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ANEXO IV
ATRIBUICOES - FUNCOES GRATIFICADAS

Assistente Administrativo Educacional

I - Exercer atividades administrativas relacionadas com a gestao educacional;

I - Auxiliar na organizagio de arquivos:

[l - Controlar a entrada e saida de correspondéncias;

IV - Apoiar o secretariado escolar;

V - Coordenador Municipal do Sistema Educacenso (Censo Escolar) e Programa Bolsa Familia,
VI - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que Compativeis com suas habilidades e conhecimentos,

oordenador Pedapogico
I - assistir o diretor das escolas Municipais nas atividades de planejamento, organizagio,
coordenagdo, controle e avaliagio de atividades curriculares;
Il — prestar assisténcia técnica aos professores, visando atingir a unidade do planejamento e s
eficdcia de sua realizagio: '
IT - proceder levantamento de interesse dos professores ¢ do pessoal administrativo para a
programagdo de cursos de aperfeigoamento e atualizagdo do preso da escola:
IV — a proposigio de técnicas e procedimentos de sistematica avaliagio, selegdo e fornecimento
de materiais didaticos, estabelecendo atividades que melhor conduzam 2 Consecugdo dos
objetivos da Proposta da Escola;
V —colaborar na integragao escola-familia-comunidade e na elaborago da proposta pedagégica:
VI - integra-se com a Dire¢lio, 0 Orientador Educacional e os Professores, para o
desenvolvimento do trabalho de equipe;
VII - assegurar a eficiéncia da agdo definida no planejamento pedagdgico, dando conhecimento
aso professores das normas de trabalho e do calenddrio de atividades estabelecidas;
VIIL - promover, sem prejuizo das atividades docentes reunides periédicas com os professores,
para a avaliagdo do trabalho pedagégico;
IX - planejar, orientar e avaliar o processo pedagogico de acordo com a filosofia educacional
assumida pela Escola e com as determinagdes legais referentes ao ensino;
X - zelar pela continuidade e unidade do processo de ensino-aprendizagem:
XI —acompanhar o trabalho do corpo docente, incentivando-o, orientando-o e avaliando-o;
XII — promover reunides periddicas para a abordagem de assuntos pedagégicos educacionais:
X1 - oportunizar a renovagio ¢ o aperfeicoamento pedagégico do Corpo Docente;
XIV —supervisionar os trabalhos, avaliagdes e estudos de recuperacio;
XV — participar dos Conselhos de Classe;
XVI - colaborar na organizagio do calenddrio ¢scolar e do hordrio das aulas;
XVII - manter a equipe diretiva sempre informada sobre a execugio dos Planos e seus resultados;
XVIII - outras atividades correlatas ao cargo € que for estabelecida pelo Executivo dentro de seu
cargo.
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Auxiliar de Supervisio Pedagdgica

[ - Acompanhar e avaliar o ensino e o processe de aprendizagem, bem como os resultados do
desempenho dos alunos nas escolas da rede municipal de ensino:

II - Atuar no sentido de tornar as agdes de coordenagdo pedagogica espago coletivo de construgio
permanente da pratica docente;

Il - Organizar e selecionar materiais adequados as diferentes situagBes de ensino e de
aprendizagem para melhor desempenho dos docentes:

IV - Conhecer os recentes referenciais tedricos relativos aos processos de ensino e aprendizagem,
para orientar os professores;

V - Acompanhar e analisar as atas e estatisticas escolares;

VI - Participar do processo de formag@o continuados dos professores;

VII - Atuar na supervisiio téenica e pedagopica da Secretaria Municipal de Educagao;

VHI - outras atividades correlatas ao cargo e que for estabelecida pelo Executivo dentro do seu
cargo.

Agente da Divisdo de Transporte Escolar

1 - Dirigir veiculos leves ¢ pesados (automdveis), em servicos urbanos, viagens interestaduais e/ou
municipais, transportando pessoas e/ou materiais:

Il - Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, diregiio, [reios, nivel de
dgua ¢ Oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengdo, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento:

Il - Encaminhar o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando, qualguer
defeito, observado e solicitando os TCPAros necessarios, para assegurar seu bom estado:

IV' - Responsabilizar-se pela seguranga do passageiro, mediante observincia do limite de
velocidade e cuidados ao abrir ¢ fechar as portas nas paradas do vefculo;

V - Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza dos veiculos para que sejam mantidos em condi¢des
regulares de funcionamento;

VI - outras atividades correlatas ao cargo ¢ que for estabelecida pelo Executivo dentro do seu

cargo.

S r de Distribuicio de Merends e Material colar

I - Subsidiar ¢ assessorar o Secretario de Educa¢do nas tomadas de decisio referentes ao
Departamento de Alimentaciio ¢ Materiais Escolare :

[I - Planejar ¢ acompanhar os processos de compra para a merenda escolar:

I - Oferecer subsidios ao Departamento de Compras quanto s especificagdes necessarias a
compra de géneros alimenticios ¢ de utensilios ¢ equipamentos, e verificar seu atendimenta
quanto as especificagdes ¢ entrega;

IV - Programar compras, armazenamento ¢ distribui¢lio de géneros alimenticios necessirios a0
programa de merenda escolar;

V - Organizar a realizagio de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos
alunos das escolas municipais, que participam do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar-
PNAE:
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V1 - Colaborar na elaboragdo do cardipio semanal a ser oferecido pelas escolas e entidades,
submetendo-o & aprovagdo do Conselho de Alimentagio Escolar-CAE:

V11 - Dar orientagdo técnica a todos os envolvidos no Programa PNAE:

VIII - Elaborar relatérios mensais com contetdos relacionados mos custos dos recursos aplicados
na alimentagfo:

IX - Gerenciar o controle da estocagem e fornecimento de géneros, de utensilios ¢ equipamentos
para preparo e distribuicdo da merenda escolar:

X - Coordenar a distribuicdo de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e distribuigao
da merenda escolar, para todas as unidades participantes do Programa;

XI - Definir critérios relativos a manuiengao, reposigio e renovagdo dos equipamentos e materiais
permanentes utilizados nas cozinhas da rede escolar:

XII - Elaborar, anualmente, diagndstico basico da situagdio dos materiais permanentes e
€quipamentos existentes, apontando as necessidades;

XIII - Coordenar a drea de recursos humanos do Departamento, inclusive as acdes de capacitacio;
XIV - Acompanhar e controlar a reparticiio, transferéncias ¢ aplicacdes dos recursos do PNAE
exigindo a elaboragio e o cumprimento do Programa;

XV - Apoiar o Consetho de Alimentaciio Escolar no desenvolvimento de todas as suas acdes;

XVI - outras atividades correlatas ao cargo e que for estabelecida pelo Executivo dentro do seu

cargo.

Inspetor Escolar ¢ Assisténcia Pedagdi

I - Expedir documentos previamente solicitados - declaragdes, histéricos escolares, e outros;

I - Efetivar os registros na documentagdo oficial como Ficha Individual, Histérico Escolar,
Boletins, Certificados, Diplomas e outros, garantindo sua idoneidade:

Il - Organizar e manter atualizado o arquivo ativo e conservar o arquivo inativo da secretaria de
educagiio;

IV - Classificar, protocolar e arquivar documentos e correspondéncias, registrando a
movimentagio de expedientes:

V - Suplente de secretiria do CME- Conselho Municipal de Educagio;

V1 - Consetheiro do CMDCA- Conselho Municipal de Desenvolvimento da crianga e do
adolescente;

VII - outras atividades correlatas ao cargo e que for estabelecida pelo Executivo dentro do seu

cargo.

Diretor Escolar
| - planejar o trabalho do ano letivo com o corpo docente;

i1 - organizar o quadro de classe e remetd-1o ao Grgdo competente;

I - organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

IV — designar a sala, turno e classe em que devam lecionar os professores:

V — designar professores para substituigdes eventuais e outras atividades do magistério;

V1 - distribuir as classes entre os Especialistas em Educagio;

VI - promover reunides de pais e mestres:

VII — promover ¢ supervisionar a organizagio das atividades extra-curriculares do
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estabelecimento;

IX — supervisionar o trabalho dos especialistas em educacdo e professores;

X - promover meios para o bom funcionamento do servigo da merenda e do transporte escolar:

X1 - receber pequenas verbas destinadas ao estabelecimento e prestar contas de seu emprego
quando autorizado em lei;

A1l - manter atualizados os livros de escrituragdo escolar;

XIII - providenciar o material didético ¢ de consumo, orientando e conirolando o seu emprego;
XIV — convocar e presidir reunides pedagogico-administrativas, fazendo lavrar atas dos assuntos
tratados;

XV — controlar g execucdo do programa de ensino, em cads semestre, conjuntamente com o
Especialista em Educacdo;

XVI - fazer reunides com o pessoal administrativo para discriminar as atribui¢des de cada
servidor € orientar os trabalhos de limpeza e conservagio;

XVII - comparecer a reunises, quando convocado por autoridade do ensino;

XVII - presidir o colegiado da escola;

XIX - outras atividades correlatas ao cargo ¢ que for estabelecida pelo Executivo dentro de seu
cargo.

Vice-Diretor Escolar

I~ coadjuvar o diretor na administragio do estabelecimento:
I —responder pela direcéio do educandirio na auséncia e afastamentos ocasionais do Diretor;
IT — orientar a realizagio de atividades sociais, literdrias e esportivas dos alunos:
IV — orientar a execugiio das ordens emanadas do Diretor;
V —superintender a disciplina dos alunos de conformidade com orientacao superior;
VI —zelar pela boa ordem e higiene do estabelecimento;
VII - outras atividades correlatas ao cargo ¢ que for estabelecida pelo Executivo dentro de seu

cargo.

Seeretirio Escolar

[ - conhecer o Projeto Politico-Pedagogico deste estabelecimento de ensino;

Il - cumprir a legislagio em vigor € as instrugSes normativas emanadas da Secretaria de
Educagio, que regem o registro escolar do aluno ¢ a vida legal deste estabelecimento de ensino:
[I _ distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos demais técnicos
administrativos;

IV - receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada:

V - organizar ¢ manter atualizados a coletdnea de legislagdo, resolugdes, instrugdies normativas,
ordens de servigo, oficios e demais documentos:

VI - efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes 4 matricula, transferéneia e
conclusdio de curso;

VII - elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem encaminhados as
autoridades competentes;

VIII - encaminhar & diregdo, em tempo hibil, todos os documentos que devem ser assinados;

IX - organizar ¢ manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o inativo, de forma a
permitir, em qualquer época, a verificagio da identidade e da regularidade da vida escolar do
aluno e da autenticidade dos documentos escolares;
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X - responsabilizar-se pela guarda ¢ expedi¢io da documentagdo escolar do aluno, respondendo
por qualquer irregularidade;

XI - manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema informatizado;

XII - organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal da escola,
referentes 4 sua estrutura e funcionamento;

XIII - atender a comunidade escolar, na drea de sua competéncia, prestando informagfes e
orientagdes sobre a legislagio vigente e a organiza¢do e funcionamento deste estabelecimento de
ensino, conforme disposigdes do Regimento Escolar;

XIV - zelar pelo uso adequado ¢ conservacio dos materiais e equipamentos da secretaria:

XV _ orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de Classe com os
resultados da freqiiéncia e do aproveitamento escolar dos alunos;

XVI - cumprir e fazer cumprir as obrigagSes inerentes as atividades administrativas da secretaria,
quanto ao registro escolar do aluno referente & documentagdo comprobatoria, de adaptagio,
aproveitamento de estudos, progressio parcial, classificacdo, reclassificagfio e regularizacio de
vida escolar;

XVII - organizar o livro-ponto de professores e funciondrios, encaminhando ao setor competente
a sua freqiiéncia, em formulério préprio:

XVHI _ comunicar imediatamente 3 diregio toda irregularidade que venha ocorrer na secretaria
deste estabelecimenio:

XIX - participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa prépria,
desde que autorizado pela diregdo, visando ao aprimoramento profissional de sua funcéo;

XX - organizar a documentagfio dos alunos matriculados no ensino extracurricular:

XXI - fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando solicitado;
XXII _ participar da avaliagio institucional, conforme orientagdes da Secretaria de Educagio;
XXHI _ zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funciongrios e familias:
XXIV _ manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com
alunes, com pais ¢ com os demais segmentos da comunidade escolar;

XXV - participar das atribui¢des decorrentes do Regimento Escolar ¢ exercer as especificas da
sua fung¢do.

XXVI _ outras atividades correlatas ao cargo e que for estabelecida pelo Executive dentro de seu

cargo.



