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que nelas trabalham. As pessoas devem ser produtivas, o trabalho deve ser executado com
qualidade e sem desperdicio e os objetivos devem ser atingidos. Além disso, as mesmas devem
proporcionar inovagdes nos processos, usando todo o seu potencial para tornar a organizagao
cada vez melhor.

Nesse ambito, surge aavaliagdo de desempenho funcional, processo que consiste
na defini¢do dos resultados esperados com base no planejamento estratégico da organizagéo,
no acompanhamento do progresso dos trabalhos, na solugéo continua dos problemas ocorridos
e na verificaggo final dos resultados conquistados para a elaboragao das propostas futuras.

Aavaliagdo de desempenho tem como premissa basica o confronto de algo que de fato
aconteceu (resultado) comalgo que foi previamente estabelecido (meta, plano, acordo, etc.). Ela permite ao
servidor professor orientar-se e melhorar seu desempenho ao longo do processo, atingindo resultados mais
efetivos para a organizagéo e ao professor diretor e coordenador instrumentalizar-se com uma ferramenta
gerencial que possibilite, a médio prazo, o melhor planejamento e controle das atividades da sua unidade.

Aavaliagéo, também é o melhor diagnostico para se apurar a qualidade do ensino, suas
fragilidades e potencialidades. Bemcomo coordenaroformato de atuagao e os nichos aseremexplorados.

2. PROCESSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

O Processo de Avaliagdo de Desempenho Funcional da Autarquia de Educagdo
foi desenvolvido de forma a proporcionar ao corpo gerencial uma ferramenta que possibilite o
reconhecimento, desenvolvimento e utilizagdo do potencial dos membros de sua equipe, pro-
movendo ag¢des que vinculem o desempenho dos servidores aos objetivos da Instituicao.

2.1.OBJETIVOS

De forma legitima, participativa e dinamica, o sistema auxilia a gestéo eficaz do
desempenho dos servidores, bem como a avaliagéo dos resultados de trabalho alcangados.
Entre seus principais objetivos est&o:

« auxiliar no processo de defini¢ao dos resultados esperados dos servidores e no
planejamento das atividades para o seu alcance;

« aumentar o comprometimento dos servidores com o alcance dos resultados
desejados pela Institui¢ao;

« diagnosticar fraquezas para investimentos em formagédo

« melhorar a comunicag&o entre os niveis hierarquicos na organizagéo, propor-
cionando uma troca de informagdes clara e construtiva;

« proporcionar orientagéo constante sobre o desempenho dos servidores, buscando
melhorias;

« estabelecer um clima de confianga, cooperagéo, motivagédo e qualidade de vida
entre os membros das equipes de trabalho;

« auxiliar na avaliag&o final dos resultados alcangados, de forma transparente e
aberta com ampla defesa.

2.2. COORDENAGAO

A Comisséao Especial de Acompanhamento, organizagéo e avaliagdo compete:

« coordenar e acompanhar todos os procedimentos pertinentes ao processo de
avaliagdo de desempenho, estando disponivel para elucidar duvidas; e

«formular politicas e diretrizes para o desenvolvimento de um processo de gestao
do desempenho funcional e avaliagéo de resultados dos trabalhos realizados pelos servidores
da Secretaria de Educagéo.

« Avaliar seus pares em gestdo

« Promover um diagndstico claro do resultado da avaliagao

« Sanar vicios e conflitos, no intuito de alcangar objetivo pretendido

2.3. ENVOLVIDOS

Seréoavaliados os servidores efetivos do quadro de pessoal em cargo de professor,
ainda que em estagio probatdrio.

Os servidores que terdo seu desempenho avaliado estéo distribuidos em trés
grupos de avaliagdo:

a) professores em fungéo,

b)professores gestores, com responsabilidade de dire¢do e coordenagédo de
unidade escolar, e

c) professores assessores e gestor

Os professores em fungéo, é o conjunto se servidores lotados nas unidades
escolares sem fungéo de gestao.

Os professores com responsabilidade de diregdo e coordenagéo de unidade escolar,
estdo lotados nas unidades escolares como professor da equipe pedagégico e professor diretor

Os professores assessores e gestores, sdo lotados na Autarquia de Educagédo
com, atividade de assessoria pedagdgica ou diregéo

2.4.DOS AVALIADORES

Todos os professores emfungéo, serdoavaliados por trés membros da comissaogeral
de avaliagdo. Cada professor terdo seus avaliadores, definidos em reunido com esse fim especifico,
cuja escolha consideraré o trabalho realizado em conjunto e sob sua coordenagéo ou hierarquia.

Todos os professores com responsabilidade de diregéo e coordenagéo de unidade
escolar, serdo avaliados por trés membros da comisséo geral de avaliagéo. Cada professor tera
seus avaliadores, definidos em reunido com esse fim especifico, cuja escolha exigira membros da
prdpria equipe junto com membros da assessoria pedagégica, excluindo o avaliado da comiss&o.

Todososprofesso res e gestor, serdoavaliados portrés membros dacomissao
geral de avaliag&o dentre os membros da assessoria pedagégica, excluindo o avaliado da comissé&o.

Todos os professores, subordinados e dirigentes sdo avaliados através da atribuicao
de notas a quesitos vinculados a fatores de desempenho. O somatério das notas de cada fator,
por sua vez, proporcionara a aprovagado ou reprovagao da Avaliagdo de Desempenho.

Situagdes que nédo estejam contempladas neste manual serédo analisadas pela
Comisséo Especial do Conselho de Educagéo, 6rgéo fiscalizador do processo de avaliagéo.

Apdsrealizagdode reunidoespecifica, comtodos osavaliadores, fiscais eleitos pelos profes-
soresemembrosdo ConselhoMunicipalde Educagéo, seradivulgadoosavaliadores de cadaprofessorpara
impugnag&o por qualquer que seja, afirmando impedimento da comissao, que devera ser fundamentada.

Sera eleita uma comissao de fiscalizagdo com 05 membros escolhidos por todos
os professores em fungéo.

A decisdo da impugnagao e eventual substitui¢ao ficara a cargo do Conselho
Municipal de Educagéo.

3. ETAPAS DO PROCESSO

Sé&o a seguir apresentadas as etapas do processo de avaliagdo de desempenho.

3.1. DEFINIGAO DAS EXPECTATIVAS

Durante o periodo de referéncia para a avaliagdo, ou seja, entre 2019 e 2020, se
tinha como expectativa de desempenho:

DESCRIGAO SUMARIA DAS FUNGOES - PROFESSOR

1. Exerce a docéncia na Rede Municipal de Ensino, transmitindo os contetdos
pertinentes de forma integrada, proporcionando ao aluno condigdes de exercer sua cidadania;

2. Exerce atividades técnico-pedagégicas que déo diretamente suporte as ativi-
dades de ensino;

3. Planeja, coordena, avalia e reformula o processo ensino/aprendizagem, e propde
estratégias metodolégicas compativeis com os programas a serem operacionalizados;

4.Desenvolve o educando para o exercicio pleno de sua cidadania, proporcionando
acompreensao de co-participagdo e co-responsabilidade de cidadao perante sua comunidade,
Municipio, Estado e Pais, tornando-o agente de transformagao social;

5. Gerencia, planeja, organiza e coordena a execugao de propostas administrativo-
-pedagogicas, possibilitando o desempenho satisfatério das atividades docentes e discentes.

FUNGOES EM ATIVIDADES DE DOCENCIA - PROFESSOR EM FUNGAO
1.Planejae ministraaulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, alémde participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagéo e ao desenvolvimento profissional;

2. Avalia o rendimento dos alunos de acordo com o regimento escolar;

3. Informa aos pais e responsaveis sobre a freqiiéncia e rendimento dos alunos,
bem como sobre a execugao de sua proposta pedagogica;

4. Participa de atividades civicas, sociais, culturais e esportivas;

5. Participa de reunides pedagdgicas e técnico-administrativas;

6. Participa do planejamento geral da escola;

7. Contribui para o melhoramento da qualidade do ensino;

8. Participa da escolha do livro didatico;

9. Participa de palestras, seminarios, congressos, encontros pedagdgicos, capa-
citagdes, cursos, e outros eventos da area educacional e correlatos;

10. Acompanha e orienta estagiérios;

11. Zela pela integridade fisica e moral do aluno;

12. Participa da elaborag&o e avaliagdo de propostas curriculares;

13. Elabora projetos pedagégicos;

14. Participa de reunides interdisciplinares;

15. Confecciona material didatico;

16. Realiza atividades extraclasse em bibliotecas, museus, laboratérios e outros;

17.Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores de necessidades
especiais, para os setores especificos de atendimento;

18. Seleciona, apresenta e revisa contetidos;

19. Participa do processo de inclusao do aluno portador de necessidades especiais
no ensino regular;

20. Propicia aos educandos, portadores de necessidades especiais, a sua prepa-
ragao profissional, orientagéo e encaminhamento para o mercado de trabalho;

21. Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grémios
estudantis e similares;

22. Realiza atividades de articulagdo da escola com a familia do aluno e a comu-
nidade;

23. Orienta e incentiva o aluno para a pesquisa;

24. Participa do conselho de classe;

25. Prepara o aluno para o exercicio da cidadania;

26. Incentiva o gosto pela leitura;

27. Desenvolve a auto-estima do aluno;

28. Participa da elaboragéo e aplicagédo do regimento da escola;

29. Participada elaboragéao, execugéo e avaliagdo do projeto pedagdgicodaescola;

30. Orienta o aluno quanto a conservagéao da escola e dos seus equipamentos;

31. Contribui paraa aplicagéo da politica pedagégica do Municipio e o cumprimento
da legislagdo de ensino;

32. Propde a aquisigéo de equipamentos que venham favorecer as atividades de
ensino-aprendizagem;

33. Planeja e realiza atividades de recuperagéo para os alunos de menor rendi-
mento;

34.Analisadados referentes arecuperagéo, aprovagao, reprovagéo e evasdoescolar;

35. Participa de estudos e pesquisas em sua area de atuagéo;

36. Mantém atualizados os registros de aula, freqiiéncia e de aproveitamento
escolar do aluno;

37. Zela pelo cumprimento da legislag&o escolar e educacional;

38. Zela pela manutengéo e conservagéao do patriménio escolar;

39. Apresenta propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino;

40. Participa da gestéo democratica da unidade escolar;

41. Executa outras atividades correlatas.

FUNGOES DE GESTAO:

1- DIREGAO DE UNIDADE ESCOLAR

1. Dirige a escola, cumprindo e fazendo cumpriras leis, regulamentos, normas da
Secretaria Municipal a Educagéo, Regimento Interno, decretos, calendario escolar, determinagoes
eorientagdes superiores e disposi¢des deste Plano de Carreira, de modo a garantir aconsecugéo
dos objetivos do processo educacional.

2.Representaaunidade 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 reunides do Conselho Escolar.

5. Acompanha as atividades e decisdes da Associagdo de Pais, Mestres e Fun-
cionarios da Escola.

6. Coordena as reunides e festividades da escola.

7.Coordena orecebimento, registro, distribui¢do e expedigao de correspondéncias,
processos e documentos em geral que devam tramitar na escola.

8. Analisa toda a escrituracéo escolar e as correspondéncias recebidas, bem
como mantém atualizados os registros e documentagdes do corpo docente, discente e demais
servidores.

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

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

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

12. Acompanha e opina sobre a elaboragédo do projeto politico-pedagdgico da
escola.

13. Busca solugdes alternativas para eliminar os problemas de natureza admi-
nistrativa e pedagdgica da escola, responsabilizando-se com toda a equipe da unidade escolar
pelos indices de desenvolvimento do processo educacional.

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

15. Participa da distribuicdo de classes aos professores no inicio do ano letivo.

16. Participa dom planejamento e execugdo de a¢des capacitadoras de formagao
continuada que visem o aperfeicoamento profissional de sua equipe escolar e da rede municipal como
um todo.

17. Fornece informagdes aos pais ou responsaveis sobre a freqliéncia e o rendi-
mento dos alunos.

18. Coordena a acomodagéo da demanda, inclusive a criagéo e supresséo de
classes, nos turnos de funcionamento, bem como a distribuigao de classe por turnos.

19. Autoriza a matricula e transferéncia de alunos.

20. Controla o cumprimento dos dias letivos, carga horaria e horarios de aulas
estabelecidos.

21.Zelapelalegalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos.

22. Tomamedidas de urgéncia em situagdes ocasionais e outras ndo previstas na
legislagdo pertinente, comunicando imediatamente as autoridades superiores.

23. Encaminha a Secretaria Municipal da Educagéo, sempre que solicitado, relatério
das atividades a unidade escolar.

24. Participa de todas as reunides convocadas pela Secretaria Municipal de
Educacéo.

25. Elabora a escala de férias dos servidores da escola, observada a legislagdo
vigente e as normas emanadas da Secretaria Municipal da Educagéo.

26. Controla a freqiiéncia diaria do pessoal docente, técnico, administrativo e
operacional da unidade escolar e atesta sua freqliéncia mensal.

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

28. Utiliza com lisura e atendendo os principios democraticos, os recursos finan-
ceiros colocados a disposig¢ao da escola, obedecendo o planejamento efetuado pela APMF.

29. Acompanha a freqiiéncia dos alunos e verifica as causas de auséncias pro-
longadas, consecutivas ou ndo, tomando as providéncias cabiveis.

30. Providencia o atendimento imediato ao aluno que adoecer ou for acidentado,
comunicando o ocorrido aos pais ou responsaveis e a Secretaria Municipal da Educagéo.

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

32. Orienta e procura solugdes para resolver pequenas infragdes e atritos entre
os docentes e servidores.

33. Aplica, por escrito, a pena de adverténcia aos docentes e funcionarios da
unidade escolar, quando necessario, comunicando imediatamente a Secretaria Municipal da
Educacéo.

34. Apura irregularidades cometidas pelos docentes ou demais servidores da
unidade escolar, elaborando relatério sobre elas, comjuntada de documentagéo, encaminhando-o
a Secretaria Municipal da Educagao para providéncias.

35. Executatodas as demais fungdes e atribui¢des pertinentes ao Diretor de Escola.

Il - EQUIPE DE UNIDADE ESCOLAR

1. Elabora e executa projetos pertinentes a sua area de atuagéo.

2. Participa de estudos e pesquisas em sua area de atuagéo.

3. Participa da promogéo e coordenagéo de reunides com o corpo docente e
discente da unidade escolar.

4. Assegura o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas.

5. Estimula o uso de recursos tecnoldgicos e o aperfeigoamento dos recursos
humanos.

6. Elabora relatérios de dados educacionais.

7. Emite parecer técnico.

8. Participa do processo de lotagdo numérica.

9. Zela pela integridade fisica e moral do aluno.

10. Participa e coordena as atividades de planejamento global da escola.

11. Participa da elaborag&o, execugéo, acompanhamento e avaliagdo de politicas de
ensino.

12. Participa da elaboragao, execugéao e avaliagdo do projeto pedagégico daescola.

13. Estabelece parcerias para desenvolvimento de projetos.

14. Articula-se com érgéos gestores de educagéo e outros.

15. Participa da elaborag&o do curriculo e calendario escolar.

16. Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grémios
estudantis e outros.

17. Participa da andlise do plano de organizagdo das atividades dos professores, como:
distribuicao de turmas, horas/aula, horas/atividade, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada
professor.

18. Mantém intercambio com outras instituicdes de ensino.

19. Participa de reunides pedagdgicas e técnico-administrativas.

20. Acompanha e orienta o corpo docente e discente da unidade escolar.

21. Participa de palestras, seminarios, congressos, encontros pedagogicos,
capacitagdes, cursos e outros eventos da area educacional e correlatas.

22. Participa da elaboragéo e avaliagdo de propostas curriculares.

23.Coordena as atividades de integragéo da escola com a familiae acomunidade.

24. Coordena as reunides do conselho de classe.

25. Contribui na preparagéo do aluno para o exercicio da cidadania.

26. Zela pelo cumprimento da legislag&o escolar e educacional.

27. Zela pela manutengéo e conservagao do patriménio escolar.

28. Contribui para aplicagéo da politica pedagégica do Municipio e o cumprimento
da legislagao de ensino.

29. Propde a aquisigao de equipamentos que assegurem o funcionamento satis-
fatorio da unidade escolar.

30. Planeja, executa e avalia atividades de capacitagdo e aperfeicoamento de
pessoal da area de educagéo.

31. Apresenta propostas que visem a melhoria da qualidade do ensino.

32. Contribui para a construgéo e operacionalizagdo de uma proposta pedagdgica que
objetiva a democratizagdo do ensino, através da participacéo efetiva da familia e demais segmentos da
sociedade.

33. Sistematiza os processos de coleta de dados relativos ao educando através de
assessoramento aos professores, favorecendo a construgéo coletiva do conhecimento sobre arealidade
doaluno.

34. Acompanha e orienta pedagogicamente a utilizagao de recursos tecnoldgicos
nas unidades escolares.

35. Promove o intercambio entre professor, aluno, equipe técnica e administrativa,
e conselho escolar.

36. Trabalha o curriculo, enquanto processo interdisciplinar e viabilizador da
relagéo transmissao/producao de conhecimentos, em consonancia com o contexto sécio-politico-
-econdémico.

37. Conhece os principios norteadores de todas as disciplinas que compdem os
curriculos da educagéo basica.

38. Desenvolve pesquisa de campo, promovendo visitas, consultas e debates,
estudos e outras fontes de informag&o, a fim de colaborar na fase de discussdo do curriculo pleno
da escola.

39. Buscaamodernizagdo dos métodos e técnicas utilizados pelo pessoal docente,
sugerindo sua participagdo em programas de capacitagéo e demais eventos.

40. Assessora o trabalho docente na busca de solugdes para os problemas de
reprovagao e evasao escolar.

41. Contribui para o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem desenvolvida
pelo professor em sala de aula, na elaboragao e implementagao do projeto educativo da escola,
consubstanciado numa educagéo transformadora.

42. Participa das atividades de elaboragéo do regimento escolar.

43. Participa da anélise e escolha do livro didatico.

44. Acompanha e orienta estagiarios.

45. Participa de reunides interdisciplinares.

46.Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores de necessidades
especiais, para os setores especificos de atendimento.

47. Promove a inclus&o do aluno portador de necessidades especiais no ensino
regular.

48. Propicia aos educandos portadores de necessidades especiais a sua prepa-
ragéo profissional, orientagdo e encaminhamento para o mercado de trabalho.

49. Coordena a elaboragéo, execugéo e avaliagao de projetos pedagdgicos e
administrativos da escola.

50. Trabalha a integragéo social do aluno.

51. Traga o perfil do aluno, através de observagédo, questionarios, entrevistas e
outros.

52.Auxiliaoaluno naescolhade profissdes, levando em consideragdo ademanda
e a oferta no mercado de trabalho.

53. Orienta os professores na identificagdo de comportamentos divergentes dos
alunos, levantando e selecionando, em conjunto, alternativas de solugdes a serem adotadas.

54. Divulga experiéncias e materiais relativos a educagéo.

55. Promove e coordena reunides com o corpo docente, discente e equipes
administrativas e pedagdgicas da unidade escolar.

56. Acompanha estabelecimentos escolares, avaliando o desempenho de seus
componentes e verificando o cumprimento de normas e diretrizes para garantir eficacia do processo
educativo.

57. Executa outras atividades correlatas.

Il - ASSESSORIA PEDAGOGICA

(Area de atuagao: Secretaria Municipal da Educagio)

1. Planeja, elabora e orienta as diretrizes pedagdgicas da educagado municipal
de acordo com as politicas da Secretaria Municipal da Educagéo e com as necessidades diag-
nosticadas nos planos escolares, nas reuniées pedagoégicas e planos de agdo de cada unidade
escolar.

2. Participa da elaboragéo do Projeto Politico Pedagdgico da rede municipal de
ensino, orientando e acompanhando o mesmo em todos os niveis, assegurando a articulagédo
deste com as unidades escolares e com os demais programas da rede municipal de ensino.

3. Atua em consonancia com as normas e regulamentos da Secretaria Municipal
da Educagao e demais 6rgdos que a compdem.

4. Assessora as decisdes técnicas das diretorias e demais 6rgéos da Secretaria
Municipal da Educacéo.

5. Articula agdes conjuntas entre os varios érgaos da Secretaria Municipal da
Educagao, bem como entre os setores publicos e privados visando o aprimoramento da qualidade
doensino, o desenvolvimento dos alunos e aformagédo em servigo dos profissionais da educagéo.

6. Atende as solicitagdes da Secretaria Municipal da Educagao, participando de
eventos e encontros ex licitando o trabalho ou projetos realizados.

7. Elabora e atualiza a proposta pedagégica global da rede municipal de ensino,
o curriculo, os planos de ensino, os diferentes instrumentos do processo de avaliagdo e outros
instrumentos necessarios a qualidade do ensino.

8. Participa da elaboragéo do Regimento Escolar e do calendario escolar anual.

9. Propde e acompanha a supervisao das atividades de pesquisa, a aplicagéo de
métodos, técnicas e procedimentos didaticos na educagdo municipal, responsabilizando-se pela
atualizag&o, exatidéo e sistematizagéo dos dados necessarios ao planejamento da rede municipal
de ensino.

10. Diagnostica as necessidades da rede municipal de ensino, propondo agoes e
ministrando ou coordenando cursos de capacitagéo.

11. Assessora tecnicamente Diretores, Coordenadores e Professores oferecendo
subsidios para o aprimoramento de sua pratica, atuando em conjunto, visando o desenvolvimento
integral dos alunos.

12. Desenvolve uma atuagéo integrada com Diretores, Coordenadores e Pro-
fessores, para definir metas e agdes dos planos escolares em conformidade com a realidade e
necessidade e cada unidade escolar e em consonancia com a proposta pedagégica global.

13. Articula a integracéo de cada equipe escolar a rede de escolas municipais e a




