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7. Elaborar e atualizar a proposta pedagégica global da rede municipal de ensino, o
curriculo, os planos de ensino, os diferentes instrumentos do processo de avaliacao
e outros instrumentos necessarios a qualidade do ensino.

8. Participar da elaboragdo do Regimento Escolar e do Calendario Escolar Anual.

9. Propor e acompanhar a supervisao das atividades de pesquisa, a aplicacao de
métodos, técnicas e procedimentos didaticos na educagdo municipal,
responsabilizando-se pela atualizagdo, exatiddo e sistematizacdo dos dados
necessarios ao planejamento da rede municipal de ensino.

10. Diagnosticar as necessidades da rede municipal de ensino, propondo acdes e
ministrando ou coordenando cursos de capacitacao.

11. Assessorar tecnicamente Diretores, Coordenadores, Professores e Educadores
Infantis, oferecendo subsidios para o aprimoramento de sua pratica, atuando em
conjunto, visando o desenvolvimento integral dos educandos.

12. Desenvolver atuagao integrada com Diretores, Coordenadores, Professores e
Educadores Infantis, para definir metas e agbdes dos planos de ensino em
conformidade com a realidade e necessidade de cada Instituicdo e em consonéncia
com a proposta pedagogica giobal.

13. Articular a integracao de cada equipe de ensino a rede de Escolas Municipais,
Centros de Educagéo Infantii e a propria Secretaria Municipal de Educacao,
Cultura, Esporte e Lazer.

14. Sugerir atividades ou projetos de enriquecimento curricular que venham a colaborar
com a formagéo dos educandos.

15. Criar condicbes, estimular experiéncias e orientar os procedimentos de
acompanhamento de desenvolvimento dos educandos da rede municipal de
ensino.

16. Analisar relatorios, acompanhando o desempenho face as diretrizes e metas
estabelecidas e sugerir novas estratégias e linhas de acao, especialmente em
relacdo aos educandos que apresentam necessidades educacionais especiais.

17. Mediar conflitos que possam surgir no ambito das Instituicdes, no intuito de garantir
a qualidade do trabalho, principalmente em seus aspectos pedagdgicos.

18. Buscar o aprimoramento constante através de leituras estudos, cursos, congressos
e outros que possam aprofundar conhecimentos para o exercicio pleno das
atribuicoes que [hes sao pertinentes.

19. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizagao superior;

20. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;
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21. Dinigir veiculos leves, mediante autorizacao prévia, quando necessario ao exercicio
das demais atividades;

22. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

CARGO: COORDENAGCAO PEDAGOGICA

CODIGO: CP
HABILITACAO MINIMA: Licenciatura plena em Pedagogia

AREA DE ATUACAO: Ensino Fundamental — Séries Iniciais, Educacao Infantil.
Educagao Especial, Educacao de Jovens e Adultos (EJA)

CLASSES: CP-A;CP-B;CP-C

DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

1. Coordenar a elaboragao, execugao e avaliagdo do Projeto Politico Pedagdgico da
Unidade Escolar, buscando a modernizagdo dos métodos e técnicas utilizado pelo
pessoal docente;

2. Exercer atividades técnico-pedagogicas que dao diretamente suporte as
atividades docente;

) Planejar, coordenar, avaliar e reformular o processo ensino/aprendizagem, e
propor estratégias metodologicas compativeis com os programas a serem
operacionalizados;

4 Gerenciar, planejar, organizar e coordenar a execugcao de propostas
administrativo-pedagogicas, possibilitando o desempenho satisfatorio das atividades
docentes.

8. Coordenar o planejamento pedagogico para qualificar a agdo do coletivo na
escola, vinculando e articulando o trabalho a Proposta Pedagdgica do Municipio

DESCRICAO  ESPECIFICA EM  ATIVIDADES  DE
COORDENAGAO PEDAGOGICA

COMPETE AO COORDENADOR PEDAGOGICO

1. Elaborar e executar projetos pertinentes a sua area de atuacgao.

2. Participar de estudos e pesquisas em sua area de atuagéo.
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Participar da promogé&o e coordenacao de reunides com o corpo docente e discente
da Instituicao de Ensino.

Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas.

Estimular o uso de recursos tecnologicos e o aperfeicoamento dos recursos
humanos.

Elaborar relatérios de dados educacionais.

Emitir parecer técnico pertinente a suas atribuigées.

Participar do processo de lotagao numérica.

Zelar pela integridade fisica e moral do aluno.

Participar e coordenar as atividades de planejamento global da Instituico.

Participar da elaboragao, execugado, acompanhamento e avaliagao de politicas de
ensino.

Participar da elaboragao, execucéo e avaliagdo do projeto pedagégico da unidade.

Estabelecer parcerias para desenvolvimento de projetos que atendam o
crescimento sécio educativo.

Articular-se com érgéos gestores de educacao e outros.
Participar da elaboragao do curricuio e calendario educacional.

Incentivar os educandos a paiticiparem de concursos, feiras de cultura, grémios
estudantis e outros.

Participar da analise do plano de organizagdo das atividades dos professores,
como: distribuicao de turmas, horas/aula, horas/atividade, disciplinas e turmas sob
a responsabilidade de cada professor ou educador.

Manter intercambio com outras instituigées de ensino.
Participar de reunides pedagogicas e técnico-administrativas.
Acompanhar e orientar o corpo docente e discente da Instituicdo de Ensino.

Participar de palestras, semindrios, congressos, encontros pedagogicos,
capacitagoes, cursos e outros eventos da area educacional e correlata.

Participar da elaboracao e avaliagédo de propostas curriculares.
Coordenar as atividades de integragao da unidade com a familia e a comunidade.
Coordenar as reuniées do Conselhs de Classe.
Contribuir na preparagao do aluno para o exercicio da cidadania.
Zelar pelo cumprimento da legislacao escolar e educacional.

Zelar pela manutencgéo e conservacéo do patriménio da Instituigéo.
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Contribuir para aplicagao da politica pedagogica do Municipio e o cumprimento da
legislacao de ensino.

Propor a aquisicdo de equipamentos que assegurem o funcionamento satisfatorio
da unidade.

Planejar, executar e avalia atividades de capacitacdo e aperfeicoamento de
pessoal da area de educacao.

Apresentar propostas que visem a melhoria da qualidade do ensino.

Contribuir para a construgéo e operacionalizacéo de uma proposta pedagogica que
objetiva a democratizag&o do ensino, através da participagao efetiva da familia e
demais segmentos da sociedade.

Sistematizar os processos de coleta de dados relativos ao educando através de
assessoramento aos professores, favorecendo a construgdo coletiva do
conhecimento sobre a realidade do aluno.

Acompanhar e orientar pedagogicamente a utilizagao de recursos tecnologicos nas
unidades escolares.

Promover o intercambic entre professor, aluno, equipe técnica e administrativa, e
conselho escolar.

Trabalhar o curriculo, enquanto processo interdisciplinar e viabilizacao da relagao
transmissdo/producéo de conhecimentos, em consonancia com o contexto sécio-
politico-econdmico.

Conhecer os principios norteadores de todas as disciplinas que compdem os
curricules da educacao basica.

Desenvolver pesquisa de campo, promovendo visitas, consultas e debates, estudos
e outras fontes de informacao, a fim de colaborar na fase de discussao do curriculo
pleno da instituigao.

Buscar a modernizacdo dos métodos e técnicas utilizados pelo pessoal docente,
sugerindo sua participagao em programas de capacitagéo e demais eventos.

Assessorar o trabalho docente na busca de solugbes para os problemas de
reprovacao e evasao escolar.

Contribuir para o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem desenvolvida pelo
professor ou educador infantil em sala de aula, na elaboragéo e implementacao do
projeto educativo da unidade, consubstanciado numa educacao transformadora.

Participar das atividades de elaboragao do regimento interno.
Participar da analise e escolha do material didatico.
Acompanhar e orientar estagiarios

Participar de reunies interdisciplinares.
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Avaliar e participar do encaminhamento dos alunos com necessidades especiais,
para os setores especificos de atendimento.

Promover a incluséo do educando com necessidades especiais no ensino regular.

Propiciar aos educandos com necessidades especiais a sua preparagédo
profissional, orientagéo e encaminhamento para o mercado de trabalho.

Coordenar a elaboragao, execucao e avaliagao de projetos pedagéaicos e
administrativos da Instituicao.

Trabalhar a integracao social do aluno.
Tragar o perfil do aluno, através de observacio, questionarios, entrevistas e outros.

Auxiliar o aluno na escolha de profissées, levando em consideracdo a demanda e a
oferta no mercado de trabalho.

Orientar os educadores na identificacao de comportamentos divergentes dos
alunos, levantando e selecionando, em conjunto, alternativas de solucées a serem
adotadas.

Divulgar experiéncias e materiais relativos a educacao.

Promover e coordenar reuniées com o corpo docente, discente e equipes
administrativas € pedagogicas da unidade.

Acompanhar estabelecimentos educacionais, avaliando o desempenho de seus
componentes, verificando o cumprimento de normas e diretrizes para garantir a
eficacia do processo educativo.

Atuar. na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participagao prévia em processc de qualificacao e autorizagao
superior

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades:

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos
e local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

FUNCOES ESPECIFICAS EM ATIVIDADES AUXILIARES NA
EDUCACAO INFANTIL

CARGO: EDUCADOR INFANTIL

CODIGO: EDINF

HABILITACAO MINIMA: Ensino Médio na modalidade Normal ou equivalente
AREA DE ATUACAO: Atividades Auxiliares na Educagéo Infantil
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