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ATRIBUIGOES DOS

DOCENTES £ GESTORES




EQUIPE DOCENTE

A acao docente deve ser entendida como processo planejado de inter-
vengoes diretas e continuas entre a realidade do educando e o saber siste-
matizado, visando a apropriacéo e constru¢cdo de conhecimentos e aquisi-
¢ao de habilidades pelos alunos, observadas as diretrizes da politica edu-
cacional da Secretaria Municipal de Educacéo e demais dispositivos legais.

A docéncia sera exercida por professores:

titulares de cargos da classe dos docentes da carreira do magisté-
rio municipal;

designados para outras fun¢des docentes;
nomeados para cargos de provimento em comissao do Quadro do

Magistério municipal, destinados a extingao na vacancia nos ter-
mos da Lei n? 14.660, de 26/12/2007.

Atribuicoes:

1-

participar da elaboragao, implementagéo e avaliagao do projeto
politico-pedagdgico da unidade educacional, visando a melhoria
da qualidade da educagao, em consonancia com as diretrizes edu-
cacionais da SME;

elaborar o plano de ensino da turma e do componente curricular,
observadas as metas e objetivos propostos no projeto politico-pe-
dagdgico e as diretrizes curriculares da SME;

zelar pela aprendizagem e frequéncia dos alunos;

considerar as informagées obtidas na apuracdo do indice de De-
senvolvimento da Educagao Basica (Ideb) e de outros instrumen-
tos avaliativos de aproveitamento escolar, bem como as metas de
aprendizagem indicadas para a unidade educacional na elabora-
¢ao do plano de ensino;

planejar e ministrar aulas, registrando os objetivos, atividades e
resultados do processo educativo, tendo em vista a efetiva apren-
dizagem de todos os alunos;

planejar e desenvolver, articuladamente com os demais profissio-
nais, atividades pedagédgicas compativeis com o0s varios espagos
de ensino e de aprendizagem existentes na unidade educacional;

articular as experiéncias dos alunos com o conhecimento sistema-
tizado, valendo-se de principios metodoldgicos, procedimentos di-
daticos e instrumentos que possibilitem o pleno aproveitamento
das atividades desenvolvidas;
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8 - discutir com os alunos e com 0s pais ou responsaveis as propos-
tas de trabalho da unidade educacional, formas de acompanha-
mento da vida escolar e procedimentos adotados no processo de
avaliacdo das criancgas, jovens e adultos;

9 - identificar, em conjunto com o coordenador pedagdgico, alunos
que apresentem necessidades de atendimento diferenciado, se
comprometendo com as atividades de recuperagéo continua e pa-
ralela;

10 - adotar, em conjunto com o coordenador pedagogico, as medidas
e encaminhamentos pertinentes ao atendimento aos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habili-
dades/superdotacgao;

11 - planejar e executar atividades de recuperacgado continua, paralela e
compensagao de auséncias, assegurando oportunidades de apren-
dizagem aos alunos;

12 - adequar os procedimentos didaticos e pedagdgicos que viabilizem
a implementacéo da educacao inclusiva e da educacgéo de jovens
e adultos;

13 - manter atualizado o registro das a¢des pedagdgicas, tendo em
vista a avaliagao continua do processo educativo;

14 - participar das atividades de formagao continuada oferecidas para
0 seu aperfeicoamento, bem como de cursos que possam contri-
buir para o seu crescimento e atualizagao profissional;

15 - atuar na implementacéo dos programas e projetos da Secretaria
Municipal de Educacgéao (SME), se comprometendo com suas dire-
trizes, bem como com o alcance das metas de aprendizagem;

16 - participar das diferentes instancias de tomadas de decisdes quan-
to a destinagao de recursos materiais e financeiros da unidade
educacional;

17 - participar da definicdo, implantagao e implementacdo das normas
de convivio da unidade educacional.

Atencao: cabe aos docentes designados para exercer outras fungoes,
além das atribuices descritas, as definidas em regulamento proprio.
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EQUIPE GESTORA

A equipe gestora é responsavel pela administracdo e coordenagao dos
recursos e das ac¢des curriculares propostas nos projetos politico-pedagdgi-
cos das unidades educacionais.

DIRETOR DE ESCOLA

E responsavel pela coordenagao do funcionamento geral da escola, de
modo a assegurar as condi¢des e recursos necessarios ao pleno desenvol-
vimento do processo de ensino e aprendizagem, na perspectiva de favore-
cer o constante aprimoramento da proposta educativa e execugdo das agoes
e deliberagdes coletivas do Conselho de Escola, observadas as diretrizes
da politica educacional da SME e a legislacao em vigor.

Atencao: a funcédo de diretor de escola é exercida por titular do cargo
correspondente, de provimento efetivo, na forma prevista em lei.
COMPETENCIAS:

1 - assegurar o cumprimento das disposicdes legais e das diretrizes
da politica educacional da SME;

2 - submeter & apreciagao das instancias superiores a implantacao
de propostas curriculares diferenciadas;

3 - acompanhar e implementar os programas e projetos vinculados a
outras esferas governamentais;

4 - garantir 0 acesso e a permanéncia do aluno na unidade educa-
cional;

5- garantir a adogcdo das medidas disciplinares previstas nas normas
de convivio do regimento educacional e registradas no projeto po-
litico-pedagdgico da unidade educacional;

6 - aplicar as sancdes aos alunos, quando for o caso;

7 - assinar, juntamente com o secretario de escola, todos os docu-
mentos relativos a vida escolar dos alunos, expedidos pela unida-
de educacional;

8 - conferir diplomas e certificados de conclusdo de curso;

9 - coordenar a utilizagdo do espaco fisico da unidade educacional,
no que se refere ao atendimento e acomodagéo da demanda, in-

clusive a criacdo e supressao de classes, aos turnos de funciona-
mento, e a distribuicao de classes por turno;
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10 -

11-

12 -

13 -

14 -

15 -

16 -

17 -

encaminhar, na sua area de competéncia, 0s recursos e proces-
sos, bem como peticdes, representacdes ou oficios dirigidos a qual-
quer autoridade e/ou remeté-los devidamente informados a quem
de direito, observados os prazos legais, quando for o caso;

dar exercicio aos servidores nomeados, designados ou encami-
nhados para prestar servicos na unidade educacional;

controlar a frequéncia diaria dos servidores, atestar a frequéncia
mensal, bem como responder pelas folhas de frequéncia e paga-
mento do pessoal, nos termos da legislacao;

organizar a escala de férias, assegurando o pleno funcionamento
da unidade educacional, nos termos da pertinente legislagao;

gerenciar e atestar a execucao de prestacdo de servigos terceiri-
zados, observadas as clausulas contratuais;

apurar ou fazer apurar irregularidades de que venha a tomar co-
nhecimento no &mbito da escola, comunicando e prestando infor-
magoes a seu respeito ao Conselho de Escola e aos ¢rgdos da
administracéo, se necessario;

aplicar as penalidades aos servidores de acordo com as normas
estatuarias;

encaminhar mensalmente, ao Conselho de Escola, a presta¢ao de
contas sobre a aplicagdo dos recursos financeiros.

ATRIBUICOES:

1] =

coordenar a elaboragéo do projeto politico-pedagdgico, acompa-
nhar e avaliar a sua execug¢éo, em conjunto com a comunidade
educativa e o Conselho de Escola/CEl/Cieja, observadas as dire-
trizes da politica educacional da SME;

elaborar o plano de trabalho da dire¢ao, em conjunto com o assis-
tente de diretor, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagao dos resultados e impactos da gestao;

participar, em conjunto com a equipe escolar, da definicdo, implan-
tacdo e implementacao das normas de convivio da unidade edu-
cacional;

favorecer a viabilizagao de projetos educacionais propostos pelos
segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, a
luz do projeto politico-pedagdgico;

possibilitar a introdugé@o das inovagdes tecnoldgicas nos procedi-
mentos administrativos e pedagdgicos da unidade educacional;
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6 -

10 -

11-

12 -

13 -

14 -

prover as condicdes necessarias para o atendimento aos alunos
com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacao;

implementar a avaliacao institucional da unidade educacional em
face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela SME;

acompanhar, avaliar e promover a anlise dos resultados do indi-
ce de Desenvolvimento da Educagéo Basica (Ideb) e de quaisquer
instrumentos avaliativos da aprendizagem dos alunos frente aos
indicadores de aproveitamento escolar, estabelecendo conexdes
com a elaboragao do projeto politico-pedagdgico, plano de ensino
e do plano de trabalho da dire¢gao da unidade educacional, com
vistas ao constante aprimoramento da agao educativa;

buscar alternativas para a solugao dos problemas pedagdgicos e
administrativos da unidade educacional;

planejar estratégias que possibilitem a construgéo de relagdes de
cooperacgdo que favorecam a formacéo de parcerias e que aten-
dam as reivindicagdes da comunidade local, em consonancia com
0s propésitos pedagdgicos da unidade educacional;

promover a integracdo da unidade educacional com a comunida-
de, bem como programar atividades que favore¢gam esta partici-
pacao;

coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efeti-
va participagao da comunidade educativa na tomada de decisoes,
com vistas a melhoria da aprendizagem dos alunos e das condi-
coes necessarias para o trabalho do professor;

promover a organizagao e funcionamento da unidade educacio-
nal, de forma a atender as demandas e aspectos pertinentes de
ordem administrativa e pedagdgica, de acordo com as determina-
coes legais;

diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da
unidade educacional sejam mantidos e preservados, coordenan-
do e orientando toda a equipe escolar quanto ao uso dos equipa-
mentos e materiais de consumo, bem como a manutencgéo e con-
servagao dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario,
anualmente ou quando solicitado pelos érgaos da Secretaria Mu-
nicipal de Educacao, adotando, com o Conselho de Escola, me-
didas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela
preservacao do prédio e dos equipamentos escolares, informan-
do aos 6rgaos competentes as necessidades de reparos, refor-
mas e ampliacoes;
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15 - coordenar e acompanhar as atividades administrativas relativas a
folha de frequéncia, fluxo de documentos de vida escolar, fluxo de
matriculas e transferéncias de alunos, fluxo de documentos de vida
funcional; fornecimento e atualizacdo de dados e outros indicado-
res dos sistemas gerenciais, respondendo por sua fidedignidade;
e comunicacao as autoridades competentes e ao Conselho de Es-
cola dos casos de doencas contagiosas e irregularidades graves
ocorridas na unidade educacional;

16 - gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade
educacional, juntamente com as instituicoes auxiliares constitui-
das, em consonéncia com as determinagdes legais;

17 - delegar atribui¢bes, quando se fizer necessario.

Atencao: a substituicdo do diretor de escola, nos seus impedimentos

legais, observara o disposto em portaria especifica, respeitada a forma de
provimento do cargo.

ASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA
ATRIBUICOES:

1 - substituir o diretor, em seus impedimentos legais, na forma defini-
da em portaria especifica;

2 - responder pela gestao da escola nas auséncias do diretor de escola;

3 - atuar conjuntamente com o diretor de escola no desempenho de
suas atribuicoes especificas.

Atencao: a substituicdo do assistente de diretor de escola, nos seus
impedimentos legais, observara o disposto em portaria especifica, respeita-
da a forma de provimento do cargo.

COORDENADOR PEDAGOGICO

E responsavel pela coordenacao, articulagio e acompanhamento dos
programas, projetos e praticas pedagdgicas desenvolvidas na unidade edu-
cacional, em consonancia com as diretrizes da politica educacional da SME,
respeitada a legislacdao em vigor.

Atencao:

v afuncao de coordenador pedagdgico € exercida por titular do car-
go correspondente, de provimento efetivo, na forma prevista em
lei, observado o mddulo fixado em portaria especifica;

v a substituicdo do coordenador pedagdgico, nos seus eventuais

impedimentos legais, observara o disposto em portaria especifica,
respeitada a forma de provimento do cargo.
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ATRIBUIGCOES:

1-

10 -

coordenar a elaboragao, implementagéo e avaliagdo do projeto
politico-pedagdgico da unidade educacional, visando a melhoria
da qualidade de ensino, em consonancia com as diretrizes educa-
cionais do municipio;

elaborar o plano de trabalho da coordenagéo pedagdgica, articula-
do com o plano da dire¢do da escola, indicando metas, estratégias
de formagéo, cronogramas de formagao continuada e de encon-
tros para o planejamento do acompanhamento e avaliacdo com os
demais membros da equipe gestora;

coordenar a elaboragdo, implementagéo e integragao dos planos
de trabalho dos professores e demais profissionais em atividades
docentes, em consonancia com o projeto politico-pedagogico e as
diretrizes curriculares da SME;

assegurar a implementacao e avaliagdo dos programas e projetos
que favoregam a inclusdo dos educandos, em especial dos alunos
com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagao;

promover a andlise dos resultados das avaliagdes internas e exter-
nas, estabelecendo conexdes com a elaboragdo dos planos de
trabalho dos docentes, da coordenagao pedagdgica e dos demais
planos constituintes do projeto politico-pedagdgico;

analisar os dados referentes as dificuldades nos processos de en-
sino e aprendizagem, expressos em quaisquer instrumentos inter-
nos e externos a unidade educacional, garantindo a implementa-
¢ao de acgbes voltadas a sua superacao;

identificar, em conjunto com a equipe docente, casos de alunos
que apresentem dificuldades de aprendizagem e desenvolvimento
e, por isso, necessitem de atendimento diferenciado, orientando
0s encaminhamentos pertinentes, inclusive no que se refere aos
estudos de recuperagao continua e, se for o caso, paralela nos
ensinos fundamental e médio;

planejar agcdes que promovam 0 engajamento da equipe escolar
na efetivacao do trabalho coletivo, assegurando a integragao dos
profissionais que compdem a unidade educacional;

participar da elaboragao de critérios de avaliagdo e acompanha-
mento das atividades pedagdgicas desenvolvidas na unidade edu-
cacional;

acompanhar e avaliar o processo de avaliagao, nas diferentes ati-
vidades e componentes curriculares, bem como assegurar as con-
dicdes para os registros do processo pedagogico;
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11 - patrticipar, em conjunto com a comunidade educativa, da defini-
cao, implantacdo e implementacdo das normas de convivio da
unidade educacional;

12 - organizar e sistematizar, com a equipe docente, a comunicagao de
informagdes sobre o trabalho pedagogico, inclusive quanto a assi-
duidade e a necessidade de compensacao de auséncias dos alu-
Nos junto aos pais ou responsaveis;

13 - promover o acesso da equipe docente aos diferentes recursos
pedagogicos e tecnoldgicos disponiveis na unidade educacional,
garantindo a instrumentalizagé@o dos professores quanto a sua or-
ganizagao e uso;

14 - participar da elaboragéo, articulagao e implementacéo de agoes,
integrando a unidade educacional a comunidade e aos equipa-
mentos locais de apoio social;

15 - promover e assegurar a implementacéo dos programas e projetos
da SME, por meio da formagao dos professores, bem como a ava-
liacéo e acompanhamento da aprendizagem dos alunos, no que con-
cerne aos avangos, dificuldades e necessidades de adequacao;

16 - participar das diferentes instancias de discussao para a tomada de
decisdo quanto a destinagao de recursos materiais, humanos e
financeiros, inclusive a verba do Programa de Transferéncia de
Recursos Financeiros (PTRF) e do Programa Dinheiro Direto na
Escola (PDDE) da unidade educacional;

17 - participar dos diferentes momentos de avaliagdo dos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habili-
dades/superdotagao, promovendo estudos de caso em conjunto
com os professores e estabelecendo critérios para o encaminha-
mento de alunos com dificuldades de aprendizagem;

18 - orientar, acompanhar e promover acdes que integrem estagiarios,
cuidadores e outros profissionais no desenvolvimento das ativida-
des curriculares;

19 - participar das atividades de formagao continuada promovidas pe-
los 6rgaos regionais e central da SME, com vistas ao constante
aprimoramento da ag¢ao educativa.

Legislacao:

Lei n° 14.660, de
26/12/2007; e

Decreto n° 54.453,

de 10/10/2013
(Acesse 0s QR Codes).
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Informacoes sobre
atualizacao cadastral,
filiacao, desfiliacao,
cursos, certificados,

declaracoes e outros.

3329-4500

informes@sinpeem.com.br

SINDICATO DOS PROFISSIONAIS EM EDUCAGAO NO ENSINO MUNICIPAL DE SAO PAULO
Avenida Santos Dumont, 596 - CEP 01101-000 - Luz - S&o Paulo - SP - Fone 3329-4500
www.sinpeem.com.br — e-mails: sinpeem @sinpeem.com.br — imprensa @sinpeem.com.br

DIRETORIA
Presidente Claudio Fonseca
Vice-presidente José Doni Fernandes
Secretdrio-geral Cleiton Gomes da Silva
Vice-secretario-geral Joeferson Faccin José de Almeida
Secretaria de Finangas Doroty Keiko Sato
Vice-secretdria de Finangas Cleonice Helena Oliveira da Silva
Secretario de Administragdo e Patrimonio Josafa Araujo de Souza
Secretaria de Imprensa e Comunicagdo Valéria de Jesus Silva
Vice-secretario de Imprensa e Comunicagdo Edivaldo dos Santos Nascimento
Secretaria de Assuntos Juridicos Lilian Maria Pacheco
Vice-secretario de Assuntos Juridicos Romildo Rodrigues da Conceigdo
Secretaria de Formagdo Patricia Pimenta Furbino
Vice-secretaria de Formagdo Laura de Carvalho Cymbalista
Secretaria de Assuntos Educacionais e Culturais ----------------x=--mereeeoeev Célia Cordeiro da Costa
Secretaria de Politica Sindical Lourdes Quadros Alves
Secretario de Assuntos do Quadro de Apoio José Corsino da Costa

Nilde Barbosa Costa
Luzinete Josefa da Rocha
V; Couto da Silva

Vice-secretaria de Assuntos do Quadro de Apoio -
Secretaria de Seguridade Social/Aposentados
Secretaria para Assuntos da Mulher Trabalhadora

Secretario de Politicas Sociais Jodo Batista Magalhdes Paes de Barros Filho
Secretaria de Saude e Seguranca do Trabalhador --------------ss=emmmnnneceeaas Shirlei Aparecida Rodrigues Sousa Aratjo
Secretdrio Antirracista e da Diversidade Jodo Baptista Nazareth Jr.

Secretaria de Assuntos da Primeira Infancia Michele Rosa Oliveira

Secretario de Organizagdo Regional Juliano Godoi

DIRETORES REGIONAIS

Ana Lucia Gama Marques - Claudia Cristina Alves de Souza
Diogo Mautone da Silveira - Flavia Cristina Alves de Jesus
Francisco Livino de Noronha Neto - Lucas Antonio Nizuma Simabukulo
Maria Cristina de Jesus Novaes - Nelson Luiz Gimenes Galvdo
Raquel Macedo Urias dos Santos - Renato Rodrigues dos Santos
Ricardo Cardoso de Moraes - Sabrina Teixeira - Silvana Zuculin
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