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ANEXO IV 
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

Tabela 1 Atribuições por cargo 
Cargos Atribuições 

Professor de Artes 

Cumprir com o que estabelece o artigo 13 da lei 9394/96; Possuir formação de educador, conhecimento do 
conteúdo, capacidade de trabalho e habilidades metodológicas e didáticas; Demonstrar profissionalismo e 
comprometimento; Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento; Seguir as 
diretrizes educacionais do Estabelecimento e da Secretaria Municipal de Educação, comprometendo-se em 
integrar a ação pedagógica na consecução dos fins e objetivos; Ministrar aulas, garantindo a efetivação do 
processo ensino-aprendizagem e o projeto político-pedagógico da Unidade Escolar; Executar o trabalho 
diário, de forma a se vivenciar um clima de respeito mútuo e de relações que conduzam à aprendizagem; 
Elaborar programas, planos de curso e planos de aula no que for de sua competência, de conformidade 
com as diretrizes metodológicas da escola e com a legislação vigente; Avaliar o desempenho dos alunos, 
atribuindo-lhes notas ou conceitos nos prazos fixados; Manter com os colegas o espírito de colaboração e 
solidariedade indispensáveis a eficácia da ação educativa; Promover recuperações preventivas e paralelas 
e/ou atividades de complementação, aperfeiçoamento e aprofundamento, conforme a exigência dos 
diagnósticos de avaliação; Comparecer pontualmente às aulas, festividades, reuniões pedagógicas, 
conselhos de classe, palestras e outras promoções convocadas pela direção da escola ou pela secretaria 
municipal de educação; Cumprir e fazer cumprir os horários e calendário escolar; Zelar pela disciplina dentro 
e fora da sala de aula, tratando os alunos com dignidade; Realizar com clareza, precisão e presteza, toda 
escrituração referente à execução da programação, frequência e aproveitamento dos alunos; Zelar pela 
conservação, limpeza e o bom nome da escola, bem como a conservação dos bens materiais; Encaminhar 
aos serviços competentes os casos de indisciplina ocorridos, após sua própria advertência; Acompanhar o 
desenvolvimento de seus alunos, comunicando ocorrências à direção e ao serviço de orientação 
educacional; e Executar as normas estabelecidas no regime escolar, nas diretrizes emanadas dos órgãos 
superiores e na legislação vigente. 

Professor de Educação Física 

Cumprir com o que estabelece o artigo 13 da lei 9394/96; Possuir formação de educador, conhecimento do 
conteúdo, capacidade de trabalho e habilidades metodológicas e didáticas; Demonstrar profissionalismo e 
comprometimento; Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento; Seguir as 
diretrizes educacionais do Estabelecimento e da Secretaria Municipal de Educação, comprometendo-se em 
integrar a ação pedagógica na consecução dos fins e objetivos; Ministrar aulas, garantindo a efetivação do 
processo ensino-aprendizagem e o projeto político-pedagógico da Unidade Escolar; Executar o trabalho 
diário, de forma a se vivenciar um clima de respeito mútuo e de relações que conduzam à aprendizagem; 
Elaborar programas, planos de curso e planos de aula no que for de sua competência, de conformidade 
com as diretrizes metodológicas da escola e com a legislação vigente; Avaliar o desempenho dos alunos, 
atribuindo-lhes notas ou conceitos nos prazos fixados; Manter com os colegas o espírito de colaboração e 
solidariedade indispensáveis a eficácia da ação educativa; Promover recuperações preventivas e paralelas 
e/ou atividades de complementação, aperfeiçoamento e aprofundamento, conforme a exigência dos 
diagnósticos de avaliação; Comparecer pontualmente às aulas, festividades, reuniões pedagógicas, 
conselhos de classe, palestras e outras promoções convocadas pela direção da escola ou pela secretaria 
municipal de educação; Cumprir e fazer cumprir os horários e calendário escolar; Zelar pela disciplina dentro 
e fora da sala de aula, tratando os alunos com dignidade; Realizar com clareza, precisão e presteza, toda 
escrituração referente à execução da programação, frequência e aproveitamento dos alunos; Zelar pela 
conservação, limpeza e o bom nome da escola, bem como a conservação dos bens materiais; Encaminhar 
aos serviços competentes os casos de indisciplina ocorridos, após sua própria advertência; Acompanhar o 
desenvolvimento de seus alunos, comunicando ocorrências à direção e ao serviço de orientação 
educacional; e Executar as normas estabelecidas no regime escolar, nas diretrizes emanadas dos órgãos 
superiores e na legislação vigente. 

Professor de Educação Infantil 

Cumprir com o que estabelece o artigo 13 da lei 9394/96; Possuir formação de educador, conhecimento do 
conteúdo, capacidade de trabalho e habilidades metodológicas e didáticas; Demonstrar profissionalismo e 
comprometimento; Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento; Seguir as 
diretrizes educacionais do Estabelecimento e da Secretaria Municipal de Educação, comprometendo-se em 
integrar a ação pedagógica na consecução dos fins e objetivos; Ministrar aulas, garantindo a efetivação do 
processo ensino-aprendizagem e o projeto político-pedagógico da Unidade Escolar; Executar o trabalho 
diário, de forma a se vivenciar um clima de respeito mútuo e de relações que conduzam à aprendizagem; 
Elaborar programas, planos de curso e planos de aula no que for de sua competência, de conformidade 
com as diretrizes metodológicas da escola e com a legislação vigente; Avaliar o desempenho dos alunos, 
atribuindo-lhes notas ou conceitos nos prazos fixados; Manter com os colegas o espírito de colaboração e 
solidariedade indispensáveis a eficácia da ação educativa; Promover recuperações preventivas e paralelas 
e/ou atividades de complementação, aperfeiçoamento e aprofundamento, conforme a exigência dos 
diagnósticos de avaliação; Comparecer pontualmente às aulas, festividades, reuniões pedagógicas, 
conselhos de classe, palestras e outras promoções convocadas pela direção da escola ou pela secretaria 
municipal de educação; Cumprir e fazer cumprir os horários e calendário escolar; Zelar pela disciplina dentro 
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e fora da sala de aula, tratando os alunos com dignidade; Realizar com clareza, precisão e presteza, toda 
escrituração referente à execução da programação, frequência e aproveitamento dos alunos; Zelar pela 
conservação, limpeza e o bom nome da escola, bem como a conservação dos bens materiais; Encaminhar 
aos serviços competentes os casos de indisciplina ocorridos, após sua própria advertência; Acompanhar o 
desenvolvimento de seus alunos, comunicando ocorrências à direção e ao serviço de orientação 
educacional; e Executar as normas estabelecidas no regime escolar, nas diretrizes emanadas dos órgãos 
superiores e na legislação vigente. 

Professor de Ensino Fundamental 

Cumprir com o que estabelece o artigo 13 da lei 9394/96; Possuir formação de educador, conhecimento do 
conteúdo, capacidade de trabalho e habilidades metodológicas e didáticas; Demonstrar profissionalismo e 
comprometimento; Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento; Seguir as 
diretrizes educacionais do Estabelecimento e da Secretaria Municipal de Educação, comprometendo-se em 
integrar a ação pedagógica na consecução dos fins e objetivos; Ministrar aulas, garantindo a efetivação do 
processo ensino-aprendizagem e o projeto político-pedagógico da Unidade Escolar; Executar o trabalho 
diário, de forma a se vivenciar um clima de respeito mútuo e de relações que conduzam à aprendizagem; 
Elaborar programas, planos de curso e planos de aula no que for de sua competência, de conformidade 
com as diretrizes metodológicas da escola e com a legislação vigente; Avaliar o desempenho dos alunos, 
atribuindo-lhes notas ou conceitos nos prazos fixados; Manter com os colegas o espírito de colaboração e 
solidariedade indispensáveis a eficácia da ação educativa; Promover recuperações preventivas e paralelas 
e/ou atividades de complementação, aperfeiçoamento e aprofundamento, conforme a exigência dos 
diagnósticos de avaliação; Comparecer pontualmente às aulas, festividades, reuniões pedagógicas, 
conselhos de classe, palestras e outras promoções convocadas pela direção da escola ou pela secretaria 
municipal de educação; Cumprir e fazer cumprir os horários e calendário escolar; Zelar pela disciplina dentro 
e fora da sala de aula, tratando os alunos com dignidade; Realizar com clareza, precisão e presteza, toda 
escrituração referente à execução da programação, frequência e aproveitamento dos alunos; Zelar pela 
conservação, limpeza e o bom nome da escola, bem como a conservação dos bens materiais; Encaminhar 
aos serviços competentes os casos de indisciplina ocorridos, após sua própria advertência; Acompanhar o 
desenvolvimento de seus alunos, comunicando ocorrências à direção e ao serviço de orientação 
educacional; e Executar as normas estabelecidas no regime escolar, nas diretrizes emanadas dos órgãos 
superiores e na legislação vigente. 

Psicólogo Escolar 

Estudar e intervir no contexto escolar, no comportamento humano, em atendimento psicológico aos 
profissionais da escola, a pais e crianças. Atender às necessidades e prioridades definidas pelas políticas 
de educação. Desenvolver ações para a melhoria da qualidade do processo de ensino-aprendizagem, com 
a participação da comunidade escolar, atuando na mediação das relações socioemocionais e institucionais. 
Participar da elaboração de projetos pedagógicos, planos e estratégias a partir de conhecimentos da 
psicologia do desenvolvimento e aprendizagem, na perspectiva da promoção da aprendizagem de todos os 
alunos, com suas características peculiares, trabalhando em equipes multiprofissionais. Participar da 
elaboração de políticas públicas de educação. Contribuir com a promoção dos processos de aprendizagem, 
buscando, juntamente com as equipes pedagógicas e multiprofissionais, garantir o direito a inclusão de 
todas as crianças e adolescentes. Orientar nos casos de dificuldades nos processos de escolarização. 
Realizar avaliação psicológica a partir das necessidades específicas identificadas no processo educativo, 
que considere a rede de fenômenos presentes. Orientar as equipes educacionais na promoção de ações 
que auxiliem na integração da família, do educando, da escola e nas ações necessárias à superação de 
estigmas que comprometam o desempenho escolar dos educandos. Propor e contribuir na formação 
continuada de educadores, a partir das atividades coletivas de cada escola, na perspectiva de constante 
reflexão sobre as práticas docentes. Atuar nas ações e projetos de enfrentamento dos preconceitos, da 
violência, da patologização, da medicalização e da judicialização na escola. Propor articulação intersetorial 
no território, visando à integralidade de atendimento ao município, ao Estado e o apoio às Unidades 
Educacionais e o fortalecimento da Rede de Proteção Social. Promover ações, em equipes 
multiprofissionais, voltadas à escolarização do público da educação especial. Propor e participar de 
atividades formativas destinadas à comunidade escolar sobre temas relevantes da sua área de atuação. 
Propor ações, juntamente com professores, pedagogos, alunos e pais, funcionários técnico-administrativos 
e serviços gerais e a sociedade de forma ampla, visando a melhorias nas condições de ensino, 
considerando a estrutura física das escolas, o desenvolvimento da prática docente, a qualidade do ensino, 
entre outras condições objetivas que permeiam o ensinar e o aprender. Considerar a dimensão de produção 
da subjetividade, sem reduzi-la a uma perspectiva individualizante, afastando-se do modelo clínico-
assistencial; Buscar conhecimentos técnico-científicos da Psicologia e da Educação, em sua dimensão ética 
para sustentar uma atuação potencializadora. 

Secretário de Escola 

Organizar todas as atividades e controle da vida escolar dos alunos; Emitir diários de classe, listas de 
alunos, transferência e horários de aula, sempre que necessário de forma legível e correta; Organizar pastas 
individuais contendo informações da vida escolar de cada aluno, mantendo-os em dia; Efetuar a matrícula 
observando os preceitos legais, documentação necessária e prazos estipulados pelo sistema municipal de 
educação; Registrar as notas dos alunos sem alterações e observando os padrões e exigências 
estabelecidas pelo Sistema Municipal de Ensino; Coordenar o processo de normatização do funcionamento 
da secretaria, prevendo datas e documentos necessários para controle e funcionamento da secretaria e 
como forma de garantir a preservação de informações e documentações necessárias a vida escolar do 
aluno e a história da escola; Manter em dia as correspondências da escola; Redigir atas, colher as 
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assinaturas dos presentes após a aprovação; Assinar e emitir documentos da escola, juntamente com a 
direção; Participar de todas as atividades, planejamento e discussões que são desencadeadas na escola; 
Manter atualizado arquivo sobre legislação de ensino, legislação de pessoal, correspondência recebida, 
correspondência emitida, horários de aula, arquivos passivos, arquivos ativos, documentos referentes a 
merenda escolar, transporte escolar, prestações de conta, controle de material permanente que fazem parte 
do patrimônio da escola, livros de ata e outros que o ambiente de trabalho e exigências posteriores venham 
a exigir; Cumprir e fazer cumprir a legislação vigente a fim de garantir a eficácia da escolarização do 
educando; Comparecer ao local de trabalho de forma assídua; Respeitar e fazer respeitar-se no local de 
trabalho e fora dele; Manter a escola em clima de normalidade e entendimento; Tratar a todos com 
igualdade, honestidade, respeito e objetividade; e Outras atividades consideradas importantes pelo 
regimento interno da escola e sistema municipal de educação. 

 
 
 
 


