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ANEXO I

COORDENADOR PEDAGÓGICO
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Atuar nas diferentes áreas (supervisão e orientação escolar)
direcionando o trabalho pedagógico na escola, integrando a escola e a
comunidade na qual se insere, orientando e estimulando a
concretização de um projeto transformador sob o qual são elaborados
esforços coletivos para que se efetive a qualidade em todo processo
educacional.

• Possibilitar que a escola cumpra sua função social e a construção do conhecimento.

• Elaborar o plano de trabalho anual.

• Participar e viabilizar a elaboração de projetos educacionais e da proposta pedagógica do
Sistema Municipal de Ensino e outras atividades que visem à melhoria do processo
educacional.

• Participar do diagnóstico da escola junto a comunidade escolar, identificando o contexto
socioeconômico e cultural que o aluno está inserido e as suas reais necessidades
educativas.

• Participar do processo de elaboração do projeto pedagógico e regimento escolar
buscando garantir o seu cumprimento.

• Coordenar, planejar, orientar e avaliar, juntamente com a direção, o processo
pedagógico.

• Cooperar no planejamento e execução de ações que promovam a articulação entre
escola, família e comunidade.

• Atuar de forma articulada com todos os profissionais da Unidade Escolar.

• Promover o aperfeiçoamento dos professores através de reuniões pedagógicas e
encontros de estudos e ainda estimular os professores à prática da pesquisa e à
participação em cursos, seminários e outras formas de formação continuada.

• Orientar, acompanhar e avaliar, permanentemente, o planejamento das aulas dos
professores, o diário de classe e a prática dos professores, sugerindo metodologias que
enriqueçam o processo ensino aprendizagem, assim como, analisar os instrumentos de
avaliação antes de sua aplicação.
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• Articular para que os profissionais da Unidade Escolar se comprometam com o
atendimento às reais necessidades educacionais dos alunos, especialmente aqueles que
apresentam necessidades educacionais especiais.

• Orientar o trabalho do professor para elaboração de um currículo escolar
contextualizado, que garanta a adoção de conhecimentos atualizados, relevantes e
adequados a proposta curricular do Município.

• Orientar e acompanhar a avaliação da aprendizagem, dando ênfase aos princípios da
avaliação formativa (criterial e processual), planejando e viabilizando ações de
recuperação da aprendizagem dos alunos.

• Avaliar, juntamente com os professores e direção, os resultados do processo de ensino e
de aprendizagem, analisando o desempenho escolar e propondo novas oportunidades
de aprendizagem aos alunos que apresentam dificuldades, objetivando a superação das
mesmas.

• Registrar as orientações feitas aos professores, solicitando a sua assinatura.

• Coordenar e participar cooperativamente, juntamente com o diretor, da organização,
promoção e avaliação das reuniões pedagógicas, reuniões de Conselho de Classe,
realizando momentos de estudos e reflexões.

• Contribuir para que todos os funcionários da escola se comprometam com atendimento
das reais necessidades educativas dos alunos.

• Participar cooperativamente das programações e realizações da Unidade Escolar, tais
como homenagens, ações cívicas e culturais, eventos escolares, de formação, gincanas,
viagens de estudos, formaturas, concursos, efemérides, mostras de trabalhos, etc.

• Desenvolver ação integrada com a direção escolar e os professores na busca de
alternativas educativas que visem solucionar e/ou minimizar eventuais problemas
ocasionados pela falta de professores.

• Articular, em parceria com a direção, a dinâmica de atendimento aos alunos na ausência
do professor.

• Elaborar o quadro de horários das aulas, por turma.

• Incentivar e acompanhar o uso pedagógico das tecnologias, do ambiente escolar.

• Priorizar o atendimento aos professores, alunos e pais em detrimento de atividades
burocráticas.

• Analisar o índice de aproveitamento dos alunos, através de indicadores ou referências
nacionais e locais.

• Manter atualizados os indicadores (IDEB, Prova Brasil, ANA, entre outros) e informações
pertinentes à área de atuação, observando os procedimentos internos e legislação
aplicável, visando à adequada e imediata disponibilidade dos mesmos.
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• Analisar as causas do baixo rendimento dos alunos, juntamente com os professores e
direção.

• Manter atualizado os registros de acompanhamento dos alunos, tais como: ficha de
registro de sala de aula (constando dados sobre: pontualidade, assiduidade,
comportamento e rendimento escolar).

• Auxiliar em ações e projetos que garantam o acesso e a permanência do aluno na
escola.

• Garantir o registro das análises e decisões do Conselho de Classe e dar os
encaminhamentos necessários.

• Acompanhar, orientar e auxiliar os professores que atuam com alunos com necessidades
educativas especiais.

• Organizar e participar do recreio monitorado em parceria com os demais segmentos da
Unidade Escolar.

• Orientar alunos para a escolha consciente de representantes de classe (líderes, Grêmio
Estudantil e outros), assessorando-os em suas atividades.

• Encaminhar alunos a outros profissionais/especialistas, quando necessário, informando
dados e acompanhando o processo.

• Fazer encaminhamentos necessários junto ao Conselho Tutelar, priorizando o respeito
às diretrizes do Estatuto da Criança e do Adolescente.

• Mediar eventuais situações de conflito entre alunos, pais, professores e comunidade
escolar.

• Estabelecer diálogo claro e coerente com os pais dos alunos que apresentam dificuldade
de aprendizagem ou problemas comportamentais, tomando atitudes cabíveis conforme
Regimento Escolar e o Projeto Pedagógico.

• Promover acesso à informação para continuidade dos estudos dos alunos do 9º ano.

• Buscar formação continuada, participar das reuniões, encontros e cursos da área de
atuação.

• Participar de encontros e cursos de formação continuada oferecidos pela Secretaria
Municipal de Educação.

• 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, bem como para o exercício das
habilidades de gestão e da qualidade do ensino.

• Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando alcançar aos objetivos
inerentes a função.
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• Viabilizar e acompanhar o processo de estágio dos profissionais na área da educação.

• Participar da elaboração do plano de aplicação financeira.

Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento aos
objetivos do Município.

Potencializar as habilidades técnicas e específicas da atribuição profissional, buscando
capacitação e formação continuada, e também habilidades de gestão e cognição através do
trabalho em equipe e polivalência.

Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, observando
os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e imediata
disponibilidade dos mesmos.

Deslocar-se até o local que será realizado o trabalho, seja na Prefeitura ou em campo.

Utilizar equipamentos de proteção e adotar rotinas que propiciem segurança e bem-estar
pessoal no trabalho.

Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior imediato e/ou
conforme demanda.

• Escolaridade: 
Licenciatura Plena em Pedagogia;
Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitação em Orientação Educacional ou
Supervisão Educacional (Escolar) ou Gestão Educacional (Escolar);
Licenciatura Plena (curso voltado à docência) com Pós-Graduação em Orientação
Educacional ou Supervisão Educacional (Escolar) ou Gestão Educacional (Escolar).

• Conhecimentos Desejados: Fases do desenvolvimento e da aprendizagem; Avaliação da
aprendizagem; Planejamento e Gestão Educacional; Legislação Educacional nas esferas
Municipal, Estadual e Federal; Estatuto da Criança e do Adolescente; Educação Inclusiva;
Conhecimentos Básicos em Informática.

• Outros, estabelecidos nas leis municipais do Regime Jurídico Único do Servidor e do Plano
de Carreira.
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Requisitos:

Atribuições comuns a todos os cargos


