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PREFEITURA DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

PORTARIA INTERNA N°. 042/2024

"Regulamenta as atribuicées da equipe

técnico-pedagdagica das ynidades

escolares publicas municipais e dd outras

providéncias."”

Considerando a necessidade de
reorganizagcdo das unidades escolares que
atendem o Ensino Fundamental Il, com
infuito de promover uma organizacdo mais

eficiente do sistema educacional;

Considerando a necessidade de regularizar
as matriculas e cargas hordrias dos
professores efefivos, em situagcdo de
excedéncia, devido o processo de
reorganizacdoc da Rede Municipal de

Ensino.

Simone Alves Casini, no uso das atribuigoes
do carge de Secretdria Municipal de
Educagcdo, que Ihes foram conferidas
através da Portaria N°128/2024, qgue «
nomeou para ocupar a tfitularidade da

Pasta;
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

RESOLVE

Art,  1° Regulamenta as atribuicdes da
equipe técnico-pedagdgica das unidades escolares da rede municipal

de ensino de Sdo Mateus-ES.

Arf. 2° A equipe técnico-pedagdgica de
gue trata o art. 1° desta portaria refere-se aos profissionais que exercerdo
as seguintes funcoes
l. professor pedagogo - PP;

Il. professor coordenador de drea - PCA;

[i. professor coordenador de turno - PCT;

CAPITULO | - DAS FUNCOES TECNICO-PEDAGOGICAS

Art. 3° As fungdes de professor pedagogo -
PP, professor coordenador de drea - PCA e professor coordenador de
turno — PCT, serdo exercidas por ocupante efetivo do quadro do
Magistério PUblico Municipal, que tenha cumprido estagio probatdrio,
sendo responsavel pelo desenvolvimento das atividades relacionadas ao

processo pedagogico, de organizacdo e funcionamento da unidade

escolar.

§ 1° Deverdo ser observados os seguintes critérios e ordem de

prioridades:
l. situacdo de excedéncia, por forca de reorganizacdo da Rede

Municipal de Ensino;
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. ndo havendo vagas disponiveis na funcdo e disciplina do profissional
estes terdo prioridade na lotacdo das fungdes dispostas no art., 2°;

lll.  critério de antiguidade de concurso puUblico;

V.  nao estar afastado por licenca, conforme disposto no artigo 102 da
Lein® 237/1992.

V. serdrespeitada a carga hordria de concurso do profissional ou a que
era disponibilizada em sua lotacdo na unidade ensino que esteja em

processo de reorganizacdo.

Arf.4° A fun¢cdo de Professor Pedagogo - PP
serd exercida, exclusivamente, por ocupantes do quadro efetivo do
Magistério Publico Municipal, que tenha titulac@o compativel com a

funcdo.
Art. 5° O PP é responsdvel por:

. coordenar, junto ao Diretor, o processo de elaboracdo coletiva, a
implementacdo e a avalia¢do confinua do Plano Anual de Trabalho -
PAT, Projeto Politico-Pedagdgico - PPP- e do Plano de Autoavaliagdo
Institucional - PAI;

il.  realizar reunides sistemdticas com a equipe gestora e com toda a
equipe de professores;

. coordenar e assegurar o desenvolvimento dos direitos e objetivos de
aprendizagem/habilidades e competéncias dos componentes
curriculares da Base Nacional Comum e da Parte Diversificada,
assegurando a aplicacdo dos fundamentos, dos principios e dos

conceitos da Proposta Pedagdgica;
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AL

IV. analisar os indicadores educacionais da unidade escolar,
buscando, coletivamente, alternativas de solucdo para os problemas e

propostas de infervencdo no processo de ensino-aprendizagem;

V. monitorar o processo de ensino-aprendizagem, primande pela
melhoria dos resultados de aprendizagem com equidade;

VI, produzir relatérios sobre os resultados dos processos de avaliagcdo e
usd-los para fundamentar intervengbes pedagdgicas;

VIl. monitorar e buscar, coletivamente e oo final de cada
trimestre/semestre, alternativas de solu¢cdo para os problemas e
propostas de intervengcdo no processo ensino-aprendizagem, a partir dos
resultados dos processos de avaliacdo;

Vill. acompanhar as avaliagdes externas, monitorar os resultados por
componente curricular, por turma e por estudante e orientar os
professores no desenvolvimento de metodologias para a meihoria dos
resultados de aprendizagem;

[X. discutir com a comunidade escolar os resultados das avaliacdes
internas e externas, buscando mecanismos de aprimoramento e melhoria
da aprendizagem;

X. coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo dos projetos
desenvolvidos na unidade escolar, sistematizando-os por meio de
registros e relatdrios, divulgando os resultados;

Xl. diagnosticar a necessidaode e promover acdes de formagdo
contfinuada dos professores, em articulagcdo com o diretor escolar;

Xll. disseminar praticas inovadoras, promover o aprofundamento tedrico
e garantir o uso adequado dos espacos de ensino € aprendizagem e dos

recursos tecnolégicos disponiveis na unidade escolar;
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Xilll. analisar os histéricos escolares no ato da maitricula e quando
necessario, regularizar a vida escolar, objetivando o posicionamento do
estudante no ano/série/etapa adequada;

XIV. zelar pelo patiménio publico e pelos recursos diddtico -
pedagdgicos;

XV. orientar e acompanhar os registros no didrio on-line, no formato
digital, bem como proceder & andlise de histérico escolar e de

transferéncia recebida:

XVI. atender ao educando, individualmente e em grupo, utilizando e
diversiicando  teécnicas que permitam diagnosticar, prevenir e

acompanhar as situacdes que resultem no baixo rendimento;

XVI. atender e informar as familias/respons@veis, sempre que necessario
€ o cada término de trimestre, sobre o rendimento dos educandos,
criando estratégias que estimulem a participacdo de todos os envolvidos,
buscando superar as dificuldades apresentadas;

XVIll. coordenar e acompanhar com o corpo docente os gjustamentos
pedagogicos (classificacdo, reclassificacdo e avanco escolar) e os
estudos de recuperagdo (recuperacdo paralela, recuperacdo trimestral,
recuperagcdo final e os Estudos Especiais de Recuperacdo - EER,
conforme art. 103 da Resolugcdo do CME N° 51/2023) do estudante;

XIX. coordenar e acompanhar o planejamento curricular do corpo
docente, de forma individudlizada e coletiva;

XX. manter a direcdo da unidade escolar informada sobre as atividades
desenvolvidas pela gestdo pedagogica;

XXI|. diagnosticar, junto ao corpo docente, dificuldades de aprendizagem

do estudante, sugerindo medidas que contribuam para sua superacdo;
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XXIl. planejar, participar e avaliar as reunides do Conselho de Classe,
orientando os participantes em relagcdo aos estudantes que apresentam
dificuidades de aprendizagem e/ou problemas especificos;

XXIill. reunir-se com as turmas, anfes do Conselho de Classe, para reaiizar
uma avalia¢cdo da turma e do corpo docente;

XXIV. apresentar e discutir junto ao Conselho de Classe as avaliacdes
realizadas pelas turmas, que apds tomar as devidas providéncias, seréio
encaminhadas as devolutivas as turmas;

XXV. acompanhar a elaboragdo e a execugdo dos planos de ensino e
dosinstrumentos de avaliacdo e de recuperacdo paralela, trimestral, final

e Estudos Especiais de Recuperacdo - EER;

XXVI. partficipar, com o corpo docente, da selecdo dos livros diddticos o

serem adotados;

XXVIl. zelar pelo cumprimento dos dias lefivos, de acordo com o
calenddrio escolar e com as organizacoes curriculares vigentes;

XXVill. registrar, em livro ata, as ocorréncias relacionadas & aprendizagem

dos alunos;

XXIX. orientar € acompanhar o cumprimento das horas-atividade na
unidade escolar, comespondendo a 1/3 {um terco) da carga hordria
semanal sendo composta de plangjamento (individual e coletivo),
avaliagcdo e desenvolvimento profissional, visando & melhoria da
aprendizagem com equidade;

XXX, outras atividades que |lhe forem conferidas.

Art.6° O Professor na fungdo de
coordenador de drea de conhecimento do curriculo escolar, aqui

tratado como Professor Coordenador de Area - PCA ¢é o facilitador e o
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articulader do trabalho entre os professores dos componentes
curriculares da drea de conhecimento do curriculo escolar, orientado
pelo pedagogo ou professor pedagogo, dedicando sua carga hordria

as atividades do componente curricular no qual é habilitado.

§ 1° SerGo contempladas com PCA as unidades escolares que ofertam

ensino fundamental anos inicidis e finais,

§& 2° Para o fim de designacdo de PCA no ensino fundamental anos
iniciais, € requisito que o profissional possua licenciatura em Pedagogia,

Lingua Portuguesa ou Matematica.

§ 3° Para o fim de designacdo de PCA no ensino fundamental dos anos
fincis, serdo consideradas as dreas de conhecimento, sendo assim
distribuidas:

l.  Linguagens;

Il.  Ciéncias da Natureza e Matemdtica;

ill. Ciéncias Humanas.

§ 4° Os pardmetros para atribuicGo de carga hordria dos PCA e

quantitativoes de cada unidade escolar serdo regulamentados em

instrumento préprio.

§ 5° Sao requisitos para o exercicio da funcdo de professor coordenador

de drea de conhecimento curricular:

l, atuar, obrigatoriamente, como PCA todos os dias da semana no

turno em que for designado;

I, para atuar na area de Linguagens, o professor deverd ser efetivo

no componente curricular Lingua Portuguesa;

Rua Duque de Caxias,n®i94, Bairro Carapina — S3o Mateus — ES

CEP.: 29933-430, email: educacao@saomateus.es.qov.br — CNPJ: 27.167.477/0001- 12




PREFEITURA DE $40 MATEUS
ESTADQ DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAC

V. para atuar na drea de Ciéncias Humanas, o professor deverd ser
efetivo no componente curricular Histéria ou Geografia;
VI para atuar na drea de Ciéncias e Matematica, o professor deverd

ser efetivo no componente curricular Ciéncias ou Matemdtica:

§ 6° Os PCAs serdo localizados pela Secretaria Municipal de Educacdo.

Art. 7°. O PCA é responsdavel por:

l. atuar como professor coordenador de drea no &mbito de sua Grea
de conhecimento, apoiando e sendo orienfado pelo pedagogo ou
professor pedagogo em suas atividades;

li. auxiliar na elaboracdo e na execucdo do Plano de Acdo da
unidade escolar;

ll. tracar acgdes para o cumprimentoc das metas estabelecidas no
Plano de A¢do da unidade escolar;

V.  orientar e acompanhar a elaboracdo dos Planos de Ensino dos
professores de suas respectivas dreas de conhecimento, bem como

validd-los e monitord-los:

V. acompanhar e avaliar as aulas dos professores de suas respectivas
dreas de conhecimento;

VI.  assessorar a equipe de professores na elaboragdo e na execugdo
do planegjamento diddtico-pedagdgico em articulacdo com o
pedagogo ou professor pedagogo;

Vil.  orientar, em articulacé&o com o pedagogo ou professor pedagogo,
o cumprimento das horas-atividade na  unidade  escolar,
correspondendo a 1/3 {um terco) da carga hordria semanal sendo

composta de planejamento (individual e coletivo), avaliocto e
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

desenvolvimento profissional, visando a melhoria da aprendizagem com
equidade;

VIIl, - registrar e informar ao pedagogo ou professor pedagogo as
auséncias e/ ou outras ocorréncias relativas ao planejamento das dreas
de conhecimento;

IX. diagnosticar com o corpo docente as dificuldades de
aprendizagem do estudante, sugerindo medidas que contribuam para
sUd superacqo;

X. afender, em conjunto com o pedagogo ou professor pedagogo,
0s pais/responsaveis de alunos que tenhaom dificuldade de
aprendizagem:;

XI. assessorar, em articulagdo com o pedagogo ou professor
pedagogo, a elaboracdo dos instrumentos de avdliacdo e de
recuperacdo paralela trimestral, final e Estudos Especiais de
Recuperacdo - EER;

XIl.  mobilizar com o pedagogo ou professor pedagogo a comunidade
escolar para as avaliacdes externas;

Xlll.  analisar com os docentes os resultados das avaliacdes externas
(PAEBES/PAEBES ALFA, AFA E PROVA BRASIL/SAEB} para proposicdes de
possiveis intervencdes pedagdgicas;

XIV. participar, com o corpo docente, da selecdo dos livros diddaticos a
serem adotados;

XV. participar da reunido semanal com o pedagogo ou professor
pedagogo, para a avdliagdo do trabalho com os professores das dreas
de conhecimento e discutir atividades de natureza interdisciplinar;

XVI.  organizar com o pedagogo ou professor pedagogo a agenda de
planejamento/estudo semanal com os professores por drea de

conhecimento;
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XVIl. elaborar e desenvolver atividades de esfudo destinadas &s
reunioes de dreas de conhecimento;

XVIIl. elaborar o cronograma de atendimento e de realizacdo das
praticas pedagogicas nos demais espacos de aprendizagem;

XIX.  zelar pela aprendizagem dos alunos com foco na equidade;

XX. zelar pelo cumprimenfo dos dias lefivos, de acordo com o
calenddrio escolar vigente e com as organizagdes curriculares vigentes;
XXI.  zelar pelo patrimdnio plblico e pelos recursos didaticos-
pedagdgicos;

XXl acompanhar o planejamento semanal por drea de conhecimento;
XXill. articular com o pedagogo ou professor pedagogo, € com 0s
demais professores da drea de conhecimento, a necessidade de
substituicdo imediata em casos de auséncia didria de um docente;
XXIV. substituir, sempre que se faca necessdrio, os professores de sua
drea de conhecimento em suas auséncias e impedimentos legais de
curta duracdo;

XXV. coordenar @ organizacdo e selecdo de material adequado ds
situacoes do processo ensino--aprendizagem;

XXVI. promover acdes de formacdo continuada dos professores de sua
drea de conhecimento, em articulacdo com o diretor, pedagogo ou
professor pedagogo:

XXVII. e outras atividades que |he forem conferidas.

Art, 8°. O Professor Coordenador de Turno &

responsavel por:

l. dar assisténcia no inicio, durante € no término das atividades do seu

turno de trabalho, confrolando a pontualidade do pesscal discente,

\
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docente e demais funciondrios, registrando as faltas dos professores, bem
como confrolando a reposicdo de aulas:

ll. participar do planejomento da unidade escolar e demais
providéncias relativas as atividades extraclasses;

. participar do Conselho de Classe, das reunides de pais, de
professores, informando inclusive as ocomréncias graves;

IV. atender aos pais, responsdveis € demais pessoas que comparecam
4 unidade escolar;

V. coordenar técnica e administrativamente as  atividades
relacionadas com a organizacdo e com o funcionamento da unidade
escolar;

VI.  darinicio e término co recreio escolar e acompanhar as atividades
realizadas nesse periodo, bem como o controle da alimentagcdo escolar;
VIl. controlar o hordrio do transporte escolar, onde houver,
comunicando ao direfor os possiveis imprevistos;

VIIl. contribuir com o frabalho integrado com a equipe docente, diretfor,
consetho de escola e pais/ responsaveis dos alunos para decisdées quanto
a problemas disciplinares discentes ocorridos no turno;

IX. registrar emlivro prépric, as ocorréncias observadas em sala de aula
e/ou em outros espagos verificadas no seu turno de frabalho, fazendo os
encaminhamentos necessdrios, informando & direcdo, pedagogo ou a
quem de direito, sempre observando a legislacdo vigente e o Regimento
Comum das Escolas da Rede Municipai de Ensino de SGo Mateus, para
gue sejam tomadas as devidas providéncias;

X. desenvolver atividades relacionadas com a organizagdo € o
funcionamento da unidade escolar, participando com os demais
profissionais, estudantes e a comunidade escolar, das agoes planejadas
em conformidade com o Projeto Politico Pedagégico - PPP e o do Plano

de Autoavaliacdo Institucional - PAI;
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Xl. atuar de forma integrada com a dire¢c@o escolar, com a equipe
docente, pedagdgica e demais segmentos da unidade escolar;

Xll. acompanhar e avaliar o trabalho desenvolvido pelos auxiliares de
servicos gerais e informar ao diretor suas observacdes e
encaminhamentos;

Xlll. atender cos alunos em casos de indisciplina, conflitos, questdes de
saude e encaminhamento ao diretor e aos érg&os competentes quando
necessario;

XIV. apoiar o professor em sala de aula em situacdes de organizacdo ou
dificuldade com a furma e/ou aluno;

XV. receber e entregar materiais trazidos por terceiros a alunos:;

XVI. enviar bilhetes, comunicados e/ou e-mails informativos aos pais/
responsdveis;

XVII. participar da elaboragdo, execucdo e avaliagcdo do Projeto Politico
Pedagdgico — PPP;

XVIII. participar da elaboragdo, execucdio e avaliagcdo do Programa de
Autoavaliagdo Institucional - PAl e do Projeto Politico Pedagdgico - PPP,
da unidade escolar;

XIX. cumprir e fazer cumprir o calenddrio escolar da unidade escoiar;
XX. buscar solugcdes em situagdo de conflito na relacdo interpessoal no
dmbito escolar e, se necessdrio, encaminhar & direcdo da unidade
escolar;

XXI. escriturar, de forma correta e fidedigna o livio ponto em seu turno
de atuacdo, registrando a auséncia do servidor, do docente e a
reposicdo de aula, bem como acompanhar o cumprimento do hordrio
de planejamento e outras atividades;

XXIl. zelar pelo patrimdnio publico e recursos didatico-pedagdgicos;
XXIl. monitorar, sistematicamente, os servigcos de alimentacdo quanto as

exigéncias sanitdrias, padroes nutricionais do carddpio encaminhado
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pela Secretaria Municipal de Educagdo e organizacdo na distribuicdo do

alimento;
XXIV. fiscalizar os servigos de limpeza e de vigildncia, nas dependéncias
e espagos de circulacdo, de todos os servidores administrativos lotados
na unidade escolar que fenham esta incumbéncia, prestando relatério
ao diretor escolar para as medidas cabiveis:
XXV.viabilizar e incentivar a utlizagdo dos eguipamentos e espacos

escolares;

XXVI. e outras atividades que Ihe forem conferidas

Art. 2° Os casos omissos serdo resolvidos pela

Secretaria Municipal de Educacdo;

Art. 10 Esta Portaria entra em vigor na data

de sua publicacdo.

REGISTRA-SE PUBLICA-SE CUMPRA-SE

Gabinete da Secretdria Municipal de Educacdo de Sao Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos vinte e cinco (25) dias, do més de novembro (11)

do ano de dois mil e vinte e quo’rro\\(2024).

Secretdria Municipal de Educacdo
Portaria N° 128/2024
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