscando o
autoaperfeicoamento. Agir com ética, respeito e solidariedade perante companheiros de trabalho, contribuindo com o bom
clima organizacional. Cultivar um bom relacionamento com os educandos, pais, responsaveis e demais servidores da unidade
escolar e/ou centro de educacdo infantil. Zelar pela ordem, disciplina, conservacdo do material didatico, dos equipamentos e do
imdvel junto a comunidade escolar. Cumprir suas funcGes com assiduidade e pontualidade, zelando pela postura profissional,
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cumprindo normas da instituicdo. Seguir as normas, determinag¢des da unidade escolar e/ou Secretaria Municipal de Educacio.
Planejar atividades sistematizadas, desafiadoras e condizentes aos conteldos 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 Protec¢do Individual para exercicio do seu trabalho, quando indicado em
laudos competentes, visando garantir sua prépria segurancga e integridade fisica. Executar outras atribuicdes, correlatas as acima
descritas, conforme demanda e/ou a critério de seu superior imediato.
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