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PREFEITURA MUNICIPAL PEDERNEIRAS
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO | - REQUISITOS E ATRIBUIGOES
CONCURSO PUBLICO N° 001/2025

CARGO 401: COORDENADOR PEDAGOGICO DE UNIDADE ESCOLAR

Requisito: Licenciatura Plena em Pedagogia com habilitagdo especifica em gestdo ou administragdo escolar ou outra
Licenciatura Plena com Pés-Graduagédo em Gestdo ou Administragdo Escolar, além de experiéncia minima de 05 (cinco) anos na
fungdo docente e/ou de gestéo escolar.

Atribuigées:

a) Descricao sintética: Estruturar e conduzir tudo aquilo que esta relacionado aos interesses pedagogicos da escola e todas as
demandas que estejam relacionadas com o interesse didatico e educacional da instituicdo de ensino; assumir a diregéo das
escolas nas auséncias do Diretor, bem como substitui-lo nos casos de impedimentos legais e temporarios, quando o Diretor ndo
se fizer presente, desde que, a unidade escolar ndo possua Vice-Diretor ou nos casos de impedimentos legais e temporarios do
Vice-Diretor.

b) Descrigao analitica:

» Coordenar a elaboragéo, implementacdo e avaliacdo do projeto politico-pedagégico da unidade educacional, visando a
melhoria da qualidade de ensino, em consonancia com as diretrizes educacionais federal, estadual e municipal;

» Elaborar o plano de trabalho da coordenacdo pedagdgica, articulado com o plano da direcdo da escola, indicando metas,
estratégias de formacgdo, cronogramas de formacdo continuada, de acordo com as diretrizes da Secretaria Municipal de
Educacéo e demais Diretrizes e Bases seguidas pela rede;

» Acompanhar de perto o desenvolvimento e o aprimoramento de cada professor;

» Coordenar a elaboracdo, implementacdo e integracdo dos planos de trabalho dos professores e demais profissionais em
atividades docentes e de apoio ao ensino;

« Auxiliar os professores em questdes como escolha dos materiais didaticos, materiais extras a serem dados para os alunos e
em estratégias desenvolvidas fora da sala de aula (passeios, visitas, excursoes, etc);

» Assegurar a implementacéo e avaliagdo dos programas e projetos que favorecam a inclusdo dos educandos, em especial dos
alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacgéo;

* Promover a anadlise dos resultados das avaliagbes internas e externas, estabelecendo conexdes com a elaboragéo dos planos
de trabalho dos docentes, da coordenacao pedagodgica e dos demais planos constituintes do projeto politico-pedagdégico;

» Entrar em contato com os pais ou responsaveis de alunos, quando necessario;
« Participar das reunides entre responsaveis pelos alunos e professores sejam elas de praxe ou por alguma ocasiédo especial;
* Fazer a gestéo de problemas e conflitos no ambito pedagdgico e propor solugdes;

» Analisar os dados referentes as dificuldades nos processos de ensino e aprendizagem, expressos em quaisquer instrumentos
internos e externos a unidade educacional, garantindo a implementacéo de acdes voltadas a sua superacéo;

 l|dentificar, em conjunto com a equipe docente, casos de alunos que apresentem dificuldades de aprendizagem e
desenvolvimento e, por isso, necessitem de atendimento diferenciado, pesquisando agdes e praticas educativas diferenciadas,
orientando os encaminhamentos pertinentes, inclusive no que se refere aos estudos de recuperagao continua e, se for o caso,
paralela tanto na educacgéo infantil como no ensino fundamental;

* Planejar a¢des que promovam o engajamento da equipe escolar na efetivagdo do trabalho coletivo, assegurando a integracéo
dos profissionais que compdem a unidade escolar.

« Participar da elaboracao de critérios de avaliagdo e acompanhamento das atividades pedagdgicas desenvolvidas na unidade
escolar;

» Acompanhar e avaliar o processo de avaliagédo, nas diferentes atividades e componentes curriculares, bem como assegurar as
condigcbes para os registros do processo pedagdgico.

» Conduzir reunides de Conselho de Classe e Ano com os professores, fazendo o levantamento de alunos que precisam de mais
atencéo;

« Participar, em conjunto com a comunidade educativa, da defini¢gdo, implantagdo e implementagdo das normas de convivio da
unidade escolar;

* Organizar e sistematizar, com a equipe docente, a comunicagéo de informagdes sobre o trabalho pedagdgico, inclusive quanto
a assiduidade e a necessidade de compensacdo de auséncias dos alunos junto aos pais ou responsaveis e o acionamento da
Busca Ativa ou de equipes de referéncia como Conselho Tutelar, CRAS, CREAS, entre outros;
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* Promover o acesso da equipe docente aos diferentes recursos pedagogicos e tecnoldgicos disponiveis na unidade
educacional, garantindo a instrumentalizagdo dos professores quanto a sua organizagéo e uso;

» Participar da elaboragdo, articulagdo e implementacdo de agbes, integrando a unidade escolar a comunidade e aos
equipamentos locais de apoio social;

» Promover e assegurar a implementagéo dos programas e projetos da Secretaria Municipal de Educagéo, por meio da formagéo
dos professores, bem como a avaliagdo e acompanhamento da execugdo dos programas e projetos pelo corpo docente e
demais funcionarios voltados, assegurando a aprendizagem dos alunos, no que concerne aos avancgos, dificuldades e
necessidades de adequacéo;

» Conduzir reunides semanais de alinhamento de expectativas e troca de ideias com os professores, tendo como objetivo a
resolugédo de questdes do dia a dia e possiveis aprimoramentos nos processos cotidianos;

 Participar das diferentes instancias de discussdo para a tomada de decisdo quanto a destinagdo de recursos materiais,
humanos e financeiros, inclusive a verba do Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE da unidade educacional;

* Participar dos diferentes momentos de avaliagdo dos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagéo, promovendo estudos de caso em conjunto com os professores e estabelecendo critérios para o
encaminhamento de alunos com dificuldades de aprendizagem e dando os encaminhamentos cabiveis na rede;

» Orientar, acompanhar e promover agdes que integrem professores, estagiarios, cuidadores e outros profissionais no
desenvolvimento das atividades curriculares, apoiando nos planejamentos e orientando sempre que necessario para que o
trabalho seja conjunto;

* Participar das atividades de formagao continuada promovidas pelos érgaos regionais e central;

» Qutras atribui¢des inerentes ao emprego.

CARGO 402: DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR

Requisito: Licenciatura Plena em Pedagogia com habilitagdo especifica em gestdo ou administragdo escolar ou outra
Licenciatura Plena com Pés-Graduagédo em Gestdo ou Administragdo Escolar, além de experiéncia minima de 05 (cinco) anos na
fungdo docente e/ou de gestéo escolar.

Atribuigoes:
Descrigao sintética:

A funcdo do Diretor de Unidade Escolar deve ser entendida como a coordenagdo do funcionamento geral da Escola e da
execucgdo das deliberagdes coletivas do Secretario Municipal de Educagao, de acordo com as diretrizes da Politica Educacional
adotada e respeitada a legislagdo em vigor; coordenar a atuagéo da formacao educacional dos alunos; adequar os curriculos as
necessidades dos novos paradigmas do trabalho; acompanhar a aplicagdo dos programas de avaliagdo da aprendizagem;
desenvolver e executar programas de certificagdo; coordenar as atividades de apoio ao ensino e outras de competéncia
administrativa, em consonancia com os demais membros da Secretaria Municipal de Educagéo; organizar e controlar a
execugao das atividades desenvolvidas pelos profissionais do magistério e coordenagéo pedagogica da Instituicdo de Ensino;
emitir relatério anual das atividades desenvolvidas, disponibilizando-o ao Secretario Municipal de Educacgao.

A) DIMENSAO POLITICO-INSTITUCIONAL

A.1) Liderar a gestédo da escola

« Efetuar o planejamento, diregdo, organizagéo, orientagdo, acompanhamento e avaliar a execugado das politicas educacionais
definidas pela Secretaria Municipal de Educacgao.

» Desenvolver e gerir democraticamente a escola, exercendo uma lideranga colaborativa.

» Conhecer as legislagdes e politicas educacionais, os principios e processos de planejamento estratégico.

» Liderar a criagédo de rede de comunicagéo interna e externa.

« Construir coletivamente um plano de trabalho a ser aplicado de forma colaborativa.

« Identificar necessidades de inovagao e melhoria.

A.2) Trabalhar/Engajar com e para a comunidade

« Incentivar a participagao e a convivéncia com a comunidade local.

« Fortalecer vinculos, propor e desenvolver iniciativas educacionais, sociais e culturais com instituigdes comunitarias.

» Envolver as familias e a comunidade de maneiras significativas para qualificar o projeto politico-pedagdgico e o bem-estar de
cada estudante.

« Participar e fomentar o debate sobre a construgédo das politicas educacionais.

* Incentivar e apoiar os colegiados que envolvem a comunidade, como o Conselho Escolar e as associagdes de pais e mestres.
* Planejar estratégias que possibilitem a construgao de relagdes de cooperagéo e parceria com a comunidade local.

A.3) Implementar e coordenar a gestao democratica na escola

« Constituir espacos coletivos de participacdo, tomada de decisdes, planejamento e avaliagéo.

* Propiciar canais de informagéo, didlogo e troca abertos a toda a comunidade escolar.

» Estabelecer mecanismos de elaboragéo, consulta e validagdo do projeto politico-pedagdgico da escola, junto a comunidade
escolar.
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» Garantir a publicidade nas prestagdes de contas e disponibilizar informagdes, tomando a iniciativa de tornar publicos os
documentos de interesse coletivo, ainda que nao solicitados.

* Prestar aos pais ou responsaveis informagdes sobre a gestdo da escola e sobre a aprendizagem e o desenvolvimento dos
estudantes.

* Realizar avaliagdo institucional, com a participacao de todos os segmentos da comunidade escolar.

A.4) Responsabilizar-se pela escola

» Representar a escola no plano interno e externo.

« Zelar pelo direito a educacao e a protecao integral da crianga e do adolescente.

» Promover estratégias de monitoramento da permanéncia dos estudantes.

» Cumprir e fazer cumprir a legislagao vigente, o0 Regimento Escolar e o calendario escolar.

* Produzir ou supervisionar a producao e atualizagédo de relatérios, registros e outros documentos sobre a memoria da escola e
das agdes realizadas.

A.5) Relacionar-se com a administracéo do sistema/rede de ensino

« Zelar pela fidedignidade dos dados e informagdes fornecidas ao sistema/rede de ensino.

» Conhecer a legislagdo concernente a educacéo, e pautar-se por ela nas relagdes com a administragéo do sistema/rede de
ensino.

» Atuar em consonancia com a politica educacional.

A.6) Coordenar as agées que promovem a seguranga ha escola

» Desenvolver mecanismos para prevengao a todas as formas de violéncia.

» Manter articulagdo com as instituicbes da rede de protegdo a crianga e ao adolescente.

» Implementar as disposigbes legais relativas a segurancga do estabelecimento de ensino.

« Divulgar instrugdes de seguranga, zelando por sua efetiva compreenséo e promovendo a corresponsabilidade dos agentes
escolares nesse ambito.

* Realizar agbes preventivas relacionadas a seguranga de todos e da escola.

A.7) Desenvolver uma visao sistémica e estratégica

» Conhecer e analisar o contexto local, politico, social e cultural.

» Conduzir a criagédo e o compartilhamento da visdo estratégica, ethos e objetivos para o estabelecimento de metas para a
comunidade escolar.

» Desenvolver raciocinio estratégico para o planejamento escolar.

« Elaborar e colocar em agao um Plano de Gestéo alinhado ao Projeto Politico-Pedagadgico.

» Promover avaliagédo da gestdo escolar de forma participativa, adequando e aprimorando estratégias e planos de agdes.

B) DIVENSAO PEDAGOGICA

B.1) Focalizar seu trabalho no compromisso com o ensino e a aprendizagem na escola:

» Conhecer as caracteristicas pedagodgicas proprias das etapas e modalidades de ensino que a escola oferece.

* Incentivar praticas pedagodgicas ligadas a melhoria da aprendizagem.

» Conhecer a Base Nacional Comum Curricular para as etapas e modalidades de ensino ofertadas na escola.

» Conhecer os fatores internos e externos a escola que afetam e influenciam a aprendizagem dos estudantes.

» Coordenar a construgdo de consensos — especialmente do corpo docente — em torno de expectativas altas e equanimes de
aprendizagem para toda a escola.

* Incentivar e apoiar a formagao continuada do corpo docente da escola, focalizada no ensino e na aprendizagem de qualidade.

B.2) Conduzir o planejamento pedagégico

» Conduzir a elaboragao de uma proposta pedagdgica colaborativa e consistente para a escola.

» Coordenar e participar da criagdo de estratégias de acompanhamento e avaliagdo permanente do aprendizado e do
desenvolvimento integral dos estudantes.

*» Garantir a centralidade do compromisso de todos com a aprendizagem.

» Assegurar um calendario de reuniées pedagdgicas, mobilizando todos em diregéo a participacdo e ao compartilhamento de
objetivos e responsabilidades.

B.3) Apoiar as pessoas diretamente envolvidas no ensino e aprendizagem

» Coordenar estratégias para assegurar a aprendizagem e o desenvolvimento de todos os estudantes.

* Prover, com apoio do sistema/rede de ensino, as condi¢des necessarias para o atendimento aos estudantes com necessidades
especiais, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotagao.

* Propor e incentivar estratégias para o desenvolvimento do projeto de vida dos estudantes.

 Garantir, na rotina da escola, momentos de troca, planejamento e avaliagdo entre os professores.

« Criar estratégias para encorajar o envolvimento dos pais ou responsaveis no processo de aprendizagem e desenvolvimento
dos estudantes.

B.4) Coordenar a gestédo curricular e os métodos de aprendizagem e avaliagdo
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» Coordenar a equipe técnico-pedagogica para definir as diretrizes pedagdgicas comuns e a estratégia de implementagao efetiva
do curriculo em colaboragéo com o corpo docente.

* Apoiar os professores, junto com a equipe técnico-pedagdgica, na condugao das aulas e na elaboragdo de materiais
pedagdgicos.

* Apoiar a implementacéo do curriculo, metodologias de ensino e formas de avaliagdo para promover a aprendizagem.

» Promover estratégias de acompanhamento e avaliagdo do ensino-aprendizagem, prevendo sempre a colaboragéo dos
docentes e a transparéncia dos processos também para estudantes e seus pais.

» Conhecer, divulgar e monitorar os indicadores de desempenho académico dos estudantes em avaliagdes de larga escala e
internas, as taxas de abandono e reprovacao.

« Utilizar os dados de desempenho e fluxo da escola na orientagao e planejamento pedagdgico em colaboragdo com os demais
agentes escolares, em particular o corpo docente.

B.5) Promover um clima propicio ao desenvolvimento educacional

» Desenvolver habilidades de resolugao de conflitos e construgdo de consensos com todos os agentes escolares.

» Desenvolver estratégias com educadores e familias, discutindo e buscando caminhos seguros para evitar comportamentos de
risco entre os estudantes.

» Promover e exigir um ambiente de respeito, colaboragao e solidariedade entre todos os membros da comunidade escolar.

* Prevenir qualquer tipo de preconceito e discriminagéo.

« Definir rotinas e procedimentos organizacionais para facilitar o desenvolvimento das atividades pedagdgicas.

» Promover medidas de conscientizacado, de prevencao e de combate a intimidacao sistematica (bullying e formas especificas de
assédio) na escola.

B.6) Desenvolver a inclusao, a equidade, a aprendizagem ao longo da vida e a cultura colaborativa

» Garantir um ambiente escolar propicio e o efetivo acesso de todos as oportunidades educacionais, promovendo o sucesso
académico e o bem-estar de cada estudante.

» Garantir experiéncias de ensino adequadas para estudantes com necessidades educacionais especificas, sua incluséo nos
processos de aprendizagem, sua participacdo no contexto da escola e o maximo desenvolvimento das suas potencialidades,
bem como o acesso aos niveis mais elevados do ensino, da pesquisa e da criagdo artistica, segundo a capacidade de cada um.
» Garantir e acompanhar o desenvolvimento dos Planos de Ensino Individualizado — PEIl adequados aos estudantes com
necessidades educacionais especiais.

C) DIMENSAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

C.1) Coordenar as atividades administrativas da escola

» Conhecer principios e praticas de desenvolvimento organizacional da escola.

» Coordenar a matricula na unidade escolar, com transparéncia e impessoalidade.

» Acompanhar e monitorar os processos de vida funcional dos trabalhadores da educagéo e a vida escolar dos estudantes.

« Elaborar, com a equipe e a comunidade, respeitando as regras do sistema/rede de ensino, os horarios e rotinas de
funcionamento da escola e garantir seu cumprimento por todos.

« Supervisionar o fornecimento da alimentagao escolar, do transporte escolar e demais servigos prestados a escola, quando
couber.

« Utilizar ferramentas tecnoldgicas e aplicativos que promovam uma melhor gestéo escolar, tanto no planejamento e uso dos
recursos quanto na prestacédo de contas.

C.2) Zelar pelo patriménio e pelos espacgos fisicos

» Garantir ou cobrar dos canais competentes que os servigos, materiais e patrimoénios sejam adequados e suficientes as
necessidades das agdes e dos projetos da escola.

» Coordenar a utilizagdo dos ambientes e patriménios da escola.

« Elaborar orientagbes sobre 0s usos dos espagos, dos equipamentos e dos materiais da escola de acordo com o Projeto
Politico-Pedagdgico.

C.3) Coordenar as equipes de trabalho

* Trabalhar em equipe.

* Delegar atribuicdes e dividir responsabilidades.

* Motivar a equipe com foco em melhorias e resultados.

» Coordenar e articular professores e funcionarios em equipes de trabalho com compromisso, objetivos e metas comuns,
previamente discutidos e acordados.

« Definir, com a equipe de gestdo escolar e municipal, critérios para definicdo de demanda escolar.

« Controlar a frequéncia dos profissionais da escola.

» Monitorar e comunicar as instancias superiores a necessidade de substituicbes temporarias ou definitivas de docentes e
demais profissionais da escola.

« Aplicar ou coordenar a aplicagao, quando couber, de sangdes disciplinares regimentais a professores, servidores e estudantes,
garantindo amplo direito de defesa.

» Conduzir a avaliagdo de desempenho da equipe, dando retorno aos avaliados e discutindo os aspectos coletivos nas instancias
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participativas, como o conselho escolar.
« Criar condigdes para a viabilizagdo da formagao continuada dos profissionais da escola.

C.4) Gerir, junto com as instancias constituidas, os recursos financeiros da escola

« Informar-se sobre legislagdes e normas referentes ao uso e a prestagéo de contas dos recursos financeiros da escola.

« Elaborar orcamentos com base nas necessidades da escola, monitorar as despesas e registros, de acordo com as normas
vigentes e com a participagédo do Conselho Escolar.

« Elaborar, com o Conselho Escolar, planos de aplicagcdo dos recursos financeiros e prestacdo de contas, divulgando a
comunidade escolar, de forma transparente e efetiva, os balancetes fiscais.

» Manter dados e cadastros da escola devidamente atualizados junto aos 6érgaos oficiais para recebimento de recursos
financeiros.

« Identificar, conhecer e buscar programas e projetos que oferegam recursos materiais e financeiros para a escola.

» Exercer outras atividades correlatas a fungao.

D) DIMENSAO PESSOAL E RELACIONAL

» Cuidar e apoiar as pessoas.

 Agir democraticamente.

» Desenvolver alteridade, empatia e respeito as pessoas.

« Agir orientado por principios éticos, com equidade e justica.

» Saber comunicar-se e lidar com conflitos.

« Ser proativo.

» Comprometer-se com o seu desenvolvimento profissional.

« Ter predisposi¢ao para o estudo e o desejo de melhoria constante, planejando e buscando momentos de qualificagéo
profissional.

« Avaliar continuamente, corrigir e aperfeigoar seu proéprio trabalho.

CARGO 403: VICE-DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR

Requisito: Licenciatura Plena em Pedagogia com habilitagdo especifica em gestdo ou administragdo escolar ou outra
Licenciatura Plena com Pés-Graduagédo em Gestdo ou Administragdo Escolar, além de experiéncia minima de 05 (cinco) anos na
fungdo docente e/ou de gestéo escolar.

Atribuicées:

a) Descricao Sintética: sdo atribuicdes do Vice-Diretor, sem seu impedimento legal; responder pela diregdo da Escola em
horario acordado com o Diretor e tendo em vista as necessidades de seu funcionamento global e colaborar com o Diretor no
desempenho de suas atribuigdes especificas; auxiliar o Diretor na coordenagéo da elaboragédo do Plano de Agéo da Direcéo e
em todas as atividades inerentes a diregao escolar; auxiliar o Conselho Escolar nas demandas financeiras da escola; assumir a
direcdo das escolas nas auséncias do Diretor, bem como substitui-lo nos casos de impedimentos legais e temporarios, quando o
Diretor ndo se fizer presente;

b) Descricao analitica:

» Mediar conflitos no espago escolar;

« Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade escolar sejam mantidos e preservados;
« Colaborar na elaboracgéo, implementacao, execucéo e avaliagdo da Proposta Pedagogica da Escola;

» Juntamente com o Coordenador Pedagdgico, cumprimento do plano de ensino de cada docente; velar pelo cumprimento do
plano de ensino de cada docente;

» Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processos de integragdo da sociedade com a escola;

* Contribuir com o desenvolvimento dos planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento da Rede Municipal de
Ensino e da escola, em especial, em relagdo aos aspectos de pessoal e de recursos materiais;

» Garantir o acesso e a permanéncia do aluno na unidade escolar, em parceria com o Coordenador Pedagdgico e diretor escolar;
» Garantir a adogdo de medidas disciplinares previstas nas normas de convivio do regimento da escola e registradas no projeto
politico-pedagdgico da unidade escolar, na auséncia ou em substituicdo ao diretor de escola;

« Auxiliar a direcdo no gerenciamento e execucao de prestacdo de servicos terceirizados realizados na unidade escolar, assim
como nos encaminhamentos e acompanhamentos de servigos a propria equipe da Prefeitura;

» Encaminhar mensalmente, ao Conselho de Escola e/ou Associagdo de Pais e Mestres (APM), a prestacdo de contas sobre a
aplicagéo dos recursos financeiros, apos reunido com o diretor escolar;

« Avaliar, promover, acompanhar e promover analise dos resultados do indice de Desenvolvimento da Educagéo Basica (IDEB) e
de outros instrumentos avaliativos da aprendizagem dos alunos, oriundos de avaliagbes externas, frente aos indicadores de
aproveitamento escolar, estabelecendo conexdes com o Projeto Politico Pedagogico da escola, plano de ensino e do plano de
trabalho da direcdo da escola, com vistas ao constante aprimoramento da agdo educativa acompanhando o trabalho do
Coordenador Pedagdgico;
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» Assessorar a Diregéo da Escola nas atividades relacionadas a execucgdo do processo ensino-aprendizagem definidas pela
Secretaria Municipal de Educagéo

» Coordenar, acompanhar, avaliar e registrar a execugcédo das atividades relacionadas aos servicos de carater assistencial
prestados aos alunos com vistas a melhoria do seu rendimento escolar e sua formagéo intelectual assim como o contato e
direcionamento a familia;

* acompanhar e orientar os alunos no processo ensino-aprendizagem; organizar arquivos com a situagéo socio-econémica dos
alunos e disponibiliza-los aos diversos 6rgéos da Secretaria Municipal de Educagéo.

« Qutras atribui¢des inerentes ao emprego.
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