Municipio de Cacapava

Estado.de.Sdo.Paulo,

AI\{EXO 1
EX
PROJETO DE LEI N° ., DE 14 DE JUNHO DE 2023
EMPREGO AREA DE REQUISITOS —
ATUACAO HABILITACAO MINIMA DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
EXIGIDA PARA
PROVIMENTO
Professor I Educagfo Infantil Curso superior de As atribuigdes do Professor 1 Substituto séo as do Professor da Educagdio Basica,
Substituto Anos iniciais do Pedagogia/Normal conforme a Lei 5.100 de 23 de dezembro de 2011.
Ensino Superior com licenciatura Sintese das Atividades:
Fundamental; plena I - Promover a educagdo de criangas da Educagdo Infantil € Ensino Fundamental

até ao quinto ano do Ensino Fundamental da Educagfo de Jovens ¢ Adultos ¢ da
Educagdo Especial nas Unidades Escolares;

IT - Organizar reunides com os pais, juntamente com a diregdo da Unidade Escolar,
para discutir os pardmetros de desenvolvimento da aprendizagem dos alunos;

III - Participar de reunides pedagogicas, sugerindo agBes de melhoria das
atividades desenvolvidas na escola, bem como participar dos Conselhos de Classe
e Ano, Conselho de Escola ¢ Associago de Pais e Mestres;

IV - Elaborar o plano de aula com base nos objetivos propostos para o melhor
rendimento escolar e assiduidade dos alunos;

V - Participar da elaboragfo da Proposta Pedagogica da escola;

VI - Estabelecer estratégias de recuperag@o para os alunos de menor rendimento;
VII - Colaborar no preparo e execugdo de programas de festividades,
comemoragdes e outras atividades desenvolvidas na Unidade Escolar;

VIII - Efetuar e manter atualizados os registros escolares, controlando a frequéncia
e adisciplina na sala de aula;

IX - Manter permanente contato com os responsaveis pelos alunos, informando-os
e orientando-os sobre o desenvolvimento dos educandos;

X - Ministrar aulas nos dias letivos estabelecidos durante o periodo em que estiver
regendo classe em substitui¢do;

Educagdo de Jovens
e Adultos e
Educagdo especial




Municipio de Cacapava

Estado.de.Sdo.Paulo,

ANEXO I
PROJETO DE LEI N"q,LiDE 14 DE JUNHO DE 2023

| EMPREGO AREA DE REQUISITOS -
ATUACAO HABILITACAO MINIMA DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
EXIGIDA PARA
| PROVIMENTO
|
| X1 - Assumir a regéncia de classe, quando designado pela Secretaria de Educagéo.
| Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua fungéo.
Professor 11 Anos finais do Habilitag#io especifica em |As atribuigdes do Professor IT Substituto sdo as do Professor da Educagéo Basica,
Substituto Ensino Fundamental nivel superior com conforme a Lei 5.100 de 23 de dezembro de 2011.
e para as séries do licenciatura plena Sintese das Atividades:
Ensino Médio I - Promover a educagdio de criangas e adolescentes do sexto ao nono ano do

Ensino Fundamental, nas Unidades Escolares, substituindo o professor titular
conforme atribuigdes de aulas, dentro de sua area de habilitagéo;

II - Organizar reunides com os pais, juntamente com a dire¢do da Unidade Escolar,
para discutir os pardmetros de desenvolvimento da aprendizagem dos alunos;

III - Participar de reunides pedagogicas, sugerindo agdes de melhoria das
atividades desenvolvidas na escola, bem como participar dos Conselhos de Classe
e Ano, Conselho de Escola e Associagdes de Pais e Mestres;

IV - Efetuar e manter atualizados os registros escolares, controlando a frequéncia e
a disciplina na sala de aula;

V - Manter permanente contato com os responsaveis pelos alunos, informando-os
e orientando-os sobre o desenvolvimento dos educandos;

VI - Elaborar o plano de aula com base nos objetivos propostos para o melhor
rendimento escolar e assiduidade dos alunos;

VII - Elaborar os planos de ensino para os anos em que atua, em colaboragéo com
os outros professores e técnicos da Unidade Escolar;

VIII - Estabelecer estratégias de recuperagéo para os alunos de menor rendimento.
Participar da elaborag@o de Proposta Pedagogica de escola;

IX - Colaborar no preparo e execugdo de programas de festividades,

conforme quadro
curricular




Municipio de Cacapava

___ Estado.de.Sdo.Raulo,

ANEXO 1

PROJETO DE LEI N"?f{DE 14 DE JUNHO DE 2023

EMPREGO AREA DE REQUISITOS —
ATUACAO HABILITACAO MINIMA DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
EXIGIDA PARA
PROVIMENTO

comemoragdes ¢ outras atividades desenvolvidas na Unidade Escolar; ]
X - Ministrar aulas nos dias letivos estabelecidos em que estiver regendo classe em
substitui¢éo;

XI - Assumir a regéncia das aulas, quando designado pela Secretaria de Educag@o.
Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua fungdo.

Agente de Apoio | Unidades Escolares Ensino médio completo |So atribuicSes dos integrantes das classes do Quadro de Apoio Escolar — QAE:
Escolar I - do Agente de Organizagdo Escolar: desenvolver atividades no dmbito da

organizagio escolar, relacionadas com a execugdo de agdes envolvendo a

secretaria escolar e o atendimento a alunos e & comunidade escolar em geral, de

acordo com as necessidades da unidade escolar;

Il - Organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao

registro e escrituragio relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a

matricula, frequéncia e histérico escolar;

III - Providenciar a elaboragdo de diplomas, certificados de conclusdo de série e de

cursos, de aprovagdo em disciplinas e outros documentos relativos a vida escolar

dos alunos;

IV - Expedir comunicados & equipe escolar sobre a movimentago escolar dos

alunos;

V - Inserir, manter e atualizar dados dos alunos nos Sistemas Informatizados

Corporativos da Secretaria de Educagéo, tais como:

a) Efetivagio de matricula e manutengao da ficha cadastral dos alunos, de acordo

| com a documentagdo civil, e atualizagdo do enderego completo;




Municipio de Cacapava

Estado.de.S#o.Paulo,

ANEXO I
PROJETO DE LEI N‘;ﬂrﬁ DE 14 DE JUNHO DE 2023

EMPREGO AREA DE REQUISITOS — -]

ATUACAO HABILITACAO MINIMA DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
EXIGIDA PARA
PROVIMENTO

b) langamento de todas as informagGes referentes a participagdo em W
distribuigdo de renda, transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizagfo de
necessidade educacional especial;

¢) lancamento da movimentagdo escolar, tais como transferéncias, auséncias,
abandono e outros;

d) langamento de notas e frequéncia dos alunos, por componente curticular ao final
de cada bimestre, para a elaboragéo do Boletim Escolar;

e) registro do Rendimento Escolar Individualizado, no final do ano letivo, ou a
cada semestre no caso da Educagdio de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro
de Alunos, necessario para o célculo dos indicadores de fluxo da escola;

f) preparagio da documentagdo € dados para consultas e publicagdo de registro de
concluintes de curso no sistema SED, Médulo Concluintes.

VI - Registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos a frequéncia do
pessoal docente e dos demais servidores da escola;

VII - Organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio
na escola;

VIII - preparar dados para a folha de pagamento de vencimentos e salarios do
pessoal da escola, bem como realizar expedientes relacionados a ela;

IX - langar a frequéncia dos servidores lotados na unidade, bem como as alteragdes
de carga horaria de docentes, digitagdo de aulas ministradas eventualmente €
reposicdo de aulas, dentro dos prazos estabelecidos;

X - Elaborar e submeter a apreciagio do Diretor de Escola a escala de férias anual;
XI - Manter organizados e atualizados os arquivos, responsabilizando- se pela
guarda de livros e papéis;
XII - preparar expedientes relativos a registro, controle, aquisi¢do de materiais €




Municipio de Cacapava

Estado.de.S#do.Raulo, _

ANEXO 1

b
PROJETO DE LEI N°q’.J DE 14 DE JUNHO DE 2023

EMPREGO

AREA DE
ATUACAO

REQUISITOS —
HABILITACAO MINIMA
EXIGIDA PARA
PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

prestagdo de servigos, bem como adotar medidas administrativas necessarias a
manutengfio ¢ 4 conservagdo de equipamentos e bens patrimoniais de natureza
permanente e de consumo;

XIII - Controlar a movimentagio de alunos no recinto da escola, em suas
imediagdes ¢ na entrada e saida da unidade escolar, orientando-os quanto as
normas de comportamento, informando a Dire¢do da Escola sobre a conduta deles
e comunicando ocorréncias;

XIV - Controlar o fluxo de docentes, fiscalizando o cumprimento do horério de
aulas e encaminhar docente eventual a sala de aula, quando necessario;

XV - Prestar atendimento, por telefone e pessoalmente, a comunidade escolar,
quando solicitado;

XVI - Responder, perante o superior imediato, pela regularidade e autenticidade
dos registros da vida escolar dos alunos, a cargo da secretaria da escola;

XVII - Cumprir normas legais, regulamentos, decisdes e prazos estabelecidos para
a execugo dos trabalhos de sua responsabilidade, relativos a secretaria da escola;
XVIII - Propor medidas que visem a racionalizagdo das atividades de apoio
administrativo, bem como expedir instrugdes necessarias a regularizagdo dos
servigos sob sua responsabilidade;

XIX - Providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devam ser
submetidos & decisdo superior;

XX - Organizar e manter o protocolo € o arquivo escolar;

XXI - Organizar e manter atualizado o acervo de leis, decretos, regulamentos,
resolugdes, portarias e comunicados de interesse da escola, acompanhando as
publicagdes no Diario Oficial do Municipio.




Municipio de Cacapava

Estado.de.Sao.Raulo,

ANEXO I

0,
PROJETO DE LEI N"?.I DE 14 DE JUNHO DE 2023

EMPREGO AREA DE REQUISITOS -
ATUACAO HABILITACAO MINIMA DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
EXIGIDA PARA
PROVIMENTO
Professor Secretaria de Curso superior na area de |As atribui¢des do Professor especialista para o Nucleo Pedagogico sdo dol
Especialista Nucleo Educagio/Unidades | atuagéo ¢ 3 (trés) anos de Professor da Educagéio Basica, conforme a Lei 5.100 de 23 de dezembro de 2011 e
Pedagoégico Escolares docéncia as sinteses de atividades para a fungfo, de professor especialista para a fungdo de

apoio a gestdo do curriculo da rede publica municipal de ensino, que atuam
preferencialmente por intermédio de oficinas pedagdgicas, em articulagdo com as
Equipes de Supervisio de Ensino, tém as seguintes atribuigdes: Sintese das
Atividades:

[ - implementar agdes de apoio pedagogico e educacional que orientem 0s
professores na condugdo de procedimentos relativos a organizagdo €
funcionamento do curriculo nas modalidades de ensino;

II - Orientar os professores:

a) na implementag&o do curriculo;

b) na utilizagdo de materiais didéticos e paradidaticos;

111 - Avaliar a execugdo do curriculo e propor os ajustes necessarios;

IV - Acompanhar e orientar os professores em sala de aula, quando necessario,
para garantir a implementagdo do curriculo;

V - Implementar e acompanhar programas € projetos educacionais da Secretaria
relativos a area de atuagio que lhes ¢é propria;

VI - Identificar necessidades e propor agdes de formagdo continuada de
professores e de Orientadores pedagdgicos no &mbito da érea de atuagdo que lhes ¢
propria;

VII - Participar da implementagdo de programas de formagdo continuada, em
articulagfio com as parcerias propostas;

VIII - Acompanhar e apoiar reunides pedagogicas realizadas nas escolas;

IX - Promover encontros, oficinas de trabalho, grupos de estudos e outras




Municipio de Cacapava

Estado.de.Sao.Raulo.

ANEXO 1

PROJETO DE LEI N"?.L]' DE 14 DE JUNHO DE 2023

EMPREGO

AREA DE
ATUACAO

REQUISITOS —
HABILITACAO MINIMA
EXIGIDA PARA
PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

atividades para divulgar e capacitar professores na utilizagdio de materiais
pedagogicos em cada disciplina;

X - Participar do processo de elaboragdo do plano de trabalho da Secretaria de
Educagio;

XI - Elaborar o plano de trabalho do Nucleo para melhoria da atuagfio docente e do
desempenho dos alunos;

XII - Orientar, em articulagio com o Nucleo de Atendimento Especializado, as
atividades de educagdo especial e inclusdo educacional no dmbito da area de
atuagfio que lhes é propria;

XIII - Acompanhar o trabalho dos professores em suas disciplinas ¢ as
metodologias de ensino utilizadas em sala de aula para avaliar e propor agdes de
melhoria de desempenho em cada disciplina;

XIV - Organizar o acervo de materiais e equipamentos didatico-pedagégicos;

XV - Articular com o Centro de Gestdo Pedagogica, da Coordenadoria
Pedagobgica, e com as escolas a implantagdo e supervisdo das salas de leitura;

XVI - Analisar os resultados de avaliagdes internas e externas ¢ propor medidas
para melhoria dos indicadores da educagdo bésica, no ambito da area de atuagéo
que lhes ¢ propria.

Professor
Mediador

Secretaria de
Educag¢do/Unidades
Escolares

Curso superior com
licenciatura plena e perfil
para a fungéo

As atribui¢des do Professor Mediador séo as do Professor da Educagdo Basica,
conforme a Lei 5.100 de 23 de dezembro de 2011 e as sinteses de atividades para a
fungdo: Sintese das Atividades:

I - Adotar praticas de mediagdo de conflitos no ambiente escolar e apoiar o
desenvolvimento de agdes e programas de Justica Restaurativa;

II - Orientar os pais dos alunos, ou responsaveis, sobre o papel da familia no
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ATUACAO

REQUISITOS —
HABILITACAO MINIMA
EXIGIDA PARA
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

processo educativo; ]
III - Analisar os fatores de vulnerabilidade e de risco a que possam estar expostos
os alunos;

IV - Orientar a familia, ou responsaveis, quanto & procura de servigos de protegéo
social,

V - Identificar e sugerir atividades pedagdgicas complementares, a serem
realizadas pelos alunos fora do periodo letivo;

VI - Orientar e apoiar os alunos na pratica de seus estudos.

VII - Apresentagiio de relatorios sobre as atividades desenvolvidas, para analise e
discussdo pela equipe gestora da escola e pelos responsaveis pela Gestdo Regional
do Sistema de Protegdo Escolar;

VIII - Participagio em cursos e orientagdes técnicas centralizadas e

descentralizadas.




