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ANEXO II 

DESCRIÇÃO DOS CARGOS E FUNÇÕES 

 

FUNÇÕES ESPECÍFICAS EM ATIVIDADES DE SUPORTE PEDAGÓGICO 

I – DIREÇÃO DE UNIDADE ESCOLAR 

1. Dirige a escola, cumprindo e fazendo cumpriras leis, regulamentos, 
normas da Secretaria Municipal a Educação, Regimento Interno, decretos, 
calendário escolar, determinações e orientações superiores e disposições 
deste Plano de Carreira, de modo a garantir a consecução dos objetivos do 
processo educacional. 

2. Representa a unidade escolar perante as autoridades, bem como em 
atos oficiais e atividades da comunidade. 

3. Acompanha todas as atividades internas e externas da unidade escolar. 

4. Convoca e preside as reuniões do Conselho Escolar. 

5. Acompanha as atividades e decisões da Associação de Pais e Mestres. 

6. Coordena as reuniões e festividades da escola. 

7. Coordena o recebimento, registro, distribuição e expedição de 
correspondências, processos e documentos em geral que devam tramitar na 
escola. 

8. Analisa toda a escrituração escolar e as correspondências recebidas, 
bem como mantém atualizados os registros e documentações do corpo 
docente, discente e demais servidores. 

9. Mantém arquivo de todos os atos oficiais e legislação de interesse para 
a unidade escolar, dando ciência aos interessados. 

10. Abre, rubrica e encerra todos os livros em uso da escola. 

11. Elabora, juntamente com o Conselho Escolar e APM o planejamento 
anual. 

12. Acompanha e opina sobre a elaboração do projeto político-pedagógico 
da escola. 

13. Busca soluções alternativas para eliminar os problemas de natureza 
administrativa e pedagógica da escola, responsabilizando-se com toda a 
equipe da unidade escolar pelos índices de desenvolvimento do processo 
educacional. 

14. Organiza o horário do pessoal docente, técnico, administrativo e 
operacional. 

15. Participa da distribuição de classes aos professores no início do ano 
letivo. 

16. Participa do planejamento e execução de ações capacitadoras de 
formação continuada que visem o aperfeiçoamento profissional de sua equipe 
escolar e da rede municipal como um todo. 

17. Fornece informações aos pais ou responsáveis sobre a frequência e o 
rendimento dos alunos. 



 

18. Coordena a acomodação da demanda, inclusive a criação e supressão 
de classes, nos turnos de funcionamento, bem como a distribuição de classe 
por turnos. 

19. Autoriza a matrícula e transferência de alunos. 

20. Controla o cumprimento dos dias letivos, carga horária e horário de 
aulas estabelecidos. 

21. Zela pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos 
alunos. 

22. Toma medidas de urgência em situações ocasionais e outras não 
previstas na legislação pertinente, comunicando imediatamente as 
autoridades superiores. 

23. Encaminha à Secretaria Municipal da Educação, sempre que solicitado, 
relatório das atividades a unidade escolar. 

24. Participa de todas as reuniões convocadas pela Secretaria Municipal 
de Educação.  
25. Elabora a escala de férias dos servidores da escola, observada a 
legislação vigente e as normas emanadas da Secretaria Municipal da 
Educação. 

26. Controla a frequência diária do pessoal docente, técnico, administrativo 
e operacional da unidade escolar e atesta sua frequência mensal. 

27. Supervisiona o recebimento e uso do material pedagógico e de 
consumo, bem como providencia a sua reposição. 

28. Utiliza com lisura e atendendo os princípios democráticos, os recursos 
financeiros colocados à disposição da escola, obedecendo o planejamento 
efetuado pela APM ou Conselho Escolar. 

29. Acompanha a frequência dos alunos e verifica as causas de ausências 
prolongadas, consecutivas ou não, tomando as providências cabíveis. 

30. Providencia o atendimento imediato ao aluno que adoecer ou for 
acidentado, comunicando o ocorrido aos pais ou responsáveis e à Secretaria 
Municipal da Educação. 

31. Solicita, coordena, acompanha, controla e zela pelo cumprimento e 
oferta da merenda escolar. 

32. Orienta e procura soluções para resolver pequenas infrações e atritos 
entre os docentes e servidores. 

33. Aplica, por escrito, a pena de advertência aos docentes e funcionários 
da unidade escolar, quando necessário, comunicando imediatamente a 
Secretaria Municipal da Educação. 

34. Apura irregularidades cometidas pelos docentes ou demais servidores 
da unidade escolar, elaborando relatório sobre elas, com juntada de 
documentação, encaminhando-o à Secretaria Municipal da Educação para 
providências. 

35. Executa todas as demais funções e atribuições pertinentes ao Diretor 
de Escola. 

 


