UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE FORMAGCAO DE PROFESSORES
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO E LETRAS

CURSO DE PEDAGOGIA
CAMPUS — V
CAJAZEIRAS — PB

“AOTEIRD_PARA ESTAGIO DE ﬂﬂMINISIHﬂBiﬂ ESCOLAR"

ELABORACAO

“LUCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA”

CAJAZEIRAS — PARAIBA




UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE FORMACZO DE PROFESSORES
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO E LETRAS

CURS0 DE PEDAGOGIA
CAMPUS - 14

CAJAZEIRAS - PB

" ROTEIRO PARA ESTAGIO DE ADMINISTRAGXO ESCOLAR "

" LOCIA MARIA DE BRITO GONGALVES SIFRBRA "

CAJAZETRAS - PARAIBA



I
=
(11
L]
[
29
i
R

0 presente trabalho destina~se a atender a
grande necessidade gue tém os estagiarios do Curso de Pedagogia-
Habilitagdo em Administragdo Escolar, carentes de informagoés bi
bliograficas basicds e abrangentes até entao existentes, mas em
pequeno e reduzido numero de titulos, se congtitui num instrumen’
to de trabalho, de uso comodo, com o objetivo de orientar a rea-
lizagac de estagios.

Colabora,entao, a Professora Lucia Maria de
Brito Gongalves Siebra, de maneira pioneira e arvojada no V Cam-
pus, com este Roteiro, fruto do seu trabalho e experiéncia ao
longo de sua dedicada vida de magistério.

0 trabalho indica, ensina, orienta, educa e

traga o roteiro do futuro adminigtrador, tornando-o capaz de ser
ndo apenas um téenico, mas essencialmente um humanista compati-
vel com a realidade e caracteristica de cada escola, pela sua -
brangéneia em termos de informagoés e flexibilidade de execugao’
que ele pode proporeionar, dando ao estudante uma visdo geral da
estrutura e funcionamento de uma escola, possibilitando~o a exe-
cugao da tarefa com mais faeilidade.
A posigao de educadora da professora Licia '
Szebra & refletida no seu Roteiro e encaminha ¢ futuro adminis -
trador Eseolar a ampliar os seus horizontes educacionais através
do desenvolvimento de todos que, direta ou indiretamente, atuam'’
na eseola, mostrando os caminhos da competeneia, da capacidade '
de lideranga e tomadas de decisocs.

A procura de um ambasamento tedrico leva a
autora a um levantamentc bibliografico exaustivo sobre o assuntc
que muito contribui para um aprofundamento do aqui proposto.

Saudamos com toda a simpatia este livro, que
deve despertar a atengao de todos os estudicsos no gssunto, espe
cialmente do ponto de vista da Administragcao Escolar.

Finalmente, convém destacar que esta publicsn
¢do apresentarda resultados de maior repercussao junto ac alunado
e o corpo docente envolvidos no trabalho de supervisionar e esti

gic dos futuros Administradores Escolares.

Prof. José Antonic de Albuquerque
Ndwm+nyr - Campus V — UFPB,
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APRESENTACHO

0 Estagio Supervisionadc de ADMINISTRAGXO ES
COLAR & proveniente do parecer 252/69 e da Resolugdo 02/69  do
CiF.E.

A partir de entao, todas as Escolas Superio-
res, com curso de PEDAGOGIA, planejaram secus Estagios e passa -
ram a executa-los conforme suas possibilidades.

Inumeras teem sido as formas adotadas de Es-
tagio. Estes sao de conformidade com a clientela de cada Insti-
tuigdo Superior.

Em nosso CAMPUS, cu seja, na realidade do
Curso de PEDAGOGIA em Cajazeiras, estamos em fase ainda experi-
mental, promovendo um esforgo conjunto, buscando oferecer ao es
tagiario os melhores subsidios para um estagio efeiciente.

Queremos registrar, com o maior reconhecimen
to, a receptividade a valiosa colaboragao dos Administradores '
Escolares que tem acolhido os nossos estagiarios nesta cidade e
nas demais de onde provém os alunos.

Com estc Roteiro, pretendesmos oferecer aos
estagiarios, embora em limitagdes, os elementos indispensavetis
ao desempenho de suas tarefas e elaboragac de planos de agac ,
com indicagdo de instrumentais adequados e indispensdveis a exe

cugao dos mesmos.

Profa. Lideia Maria dz Brito Gongalves SiZbrn
Coordenadora do Estdagio Supervisionado de

Administragao Escolar.



e T

|- ————————

tico para despertar a conseiéncia de sua responsabilidade, ndo s’
de contestadores mas, eobretudo, de agentes capazes de influencic
rem nas mudangas diante de situagdss opressoras, como também pre-
pararem-se para uma convivencia solidaria e organizada. Tais mu -
dangas serdo realizadas nun processc lento, mas ndo impegssivel. 4
renovagdo implica também na identificagldo da prépria filesofia '
dos educadores, dos objetivos preé-~fizados, da definigdc clara &
tipo de educando que se deseja formar.

Diante da urgente necessidade de um pos:
etonamento ceriitico para aqueles que se propdem administrar a ed.:
cagao apresentamos um plano de estudo, cujo conteudo se desenvol-
verd de forma sincrética, analitica e sintética ao longo do estd-
gio.

A experigncia no trabalho & condigdo in-
dispensavel a consolidagdo de uma formagdo profissional.

Contamos com as Unidades Escolares parc’
a efetivagdo do conhecimento e pesquisa exploratéria das ocorrérn-
etas de uma Organizagao Administrativa Escolar, :

_ 0 alunc estagiario imbutido do desejo d=
conhecer as reais dificuldades enfrentadas na administragao de '
uma Escola, durante o periodc de estagio, ao evocar os conhecimen
tos teoricos assimilados, estard apto a estabelecer o confronto ’
entre a situagdo idealizada e a real, fazer uma andlise critica '
diante da generalidade dos problemas, buscu:do identificar—se com
um esquema pesgoal de administragdo, seja em Unidade Escolar ou
a nivel de outros subsistemas a que possa a-sumir o comandc no fu
turo, definindo-se quanto & filosofia de trabalho a ser seguida,

Familiarizando-se cssim com os problemcs
educacionais detectudos no Curso de Estdgio estardo promovendo
uma relagdo interativa com a Administragdo Escolar, identificancc
os principios e métoucs e as téenicas utilizadas, compativeis com
as caracteristicas reais e 08 recursos concretos oferecidos pelaf

Esecola,
Diante de uma convivencia de estudo e 7!

andlise o coneluinte de Administragdc Escolar sabera confrontor o

. funcionamento desse processo de interagdo e integragqo inter-esc:

lar, com a ecomunidade, oportunizando o aleance de objetivos educ:
cionats amplos e diversificados e a realidade Escolar, que nem '
sempre corresponde ds exigéncias minimas parc um funcionamento

eficiente, em econsequéncia dos paucos recursos: humanos, materi s



e finaéeirqs, imprescindfveié ao funcionamento de uma Escol:x.

: ' | . Sao multiplas as dificuldades enfrenta-
.dns pelos estagzarzos neste periodo de aprendizagem. Alguns sdo
proftsstonats de areas dzverszftcadas, e em consequencia da exi -
guidade de tempo e de condtgoes oferecidas nao se integram sufici

entemente a Comunzd“ib Escolar

Que este Roteirc possa orientar e ao .3

mo tempo servir de estimulo ao Estagiario, a quem deposito a espe
ranga de um futuro educacional mais eficiente e contextualizado.

Visamos, com este roteiro, oferecer ov
estagiario sugestoés para um estdgio maie atuante, condigoés par:
pronunciamentos pessoais, contextuais e para posicionamentos 2u
impliquem em agoes modificadoras.

Ensejamos, com as orientagoes descritar,
que sensibilizados com a problemdtica encontrada, possam diante
de uma analise critica, emprestar o seu concurso ativo, recorren-
do a elaboragao de projetos de agao que visem corroborar para e
soluectionamento dos problemas.

Oferecemos ao estagiario um Roteiro Ple

nificado para ser cumprido com flezibilidade durante o periodo

estagio.

FO2EITBRQG PLANIFICOCADDPD

01, EMENTA:

Caracterizagao da Escola em seus aspec-
tos histéricos, situagao de funeiomamento, sua filosofia e
objetivos.

Observagao, andlise, participagdo e re-
lato do desempenho da administragdo nos dois aspectos: admi -
nistrativo e pedagdgico, montagem de uma matriz analitica e
elaboragdo de projetos emequiveis. '

02. OBJETIVOS:

Ao fiﬁal do curso os alunos deverao e¢:--
tar aptos a:

2.1. Conhecer a analzsar eriticamente a realidade administra-
tiva, tntegrando-se numa atitude comprometzda, de parti-
ci?ap&o efetiva, na Unidade Escolar onde realiza o esti-
gto. |

2.2. Ser capaz de tomar decigcés e se posicionar livre e cor-



03.

retamente diante de situagoes emergentes da realidade contex
tual, ‘

2.3, Conviver com lealdade, justiga e solidariedade e promov::

uma agao social integrada, utilizando a capacidade de or-
gantzar-ge asscciativamente.
CONTEUDO:

‘As atividades desenvolvidas pelo estagu.
rio serao analisadas e avaliadas diante das seguintes agoés:
3.1. Caracterizagao da Escola no Sistema a que pertence.
3.1.1. Historico
3.1.2., Loealizagao
3.1.3., Situagao de Funeionamento

3.1.4. Escola e drgaos centrais do sistema

3.2. Caracterizagao da Escola em si mesmo.

3.2.1, Filogpofia

3.2.2. Objetivos

3.2.2.1, Competencia na elaboragao dos objetivos

Sl B, Paﬁticipag&o docente no processo administrativo

3.2.4. Nivel de autonomia e liberdade do pessoal envolvido no'

processo educactonal.

3.3. Desempenho da Adminiétrag&a.

3.3.1. Organizagao e articulagao de todas as unidades co
petentes da Egcola;

3.3.2. Articulagao e controle dos recursos humanos;

3.3.3. Artieculagao Escola-Comunidade;

3.3.4, Formulagao de normas, regulamentos e adogdo de me-
didas condizentes com os objetivos e prineipios
propostos.

3.3.5. Promogao de um sistema de Agao integrada e coopera
tiva;

3.3.6. Manutengdo de um processo de comunicagao claro e '

aberto entre os membros da Escola e entre a Escclxz
e a Comunidade;

3.3.7. Estimulagaoc a inovagao e melhoria do processo edi-

cacional.

3.4. Montagem de uma Matriz Analitica que oportunize ©
conheceimento dos fatores interferentes no processo
administrativo e pedagdgico.

3.5. Elaboragdo de Projetos de Agdo Pedagdgica.

- 05 -



04, METODOLOGIA:

Os Métodos utilizados duruante o estigic'
estdo calcados na filosofia eritica dialética explicita na funde-
mentagdo teorica deste plano, quando nos propomos a conduzir os =
lunos a uma agdo problematizadora a desenvolver o espirito crzt*v
co, a torna-los capaszce de atuar como agentes de mudanga, preper:
dos para uma convivéncia organizada e associativa.

As Ténicas que canalizardo a operacionc-
lizagao das tarefas serdo as seguintes:

. Painel integrado

. Téeniea da Palavra

. Téenica de Reflezdo

. Lamgamento de Problemas

. Juri Duplo

Essas Téenicas serdo uttlzzadas por occ-
stao dos Encontros com a Coordenadora do Estagio enquanto que g
que 8e seguem ge processarao no campo do Lstagio:

« Trabalho de Pesquisa

. Relatérios

. Elaboragdo de Matriz Analitica e Pro; s
tos

Utilizaremos os seguintes recursos:

HUMANOS :

. Coordenador de Estagio ou teenico de
apoio ou seja o Diretor da Unidade Es-
eolar

. Téenicas de Educagao

. Secretario

. Agentes Administrativos

. Alunos

MATERIAIS

. Eseolas para realizagdo do Estagio

. Instrumentais, ficha de produgao

. Cartas de Apresentagao

. Instrumentais para realizagao das tarc
fas do Estagio

. Questiondrios para avaliagao, auto- " -~

liagao e hetero-avaliagao.

05. AVALIAQZO:



0 Estagio sera avaliado nos seguintes
pectos:
5.1. AVALTACAO DIAGNOSTICA: Sondagem do'

¥ . e - . -
domintio de pr’-requisitos quec fund:

mentam a pratica do Estdgio. Duran-

te o proaeséo procurar-gse—a detsctir

as causas na execugao das tarefas.
5.2, AVALIACAO FORMATIVA: O acbmpanhamgc

to das atividades realizadas sera

continuo. Pretendemos detectar as me
difieagoes ocorridas em fungao dos
objetivos com as retro alimentagoés’
necessarias.

5.3. AVALTACAO SOMATIVA: sera utilizadc

- M ~ - » S
E I ecem vistas a classificagao e comparc

gdo dos resultados aleangados pelos’
alunos em tarefas individuais e de
integragao no contexto socio-politi-
eo.. " '

5.4. AUTQ AVALIAGZAO:

5.5. HETERO AVALIACZO: entre os membroc
de cada equipe

 5.6. AVALIAQXO PROCESSUAL: atravds dessa’

avaliagdo o estagiario fard uma ani-

lise critica dos conteudos, dos mito

dos e téenicas, recursos, do procecs

mento do ecoordenador, do acompanh:i..

to da supervisao, da recéptividadL

na Unidade Escolar e oportunizara

também « aprescntagao das sugestoés.
06. TAREFAS A SEREM CUMPRIDAS ATRAVES DE DOCUMENTOS COMPROBATORIC?

"ADMINISTRAR F COMPROMETER-SE COM O MELHO="

Liucia Maria ‘de Britd Gomgalves Siebra

Todo Administrador necessita se definir '

quanto aos princfpios que nortearac as suas agoes.
Estes principios retratardo a filosofic

escolhida, demonstrada em todos os momentos do seu desempenho  =c

_07-



fungao administrativa, revestida, da seguranga necessaria a umc
correspondencia leal e confiante, por parte dos administradores.

Imbuzdos todos dos mesmos anseios a con
secugdo dos seus objetivos, ecada um, em seu nivel, estara voltadc
para o mats imediato, ou seja a Administragdo para os fine ¢ os .
colaboradores e executores das tarefas, para a agao realizadora.

Além da estrutura formal de uma organi-
zagdo, que se caracteriza pela necessidade de rendimento e dos
metos utilizaveis, devem existir as relagoés informais que enfat
zam os aspectos psicoldgicos, socioldgicos e éticos, numa tentat:’
va de propiciar atendimento as necessidades psico-soeiais de todors
que a constituem,

A competéncia administrativa é sempre
constatada pela capacidade de desempenho, sem o acumulo de tare -
fas e sobrecarga no trabalho. '

Administrador e administrado viverao «
filosofia orientadora, quando sz congregamem em um esforgo inte
grado, atraves de comunicagoés, de agoés, de reciclagens e inte -
ragoés,

A Tomada de DEcisdo, por ser®um assunt
complexo, nac prescinde de um estudo profundo pelo Administrado:
que pretende tomar decisoés acertadas.

Para que tomar Decisoes?

Na escolha de alt-rnativas, a intangac’
do administrador deve considerar as solugoes que otimizem as
agoes direcionadoras, numa tentativa de aleangar as metas desegjc
das.

Este processo se tornara constante e '
contfnuo,-sempre que sw detectem falhas ou mesmo éxitos, nas deci
soés e nos meios utilizados para sua coneretizagdo.

Quase sempre uma deecisdo provoca um en-
eadaamento de decisoés, fundamentadas em jurisprudencias formadas
por casos similares e que, consequentemente, reflitirao em agoes’
futuras,

Os meios utilizados nas tomadas de deci
soes poderao ser varios e adequaveis a cada caso.

Nas decisoés, em todos os niveis, dever
ser observados: os anseios de um superior, quem serd o afetado
. ds reagoés expressas pelos companheiros do mesmo nivel.

Quando Tomar Decisoes?
Diante de situago@s que exigem posigoc:

- 08 -



de egcolha,quando em oportunidade pretéritas estas foram esquec’
/daS, gerando dificuldades mais. gérias, prevenir, como agdo acau’:
Zadora, e a atitude reccmendada, afastando o remediar por ser es- .

ta uma medmda paltattva e imperfeita, genericamente. falando.

e - & A

Esta atento para o momento exato das de
cisoes e usar a habilidade diante de tais situagoés, constitui mi
ridto para um administrador que, observando as dimensoés das mes-
mas obterd exitos, naturalmente, cori mencr probabilidade de fa- '
lhas.

FATORES ENVOLVIDOS NAS DECISOES

Ag decisoes devem ocorrer em uma Organt-

zagao Escolar de formas diferentes, sem no entanto propieiar fis-
suras no processo administrativo e isto se dara conforme os ni- '
veie de competéencia téenica ou a nzvel de autoridade administrati

va.

S Todas as vezes que decisoeés sejam exigi-
das o responsavel por elas deve pondcrar sobre as referentes ao
aspecto gu téenica e aos relativos as pessoas com suas necessida—
des psico-sociaisy

‘ | Impresczdzvel se t rna ter conheci-eénto’
anterior com referencwa a sua atuagao presente, ndo descurandso ‘¢
planejamento, a organtzagao{ a diregao e o controle das atividades

dos seus auxiliares, como também dispondo de conhecimentos sobre '

economia, legiglagdo, ética e em outros campos de apoic na area do

conheeimento.

DE COMPORTAMERTCC

s
2
)

MOTIVAGAO FORGA CEP.

E imprescindivel a um Administrador o co-
nheeimento dos motivos e da hierarquia de necessidades por sz con”
tituirem os provocadoves sdas agoés daqueles sob sua coordenagdc.

Ja que a nossa motivagao depende da for
¢ca dos motivos que existem em nds, sejam conscientes ou inconsgeien
tes, estes sao sem duvida, as forgas que nos impulsionam para a
agao.

E pois um dos frutos do Administrador c

siderar bem estes motivos, encaminhande a sua dinamica orggnizact’

- § = - 5 = Stz
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nal, no gsentido de evitar sérios bloqueivs na satisfagdo de neco
sidades. Estes bloqueios, poderao gerar frustragoés .comsequer -

cias nefastas para a organizagdo, provocande problemas de maw. de-

gempenho e de desentendimentos graves. Isto é portanto, fruto do'n”

ndo aleance dos objetivos e da impossibilidede de realizar s at’
vidades dirigidas para seus objetivos.

Conforme estudiosocs do assunto sempre
que as pessoas responsaveis por tafafas acentuam sua capaecidade
para realizar objetivos, aquele que estiver em posigdo superior
deve avaliar e propiciar um ambiente favoravel a continuidade
novas realizagoes.

Com isto sera aleangada maior eficiéncic
no trabalho, crescimento da organizagdo e maior bem estar de to
dos.,

Como sabemos que as necessidades variam’
de pessoa para pessoa & da mazima importancia para um administra-
dor conhecer os motivos predominantes de seus administrados, con='
siderando as stituagoés do momento e dentre as necessidades: fisi~
logicae, de seguranga, social, de estima e de auto-avaliagdo,
quais as que exigem satiefagao mais imediata. -

Conseciente de tais fatos, compete ao
Administrador prosseguir na tentativa de afirmagao e confirmagac
de sua Filosofia escolhida, proporcionando a todos que compoem o'
Universo Organiéacional, o ambiente propicio ao desempenho efici-

ente de suas tarefas individuais e grupais.

PARTE 2 IF

— — —

SUBSIDIOS PARA UM DESEMPENHO ADMINISTRATIVO MAIS EFICAZ.

01. Relagoes Humanas no Processo Administrativo
02. Estrutura Organizacional da Escola
03. Procedimentoe para Tomada de Decisad na Area de Educagado
04. Como Elaborar um Relatério
05. Organizagdo de Instituigoés de consideravel Valor Educativo
Assoetativo em uma Escola.
5.1, Clube de Scude
5.2. Clube do Bem Estar
5.3. Conselho de Pats
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UFPB/CFP/DEL
DISCIPLINA: Estagio Supervisionado de Administragdo Escolar

PROFESSORA: Lueia Maria de Brito Gongalvcs S ebra
CURS0: Pedagogia VII

.~

ADMINISTRACEO [ESCOLAR

01. Relagoés Humanas no Processo Administrativo

02, Técnicas de Reunioés
2.1. Preparagdo de ReunioZe

2.1.1. Preparagao do Loecal

2.1.2. Elaboragdo da agenda de Reunidoc
2.2. Desenvolvimento da Reuniac: recomendagog@s gerais.
2.3. Avaliapgao das Reunioeés
2.4, Tipos de Reunioés

a) Debates

b) Simpdsios

e) Téenica de Fraeionamento

d}. Patnel Integrado

e) Painel Duplo ou Atagque e Defesa

f] Téenice STOP, (Pare,0lhe, Escute)

03, Contato Direto com os Admintstrados e Equipe Administrativa
3.1. Convergas Informais ) '
3.2. Visitas ds Instituigoés Escolares e a Sala ‘de Aula
3.3. Entrevistas com Secretarias, Tescureiras ete

|

01. RELACOES HUMANAS N0 PROCESSO ADMINISTRATIVO

Egpera-se: yue o administrador ac exercer’
as fungoés: de planejamento, controle, comando e diregdo, promova
o entrosamento entre professores, equipe de auxiliares adminietirg
tivos, pessoal de apoio e servigais, congiga uni-los em. torno e
objetivos comuns, eliminando tensods e atrituvs, fortalecendo os '
lagos de cooperagdo e contribuinde para que todos convivam e tri-
balhem em harmonia. 4 Confianga precisa ser conquistada pelo Acmi
nigtrador, pois ele deve ganhar a lideranga do grupo.

Eventualmente, g medida que o administra-—
dor tenta introduzir novos valores e novas idéias, modificar vz
droés habituais de comportamento, ou corrigir imperfeigoés e [« ~

lhas dos seus administradors, pcdem surgir reagoes negatzvas, eomo

v hostilidadesapatia, insatisfagdo.
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02. TECNICA DE REUNIOES:

Ha necessidade de realizar diversos tir -
de reunioés com a equipe administrativa, p:r-fessores, pesscal (-
apoio e servigais e até mesmo com alunos obgettvando o desenvol
mento do trabalho de agdo educativa.

As reunioes quando bem planejadas e

Q
e
0

duzidas, representam excelente oportunidade para desenvolvzr

N
[v2]
B

rito de equipe, estimular a cooperagdo grunal e incentivar a to
'dos a eolaborarem com eficiencia "o trabalhc educativo.

As reunioés de Administragdo frequente -
mente sao utiliazadas para:

- Déscutir rrollomas. zalactemados com o
planejamento Jde alcance dos objetivos, em todos os niveis da adrii
nistragao. ' '

- Discutir problemas referentes a distri
buigdo de tarefas, estabelecimento de niveis de autoridade, def: -
nir responsabilidades e fazer UM estudo do Regimento.

- Levantar criticas e sugestcés para o
aperfeigoamento das atividades escolares;

- Partilhar experiéncias interessantes.

- Planejar as atividades da Unidade Escc
lar de ordem social, civicae enfim todas as que envolvem os aspec
tos educacionais de relacionamento Escola e Familia.

- Acompanhar todo o trabalho administr. -
tivo através da constatagao da execugao de que foti planejadb.

- As reuniods da administragdo podem s
lideradas pelo administrador ou por um dos seus Adjuntos, confci
me sua natureza e ou objetivos das reunioés.

2.1, PREPARAGAO DAS REUNIOES
2.1.1, Preparagaoc do Lecal.
ReunioZs exigem preparagdo prévia, a comegar pela ca-
colha e arrumagdo do local, salas de aulas, dependén-
cias administrativas ou refeitorios escolares podem ser utilizados
adaptados de forma a oferecer tranquilidade e conforto aos paris-
eipantes. ’ o

A arrumagdo das cadeiras dependerd do *i
po de trabalho de grupo a ser desenvolvido durante a reunico:deb:
te, Fracionamento, Simpésios, Painel Integrado, Painel Duplo cu
ataque e Defesa, STOP ete. £ importante prever espago para a c¢.»-

s



aulggﬁovdas pessoas e sempre que possivel escolher local relativ.
mente sileneioso, bem iluminado e ventilado, onde ndo venham a
correr interrupgoés frequentes.

e . Caso planejado o uso de recursos audiovi-
suats para tlustrar a reuniao deve-se experimentar o equipamentc’
eom antecedeneia, verificando-se o-estado em que se encontram cs
aparelhos( gravador, projetor, etec ), a instalgad elétrica e o '
proprio material ilustrativo,

Ao utilizar o quadro de giz ou o album =z
riado, & preciso verificar se o material escrito é perfeitamente’
legivel de todos os pontos da sala.

Quando houver material a ser distribuidc:
( Poligrafos, folhetos, revistas ete), deve ser verificado e eolc
ecado na sala com antecedencia.

2.1,2., Elaboragac da AGENDA de Reun<bes

A agenda, a pauta ou roteiro é a lista dos assuntos que <
verdo ser debatidos pelo grupo. Deve ser preparada e distribuidc’
aos partieipantes com antecedencia, de forma a orientar a disei -
plinar os debates.

Frequentemente, nas reunices de grupos,
surgem assuntos que nao constam da agenda ou pauta; a pessoa quc
lidera a reunido deve propor que estes s0 sejam discutidos quanc:
todos os outros foram resolvidos - a menos que O grupo resolva
nanimente alterar a agenda.

) Se ndo houver comtrole habil do lider de’
reunido, os desvios em relagdo a cgenda resultam na discussao =z
problemas colaterais ou assunto de interesse particular de um cos
membros do grupo; é preciso ndo esquecer que as reuntoes de Admi-
nistragdo absorvem tempo, energia e paéiéncia dos participantes.’
A preparagdo adequada da agenda é o processo inicial para que

reuniao conduza aos objetivos propostos.
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" EXEMPLO DA AGENDA DAZEUNIZO™"

— —— —— m e i — — s - — i —— — m— — e e —— ——

ESCOLA:

REUNIZO DA ADMINISTRAGAO COM:

LOCAL:
HORA:
DATA:
OBJETIVOS:
l
I
ROTETRO: \

AVALTIAQZO DA REUNIIO:

2.2. DESENVOLVIMENTO DA REUNIZO: RECOMENDAGOES GERAIS:

0 horario estabeleeido para a reunidgo de-
ve atender aos interessed do grupo c ser cutdadosamente respeitc-

do; Comegar ecom Atraso, por deferéncia avs retardatarios & wma

i

_descortesia em relagdo acs pontuaiss Da mesma forma, ainda que

ndo se tenha discutidos todos os assuntos, & importante encerra:r’

a reuntidc na hora marcada, deve-se ter em mente que o prolongamer

to da reunido causc impaciéneia e, nio rarc, dificuldades para '’

0s que agsumiram compromissos posteriores.

Havendo necesgidade de mudanga de hord -
rio ou de cancelamento da reunido, todcs os particeipantes devem
ser avisados eom a maior antecedencia possivel.

Espera-se que a reunido proporcitone fgucl
[

mente a todos os participantes a oportunidade de exprimir seus

pontos de vista; & precisc evitar que alguém ( especialmente o iL

- - - -~
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der da reunido) monopolize o tempordisponivel e a atengdo dos po:

ticipantes., Quando os membros do grupo tendem a falar demais,é ne
cessario limitar o tempo das intervengoés. O préprio grupo pode
estabelecer, de acordo, regras para a distribuigdo do tempo.

No desenvolvimento de um debate, os apcr-
tes devem ser disciplinados,Ocorre, ds vezes,‘que 08 partieipan -

tes, por estarem altamente motivados ou por desejarem afirmar-sc’

~diante do grupo, aparteiam muito e de maneira imprépria, rouban -

Pra

‘se mostram sistemggﬁcamente'alheioa'distantease_desinteressados,

do o tempo de quem fala e interrompendo a sequeneia da exposigdc.

0 lider da Reuniao deve levar o grupo a auto-educar-se no que =

refere aos apartes, que devem ser curtos e concedidos pelo eczpos’

tor.

-

Problema comum no decorrer das reunioes

a ocorréncia de discussoés paralelas: dois ou mais membros do gru

po conversam ou discutem entre si, enquanto alguém apresenta sucs

idéias ao grupo. As discussoés paralelas desviam a atengao dos

participantes,diminuam o nivel de percepgdo ¢ apreensdo do assur-
to em pauta e atrasam a tomada de decisoes. Frequetemente, esscn'
pessoas, . alhedras J discussodo principal envolvidas em discuc-—'
soés paralelas, solicitam mais tarde informagoés e explicagoés,re
tardam os trabalhos, ou se retivam da reunido sem compreensdao ci:c.
ra do que ocorreu., 0 encarregado de dirigir a reunido deve mos-

trar ao grupo a inconvgmianeta : das discussoes pareldlas e intcr

rope-las de forma habil, porém eneérgica.

Outro problemas sao os participantes quc’

'

obtéi-se Ezito siplesmente chamando-os a participagdo, soliciter=o
do suas opinioés e eonclusoés, incentivando-os a falar quando '
Véem a ova assuntos que mais lhe interessam ou sobre os'quais te -
nha mais experiéncia; em outros casos, serd necessario analisar

profundamente as causas do comportamento negativo e busear solu -

‘- edo individual para os problemas da dpatia cu inibigdo.

Uma das_responsabilidades basicas da pes-

soa que liderar a-reunidc é a de anotar as matis importantes indé-

ias informagoés e coneclusoes surgidas no decorrer do encontro.la-

o+

A

zer anotagoés minuciosas € inconveniente porque prejudica o ri

da reunido; deve-se anotar apenas o essencial., Por outro lado,

ndo houver anotagoZs, corre—se o risco de se desperdigar inforr.
goés e conhecimentos que seriam uteis no futuro.
X partir das anotagoés organizam—-se o5 »:

gistros ofieiais, sob a forma de atas que devem ger lidas e assi-

- TE



nadas por todos os participantes.

Ae atas sao uma sintese do que ocorreu n-
reunigo: enumeram fatos, problemas levantados, sugestods aprova-
das pelo grupo; sao documentos importantes para a continuidadz '
do préprio trabalho de administragdo. Nas reunioés permitirde o
recem—chegado inteirar-se no trabalho desenvolvimento por se an-
tecessor.

2.3. AVALIACAZO DAS REUNIOES

Quando o prpprio grupo avalia a reuniac '

de que participou, tem oportunidade de fazer ver ao lider seu '

grau de satisfagao com a atividade desenvolvida e de analisar «s

causas de gxito ou insucesso da reuniao, A partir da da avaltagao,

lider em colaboragdo com o grupo poda introduzir as modificacois
necesesdrias nas reuioés futuras.

A forma mais simples de proceder a avalic
g¢do é pedir aos participantes que indiquem os aspectos positivos:
| e.negativos da reuniao e fagam suas sugestoés e eritieas. Quandco

o grupo ja estd suficientemente amadurecido para formular criti-
ecas e autoeritica num clima descontraide e informal, a avaliag’
“pode ser feita oraiﬁéﬁte nas primeiras reunioeés. Contudo, torn.
se mais faeil iniciar a rotina de avaliagdo através de uma fichc
a ser preenchida pelos participantes, antes do términc da reuni’o
As avaliagoés tendem a tornar-se gradati-
vamente nmats aprofundadas a medida que o grugb se integra e fcv**
lece, diminuindo osseﬁ£¢mentos de inibigao e assumindo posigocs’
eriticas mais seguras.
Uma sugestodo para a ficha de avaliagac

utilizar frases incompletas, por exemplo:

Esta reunido teria sido melhor se:
i = P8 temas discutidos fosse:
- 0 material utilizado fosse:
- 0 tempo destinado a reuniao fosse:

- 0Os partiecipantes fossem:

-~ 4 minke-contvibuigdo a reuniao fosse:




Outras modalidades de fichas de avaliagd:

apresentam perguntas diretas aos participantes:

o

01, O grupo compreendeu clavamente os assurntos em discuss&o?
02. 0s assuntos em discussdo eram adequados acs interesses do gru
po?
03. 0 grupo possuia informagdo suficﬁeﬁfe-pard sustentarha'ﬁisbig
sdo? ' e REE
04. O que poderia ter sido feito para melhorar a qualid&&éagénfgél
niao? , - e ¢°- -

05. A reuniao atendeu ads objetiuvos -a que se propunha?

R

Al"‘V‘-A.{.'L‘”I i) C ;Cf a DA ﬁ_ ..E_-Z—

It~
B
o

ot
FRF N
a FEERE

01. Interessou—se por esta reunido?

) Muito () Bastante - ( ) Pouco ( ) muito pouco

02, Sentiu o grupo egtd 'interessadc na reuntdo?

( ) Muito ( ) Bastante ( ) Poued ( ) muito pouco

03. Aprendeu novos fatoe ou teve novas tdétas?

( ) Muito - (--) Bastante ( ) Pouco ( ) Muito pouco

04, Mudou algumas opiniods.em resultados do reunido?

( ) Muito ( ) Bastante (,)Algﬁmas () Pcueas ou nenhuma

05. Foram suas opinices confivmadas ou reconhecidas?
( ) Muito ( ) Bastante ( ) Em parte, mas ngo mutto ( ) mui
to pouco
06, Pense qué o0 grupo realizow alguma coisa em resultado da reuni
ao? R e
() Certamente ( ) Provavelmente { ) De@iddmente

C 07, Houve suficiente preparativo para a reuntiqo? - .. . .
() Mais do que necessdrio ( ) O necessdario ( ) Deveria tar
havido mais ( ) Deveria ter havido muito: MaAtBe v,

¢

TV A
LAY EER A

08. Houve bastante oportunidade para discutir? °F Fne

( ) Demasiada 1 ) O necessario ( ) Deveria ter havidormatils

09. Seria melhor a reunido se algumas partes fossem deixadas de '

.. Llado? T e R T D
() Certo que nao ( ) Talvez () Provavelmente ( ) Certar
te.
...17_




10. Achou a atmosfera social da reuniao adequada e agradavel@
() Excelente ( ) Otima ( ) Boa ( ) Ruim

11, Tem sugestoes ( “Sobre técnicas, materiais ete) para aperfeico
ar as reunioes futuras

( Use outra folha se o espago abaixo ndo for suficiente.

0BS: Ndo é necessgdario assinar.

BIBLIOGRAFIA CONSULTADA:

01. Conteudo elaborado para um CURSO promovido pela Seeretaria
Educagdo do Munieipio de Crato, para aperfeigoamento de um
grupo de Orientadores de Ensino. Elaborado, Coordenado o ex:-
cutado pela Assessoria Técenica de Educag¢@do: Lucia Maria de .}'
Brtto Gongalves Siebra, em junho de 1977 - Crato - Ce.

02. Dinamica de Grupo. Secretaria de Educagdo, Desporto e Promo
¢ao Soecial. Divisdo de Agado Comunitaria. Governo do Estado -
Ceara - 1978.

03. Peres, Janiee Pinto. Administragao e Supervisao em Educagao.
04. Organizagao eAdministragao de Escolas de 29 Grau. MEC - DEM
1977. Brasilia D.F.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ESCOLA

" A ADMINISTRACAO E UMA PARTE INTEGR.NTE DE TODA A VIDA
HUMANA "

Daniel Griffiths

A Administragdo nao pode prescindir da e -
xisténeia de um conjunto de elementos fisicos, materiais, e hum:
nos, os quais considerados de uma forma integrada, marcarao o de
sempenho administrativo, sempre voltado para um objetivo comum.

" 0 agrupamento das pessoas constitui-se '
numa organizagao est - avurada dos materiais fisicos e financeircs

regidos por normas de funcionamento, estabelecendo assim um 877
tema."” .

Enquant . . organizagdo compreende o conjur
to de meios materiais hummnos, a estrutura se refere as pessoas’
em seu relacionamento na empresa ou Instituigdo.

A estrutura é portanto fator de comsolid
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¢ao de uma organﬂzag&o ¢ a ela beneficia com condigoés de vida
exito para a empresa. .

Toda estrutura deve contar a flexiﬁiliﬁ;'
de necessaria ds exigéncias operacionais, favorecendo a quem admi
nigtra.as condigoes ideats de desempenho.

A 4 estrutura deve ser dinamizada, adapton
do-gse aos novos valores. Constitui-se portanto, arte administrat:i
va essa dinamizagao organizacional, caleada nas diretrizes traga-
das, e objetivando o alecance das realizagoés previstas para a em-
presa.

l ' 2 estrutura define na organizagao,
conjunto de pessoas para o exercicio de fungods comuns ou atingi-
mento de objetivos. Aos conjuntos elementarecs #e integra uma su -
cessao de conjuntos mais complexos. Os vdrios conjuntos sdo esta-
belecidos em relagao as possibilidades que sdo atribuidas a cada’
um., As divisoés sdo expressas pelas autoridades legais através d=
normas, regimentos ou leis."

' A empresa ou Escola deve pois tornar ev:
dente a existéncia de sua estrutura através de graficos-organogr .
mas.

Vale salientar também a importancia do '
Funcionograma, dos Fluxogramas ou quadrcs de rotina, dos Cronogr:
mas ou sincronizagdo das diversas fases de um trabalho.

01, ORGANOGRAMA

1.1, Organograma & a representagdo grafica de uma estrutura

¥

organizace mal. Nele se pode visualizar:

w

- Os oOrgdos componentes;

- A vida hierarquica; K

0 ‘tinerdrio das comunicagoés;
A interdependencia entre as partes do todo.
1.2. OBJETIVO:

Possibilitar uma rapida, porém clara visao da estrutura,
ja para corrigir erros por ventura existentes, a fim 'de
se pro ceder “a sua corregdo.

1.3, IMPORTANCIA:
F a base para toda a organizagdo. Nenmhuma providencia v:-

Gvel em uma organizagdo sem a existéncia do organogramc.’
ele o ponto de partida para tidos os demais graficos
organtizagao.

A elaborag¢ao do..-gyanograma possibilitc
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tambem o planejamento da distribuigao das fungoés primérias, do

fluxograma das prineipais rotinas.
1.4. TECNICA DE ELABORA(ZAO:

Todo grafico exige normas especiais pc~a sua elaboraganr. Po-

ra que a expressao grafica seja fidedigne e utilitaric, 7

sentido de servir realmente de instrumentalizagao para uma

organizagdo, ela deve :expressar:

al
b)
e
d)

e)

)

o8

grupos das unidades de trabalho;

decomposigao dos grupos elementares;

os niveis de autoridade;

interdepencia entre varias unidades, se de carater hierdi:

quico ou funeional;

a denominagdo especifica do dorgao; eventualmente, os orj .

nismos de informagao expressam também a fungao e o nome

do

4

responsdvel;

o apreciamento de novas unidades de trabalho nao estrutu-

radas legalmente em funcionamento e ou projegado.

Varias Normas sdo Estabelecidas para uma Elaboragao Téenicc

de

al

b)

e)

um
as
no

as

organograma:

unidades de trabalho sdo reprcsentadas por retangulos'
01.

unidades funcionais sem apoio legal poderao ser apre

sentadas em retangulos semi-fechados.(Fig.n? 02)

as

unidades projetadas poderco figurar em linhas pcntﬁlhi

das.(Fig. n? 03)

o ——— e e e e - e — = e - — -
‘ FIGURA 01 | lFIGURA 02} ; FIGURA 03 L
+

-_—— - —_ f— -

7

Na decomposigao das Unidades de trabalho

§do estabelecidos os niveis de importancia hierarquica.

Estes drgaos nem sempre tem a mesma impor-

taneia hierarquica, 0 orgdo do mesmo 1ivel, porém de importanci:’

maior deve ser representado com linhas matis cheias.

0 ORGANOGRAMA a seguir apresentado refle::

¢strutura linear simples, também chamada ecstrutura de linha.

Dispondo a Escola de um corpo de assesgorcs

especializados com atribuigoes de planejamentos, de estudos e
pesquisas sera representado no ORGANOGRAMA como indica o modelo

seguir.,

_20_



Estas 5rg§os nao possuem competéncia o -
cisoria, apenas funcionam como esclarecedores de comando. 4 vedc
de ligagdo é comstituida pelas linhas:

‘a) Verticais, quandc representam linhas’
de comando ou hierdirquicas; “

_ b} Horizontale, quando representam cocr-
denagdo cu simplesmente ligagdo; '
- ¢) Nos casos de vinculc funeional poden’
ger representadas de maneira pontilhada ou inelinada.

Para uma melhor interrupgdo todo orvganc-

grama deve apresentar no rodape dc grafice, um quadro de conven-

goés da eimbologia usada.

Sdc varias cs tipos de grdficos que podir

apregentar um organograma, o mais usado & ¢ Cldssico, por ser .

is simples e de facil interpretagao.

0 mais importante & conhecer as normas '
das disposigoés dos blocos ou dos retangulos e a rede de ligagdo
que configura o tipo de estrutura da organizagdo analigada e de-
finidas - . ' R SR

E indispensavel, portanto, que o Organc-

grama retrate: . - I A R

1

A 1inha de comando;
T S v, 08 niveis de qutoridade que regem a ¢
gantzagao;

- A4 unidade de diregdo representada pel.

"rede de ligagdo;

.= A eoordenagao realizada.
0 organograma deve ser um ingtrumento
que demonstre a todos os integrantes da organizagao, que todos ’
sdo regidos por um sd objetivo, cada um com a gua posigGo defing

da, eomo atuante colaborador,

Sty

1.8, RECOMENDAGCOES NA ELABORAGAO

01. Manter a maiorKSihpZicid&dé

02. 0s Srgdos de linha devem ficar ligados a linhas verti -
cais e os de apoio a Linha horigontats;

03. Evitar linhas diagonais;

04, Evitar cruzamento de linhas;

05. Indicar a subordinagdo nas Linhas horizontais;

06. 0s orgaos auxtiliares devem ficar justapostos;
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LG8

07,

08,

03.

10.

11. X parte um quadro de convengoés.
1.6, T I T U L 0'S pos ORGXOS ADMINISTRATIVOS

. . o . - ~ P - -
No primeiro nivel devem ficar os orgaos deliberativo::

« - -~ T e
Vo segundo nivel devem ficar cs orgaos executivos;

. - ) - o - . )
No terceiro nivel devem fiear os orgaos tecniecos e sul

sidiarios;

No quarto nivel devem ficar os orgads operaciondis e
og de trabalho;

correlacionam-se os titulos dos orgdos ecom

que pertencemn.

Para estruturar a piramide administrativa,

Agsim, partindo de vértice da piramide, corn

« hierarquia

vencionou-se estabelecer a seguinte ordem de titulos:

senta uma convengdo universal.

FUNCIONOGRAMA

2.1. Bo~grifico que demonstra o funcionamento das ativida-

Esta orientagdo nado é r

Presidente(quando houver)

Diretoria

Departamento(quando houver)

Divisao

Servigo

Setor

Secegdo

Turma

da, poréem, repr:

des administrativas em suas fungoés descentralizadas,

ampliando partes setoriais do organograma.

OBJETIVO:

0 funeionograma objetiva a demonstragdo do processo

de relagoés de autoridade de modo explieito com defi-

nigoés funcionais.

IMPORTANCIA

Considerando que administrar é comandar, ou seja mar-

dar com, com tudo se realizara com a participagac ef:

tiva de pessoas. A participagdo dessas pessoas em

funcoés estara deserita no funcionograma, e selarec::
do, portanto, o "que" e através de "quam", se alcangg

ra objetivos de uma administragao planejdda e descen-—

tralizada.
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EXEMPLO DE ORGANOGRAMA DE UMA ESCOLA

APENDICE

— — - — - — — w—

A

i DIREGXO DO
\ESTABELECIMENTO

Ly '

TRECAC | 7
densen | DIRE?EOL
sl sk , ADMINIS
; ; . |
! ! :
o ! i ! ! g
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m | (e o
5,0,F P l“@CANO' - [comunrc |CONSERVY PSEGURAN| |bpssoar| [TESOURA|
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file:///CONTMBI

LA

DIREGZO

-
3

|

" Planeja, organiza, comande, coordena

!os tragbalhos da Escola em todo o scu

e ecitrol .,

&mb’b to. ' i

DIREGAC
TECNICA F

- é_“""”— T

A

DIREGLO
ADMINISTRATIV@

‘ ————

laneja, organiza, comanda, coordéﬁ |Planega,

a e controla ce trabalhos de orden

éenica e através dos setorss espg:

eificos:

@) Coord. Pedagogica:

Orienta, acompanha e avalia o

trabalho pedagdgico.

0.5.0.E. promove o atendimento’

individualizado a alunos.

b) Biblioteca - oferece oportunida

‘de para consultas e pesquisas '
didatieas ou litérarias.

c) Secretaria - encarrega-se dos '

registrog, anotagoés e comunicy

goes.,

teoordena e controla os tral .

organiza, comorda i

al) Zeladoria -

A

lhos de ordem administrativej
o

enecarrega-se |

dos servigos de conserva—l

1
: i
b} Almozarifado - organiza -

1

gac, limpeza e seguranga.

gdo, congervagdo e distr-]
-

buigao do material salici‘
tado.

} L]
¢) Contabilidade - responsi-
vel pelo servigo de pess_
al a.da parte de tesourd-

rPLd.

03, FLUXOGRAMA ; ,

b
+

3.1. £ o grafico des rotinas,e =

te-

representrado da forma Jin"-

mica do fluxo. ou sequéncia normal de um trabalho.
L -
F um registro feito atendoende a algumas minuciag, que ii

dica a sequéneic de qualquer processo. Ndao se concche «

e improvisagdo de eireulagao de que & realmente essencic.’

em um proeesso.
OBJETIVC:

Evitar a imprcvisagdo na circulagdo do processo organtr:,
eional de uma Escola, naquileo considerado essencial na

tramitagdo de agoes organizacionails.
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. _— e A

J@re que o trabalho tem

3.3, IMPORTAINCIA:

£ o Fluzograma o grafico que mostra como se movimenta -
o e b@ PO f O -dar matrieula- em uma Fercolay da preparagio cu ex-
' pedigac de correspondencia ofictal ete...

A rotina nac deve fiear registrada < tpenas

na memdria para ser deserita Aqueles que engajados ou nio na Adrii ¢

nistragdo da Escola, sdo observadores da organizagdo Escolcor: c¢=

pais, 08 alunos os técnicos, os visitantes que a Escola acorren

- Cita~se no Fluxograma, simbolos que aux -

l1iam uma visdo de relance, 08 passos en observagdo, a sabex:

‘ N - 0 elrdulo é usado para indicar um~’

operagdo, Usa-se toda vez que alguma coisa estega sende crza@u,mh
dada ou hcrescentada. E
- §> ~ A seta & simbolo do tramsporte. Sem.
j??%epaasar'de pessoa para pessoa, oOu g
setor para setor.

v i
e - ,_kﬁ ~-_Inspe¢doc no se ntzdo de analisar

w

partilha%, o trabalho com alguma diretrets ,-normas ou obge+zvos f
o caso das conferéncias em carater corretivo.

f RO .?1, = A demora 3. o tempo de espera éo.pr'
cesso, onde o trabalho- encontrou um Gﬂgdcilh uma dzlzgencza,; :
qualquer coisa meedzndo prosseguzr, em carater transmtorto,

-“mwm-“~-“*+“~"—“‘~fm-; - Fo sitmbote da parada, sem agao D

NV terior. Tem carater quasge: definitivo.

Ha outros tipoe de fluxmograma, ou se-
da, ghafico de sequéneia de trabalho ou grafico de rotina

4

0 Flumograma & uma fotografia zzata

~a

da operacionalizagdo das decisols mostrando como as coilsas esti
sendo feitas ou ndo, o modo come sdo determinadas as normas esi i
turats.
Ele neceseita apresentar ceinco requi-
eitos:
a) Defimir com precisao a atividade
. b) Eseolher o pontoc inieial e terminal do
processamento. B
“e) Identificar ¢ numerar cada uma das tu-
refas ou passos descritos.
d) Dar uma visdo das paradas e da distén-
eta dos transportes.
| e} Assinalar o simbole adequado a cada I
se.




f) Demonstrar num quadro abaixo a conver-
gao adotada.

FLUXOGRAMA

i
PLUYOCRAMA ELABORADO EM: .
g ORGAO RESPONSAVEL: m
FLUXOGRAMA DE UMA a = = = A
ROTINA DE MATRICULA e o o = o ;
= L I o o] = |
R I E~ D R ;

Pzt | N K s3] o x

5 58 |5 = | B
PASS0S 0U FASES mu < W o o Ed ) W
- .14..
1. ATENDE 0 PAI OU P
RESPONSAVEL AHU w
2. VERIFICA A P i
POSSIBILIDADE | w

. - ‘

3. AUTORIZA O PAGAMEN ,/ . ”
T0 DA TAXA INICIAL — ai;AHHM u
/// |
4. EFETIVA A //J\\ |
MATRICULA . T

04. CRONOGHAMA
4.1, B o grdfico que permite numa simples visualizagao obser-

var a sincronizagdo das diversas fases de um trabalho,no

tempo e no espago, mostrandn, inclusive, o inteio e tér—

mino e em alguns casos, a carga horaria de cada fase. D:Z

monstra também qual a atividade que esta wmwswsnmg» qual a que dc
ve ser, inietada, as que devem ser reiniciadas e as que permane -
cem durante todo o trabalho a ser desenvolvido.
4.2, OBJETIVO:
F instrumento de controle, sendo, pois, procedido de plc
nejamento e muito controbui para uma eficiente adminis -
tragao.
0 eronograma poderd scr semanal, quinzen.!l.

mengal, trimestral ou semestral, sempre de acordo com o prazo
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tempo atingido pelo trabalho e pode representar o trabalho de ’
um 86 fuméiondrio, de varios, de um setor... Bom senso, criati-
vidade, por parte da equipe de trabalho, contribuirdo para a me
Lhor disposigao de visualizarmos as atividides previstas e exe-
cutadas etc;..h

A seguir apresentaremos dois exemplos di-

ferentes de cronograma.



L CROFEOGRAMGEA
| - T T AGENTE e
| CRONOGRAMA ORGAO _ EXECUTOR
MENSAL PROGRA'A IiIcIo: LOCAL;
- . 'RMINO: EQUIPE ;
" FASES DO PROGRAMA |19 SEM N4 29 SEMANA 30 SEMANA . 0 _SEMANA
VISITA A0S SETORES /2 i lels ;o | 3 le 15 | 617 1514 1516 42 13141516
L [ - ] —
1} p4 ESCOLA // //Q ,///; %
2 ggg%m COM PROFESH . ’/% ) ;I =
REUNIZO C/AUX,ADMI =7 -
’ NISTRAGHKO S .‘ tf/g
4| DESPACHO €/ A SECRE/, | vz 77 =
TARTA ) f//A | % - % ;////
s| DESPACHO C/ A BIBL o — 7 > i e
OTECARTA Zf ; ,’;f/// %
el aTENDIMENTO A0 PO 4/, 1z A = =2 Z > A7z = Z A
7| ATENDIMENTD A0S 1LY - 7, 77 ) iy
ITEND S RO - — = =
gg_gssogggNTo AC ?_ F//(I‘:J é % é
e z C . CT." // ~ ) l //
o | s g a | = |
A 17 '
14 ggag%@ %AUXIL. AR %/ ]
13} REUNTAO COM VIGIAS =
14 REUNIAO C/COORDENA- y/ 7 % 77 =
DOR CELTRC_CIVICO %( ///‘/ 74 %7
PLANEJAMENTC DE COR . Z Z
19 RESPONDENCIA /// ‘ //// % 7
14 TRABALEOS BUROCKEATI/ LN 7 ’/’ 2 VA VY A Y 7' 22778
//Zé///////y//////%ﬂﬂ//,//;//////m///////é/////
147 7, NS 1T N AT NN AT AN A
] srmomenros szl ) 10 LA NN LA TN 52000700, SN2 A7,
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CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

ANO

ATIVIDADES

MEs

10 MEs

20 MES

30 MES

49 MES

50 MBS

SEMANA

-y
i

Estudo da documentagac legal

-te!..O.‘OO...‘...'....OO.‘....I.

Diagndstico da Situagdo Existen

Elaboragdo das Referéncias Bdsi

cas.........'..."............l

Determinaga~ de um Modelo ade =
] .

quado a realidade.sesessscessss

Egscolha de Estrutura OJrganizaci

onal

Representagdc grafica da Estru-
tura Organizacional............

Especzftcagao das fungoes dog !
d‘L«vePBOB Orgaos R E R EEEEEEEENEN]

Espectificagao da quantidade e
qualidade doe recurscs humanos,

Montagem do Regimento Escolar.,

AR R I N A A A ]

Determinagdo da sistematica  aj

ser seguida para elaboragao do
plano da E9c¢0ldsesesesasesssess
Delimitagdg do tempo necessdrio
ad elaboragidc do plano da Escola
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r4 AREA  DE

e B - A tomada de decisdo esta sendo reconhecq—

da aomo coragdo da organizagdo e do processo administrativo., 0 '
que se entende por decisogs? Es+abelecer procedzmentos, emzttndr
um Julgamento scbhre o assunto,

1 e Decisdo & um procedzmento essenczalmente

judieial- dzante de uma stituagao de fato expondo-se um Julgamen+f

a respetto.0 Julgamento 1nfluencza a agao provocada pela decisac.

A agdo zmplzczta na deczsao.

0 valor de uma deczsao depende do sucesso

da agao que desencandetid” 0 processo de deaasao & um asshnto da or
ganizagdo, e o crLterto pana avaltagao de-umi organizagdo & a qu.

lidade das decmso@s tomadas, -ben como a eficiéncia das decisods '

eumpridas.

Dectsoes aﬂmznzstratzvas sao aquelus que !

estabelecem drzterzos pelas quazs as outras pessoas da organ¢za -

. '7\ - .
QCIO tomam 8ua3 dQC%BOQS. .y - . ) : ’ [

S . " . 4

\ . 0 individuo pode ser racianal em térmos '

dos objetivos de organizagio somente na medida em que é dapaz de:

_ a) Obter uma visdo clara das dimensods do
problema removendo questoes trivais e secunddarias para fizar a '
atengdo em problemas fundamentais e suas @mplzcagoes~ Raocaliza -
¢do de problema; ' , ' ' : ,EE '

' b) Definir com clareza as mudangds que sc

tem a fazer para uma interferéncia deczstva schre o problemﬂ =~ G

finigao de objetivos; : o

e} Sélecionar'adequadamente os instrumen-
tos que indicardo as medidas dando o padrdc dz efiecdcia em esco
las ou pragzos de atingimentos dos dos objetivoe - obtengdo de me-
didas de eficacia; '




e o b A 4 e e,

, d) Eetear corretamente "infrimddo arhve us
co=digecs que ‘cercam a agao; identificar as coisas que nase podew
_.ger aZberadas dentro de um periodo razoaqvel mcrmente daquelas

que fogem no. contrﬂle do deciser, bem como, es momentos co S
quats pode-se contar para seus resultados; isto &, as variavetis’
nao cqntrnlavezs e variaveis centrolaveis;

e) Organizar corretamente o curso de
agic de processo decisoric, estabelecendo ecspecificageés que col
respondam a subdbgetzvos( subsietema) - sdo as subfungoés; '

. S f) Detalhendo as subfungnés wm alterna-

tivas de possiveis sclugoés, isto &, as hipotéses de alternati -

vas a serem estudadas e discutidas - definigdo de alternatzvaSr

g} Escolhendo emtre as varias htpotese
as alternativas vidveis em agoés que eerdo postas em execugao -

sintese de alternativas.

. DEFINIQEO DO PROBLEMA
Identificagdo da realidade. ORIGEM

—.ﬂu

R
Variqvel co#
:

Definigao dos.g’ Medzdas de efz Limitagogs Va-|y

riaveis nae 'i| trolavel.

phietivos Mudangas

alternados).

JlAspectos a seren
ren

cacza.

Egtabelecer ~n

prazo ou .tempe

contralavets,
-

Obstdculos quel|

fogem a compe-=

Elemérntos 2

podem ser a

terados.

teneia do decz
gor.

4
i

et s e b o ok

BRI L - w s+ e

T R R A Wt s o s g .

R L

Subfungoes

e el T

Grandes linhas de

deczsoes

R .

Defintiggo de Alter

nativas

Detalhamento das +1

alternativas~de ca

da subfungio,

1

Sintese do subsis—

Egsecolha de alternc
tivas com mais pro

babilidades de cus
to, '
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£

EXEMPLO DE UM PROCESSO> DE TOMADA DE DECISAO

ORIGEM: O Ensino supletivo ndo tem o seu fui.cionamento efiaientd’

por falta de integragdo com o ensino regular. .
FOCALIZAGAO DO PROBLEMA '~ OBJETIVOS .
~ Ma interpretagao da 5692; - Conheeimento da agao suple-:
- Falta de comunticdgao; tiva no ensino eseolar; '
- Inobservancia de normas discipli - Definigdo de medidas admi -
nares da Us.Es, (Unidade Escolar) nistrativas pelo SISTEMA.
- Falta de medidas administrativas - Caracterizagao dos procedid

- Falta de regulamentagdo nas Us.Es. mentos didaticoe do suplet#
- Auséneia do supletive no plano ' V03

Escolar. - Participagdo no plano escoq .
? ) lar,

MEDIDAS DE EFICACIA:

- Conseguir que 150 especialistas (diretores e supervisores do ei
sino regular) conhegam a filosofia do Supletivo como engino dJ

fungao supletiva ao regular, num prazo de dois anos. E

- Informar os 150 especialistas do emsino rcaular quanto a especy
fieidade dos procedimentos didaticos.

- Conseguir que as 100 Us.Es, realizem os planos egsceolares com

participagao dos Supletivos.

TMITACOES E/ OU VARIAVEIS INCONTROLAVEIS: i

- FPinanciamento para cursos de aperfeigoamento ‘

. |- Diretrizes do MEC . : .

VARIAVEIS CONTROLAVEIS

- Especialistas das Us.Fscolas(Direto

res e Supervisores)
- Diretores de Departamento
-~ T3enicos da 5. Educagao
-~ Professores

// - Especialistas de Supletivo
\\\ - Aluno




SUBFUN(XO ALTERNATIVAS : SINTESE-DEFINICAO

Treinamento ~ Cursgos ~ Elaboragao e antepro;:
- Introdugdo a Filoso +o.

fia do Supletivo no- Reuniqo/Dirvetor Depa -

Ensino- Supericr. tamentos.
- Reciclagem ~ Reunido e/ Téenicos,di
- Encontros . retores e professora .
- Estudo Integrado - Semindrics e/ Téentic: -

~ Selegdo d/pesscrl ' diretores e professci:o
para o Sistema. . - Bursos rapidos a/ no-'
vas diretrizes.
- Programa de estudo de
- .
grupo pelos teenicos

da S. Educagao.

Adogde dos modulos adm

Medidas Administra ‘= Definigdo pelos DZi

tivas retores da S.E. de nistrativos das unid -
medidas administra  des escolares.
tivas, - Portarias

- Implantar um servi, - Reunido com egpeciali:
¢o de acompanhamen  tas do supletivo e Ro=
to e controle das' gular,
unidades escolares.- Tragar um esquema do [

ecompanhamento e cont .
le as medidas admini:-

trativas—

COMQ ELABORAR UM  RELATORIO

.0 relatorio & uma exposigao daquilo quc’
foi planejado, executado ajuizado. DEve ser acrescido de conclu

socs e de sugestoés que sirvam para melhoria de novos trabalhos '

que serao planejados.

¥ portanto, um instrumento necessario
organizagdo de um sistema administrativo. E uma fonte de comunich
gdo, onde o recesso controlador pode constatar:

- 0s procedimentos adotados mo trabalrc’
proposto;

- A qualidade das decisoés tomadas;
; ' : Sw N

R RIR mrm



e it Sty i

i s

e

- 4 eficiencia, ou n&b,}da organizagaol

e

- As dificuldades encontradas e as medis'
das corretﬁvaa que serdo tomadas;

- 0 relatdrio ndo ceiza de ser tambim um’
mecanismo de avaliagado.,
Ao relatar ocorréncias, fatos, teses,faz-
se apreeiagoes sobre estes, emitindo valores a cerca deles, analt
- sando posigoés, vantajosas ou ndo, Estas apreeciagods sdo vealiza-
das e em perfeita consonancia com >s objetivos ou com os propdéiu
toe que dirigiram a tarefa executada prevista no planejamento.
Considerando-se o relatdrio uma das melho
res fontes de comunicagdo, pode afirmar-se que &, consequentemer
te, um grande inetrumental da avalﬁagao. Para que o relatorio a-'
tenda ds suas finalidades, ¢ necessario Que seja teentramente-bern zlab
elaborado., Relatar consiste numa explanagdo exata e imparcial dos
sucessos e das causas determinantes. A linguagem deve ser de esti
lo simples, com informagoés certas, inteligiveis e persuasivas,lz
ve evitar-se expressoes pesadas, quer sejam buroeréticas ou técni
cas. Um relatorio deve oferecer uma visdo de aparéncia real daqui
lo que se quer informar, de maneira organizada e de facio compr -
ensdo, Para que a linguagem se apresente mats suave, desprovida '
de agressividade, devem apliecar-se o verbo na terceitra pessoa dc
singular, '

0 relat5r£o deve ser preciso e, portanto,

se "Palavras precisas’. I SR
: 0 vocabuldrio brasileiro & rico, porém 2

necessario que se saiba maneja-lo para que a comunicagdo se fago’

de maneira mais perfeita posszvel.

0 relatorio de Administragdo Escolar deve
ter uma unica diretriz que serd enriquecida com graficos ilustra
tivos das explicagoés expostas.

lNa eetrutura do Relatorio identifica-se’
trees partes comuns: cabega; corpo e membro., Como cabega, encon -
tram-ge 08 aspectos preliminares do relatorio:apresentagdo e in-

trodugao.

Trata-se do preambulo, quando se identi-—

fica e se define o tema que se relata. Na definigao, se focaliz~'

= P



o problema que deu origem dquela atividade "objeto" da exposigac’
feita.

INIRODUGZO ( cabega )

Refere-se as informagoes complementares acs
aspectos no primeiro subtitulo. Consta das consideragoés gerais'’
que determinam a realizagao do estagio de Administragao Escolar,
pressupostos que norte@ram a montagem e a execugao do trabalho,’
bem como das razoés da escolha quanto as atividades e quanto a U
nidade Escolar. Requer-se uma explicagac quanto aos procedimen -
tos adotadosapara-coleta de todo o conteudo, de maneira a dar .’
uma unidade a todo o corpo do relatéf{o, ou seja, seu desenvolvi

mento,

N
"""---..

E o relatdrio propriamente dito. Pode ser '

feito com subdivisocs, conforme a extensdo e d profundidade da:’

informagoes que se tem e quer relatar. 0 importante e,que,‘cm e
da tese, ocorrencia ou informag&b, se faga demonstragoés fided: :

mas dos dados, capazes de lhes dar uma caracterizagdc: propriq.

Na analtse, aprecta-se “eoerencia daquelas

informagoés eom os proposztos de uma entidade educaczonal e 08

prineipivs ~tedrigos. admzntstratzvos.

- Em consequencba, faz-se referencia ao suce:

so ou ao insuéesso, acompanhado das hipoteses levantadas quanto’

as causas destas. : ) _ B
CONCLUSXO P AR C I'A L

. . 0 . SRR
DPa analise apreciativa conclui-se as possi-

veis medidas que deven ser adotadas para as corregoés de alguns'’

desvzos ou falhas, a titulo de sugestoes.

= _CONCLUSKO F I N AL membro)

Deve-ge apresentar as consideragoéé%ggrqig’
sobre o conteudo relatado, se satisfaz ou nao aos objetivos do '
cstagio, os desvios apresentados, sugerindo-se algumas diretriscs

ou enriquecendo-ass
Em anexo, apresenta-se o grafico da "Estri-

tura de um Relatorio que ilustra a explicagado exposta, tentando'
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eontribuir para uma melhor apresentagio dos trabalhos do Estdgic

Supervistonado de Administragao Escolar.

ESGUEMA ESTRUTURAL

1,
APRESENTACEO

DE

YNDTITCE

UM RELATORIC

1.

2, )
IRTRODUGAZ .

0 EXPOSICAO DO TEMA
. POSI¢A0 DO PROBLEMA

3.
DESENVOLVIMENTO

4,
CONCLUSAO

0. EXPLICAGOES COMPLEME!.

TARES., R

. SITUAGRO HISTORICA

. METODOLOGIA DA INFORM:
cZo

0.CONSTATAGAD DE FATOS
. ANALISE APRECIATIVA
. CONCLUSZO PARCIAL

0. SINTESE DAS CONCLUSOFES
. SUGESTOES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

CENTRO DE FORMAGAO DE PROFESSORES
DEPARTAMENTO DE EDUCAGZO E LETRAS

DISCIPLINA: PRINCIPIOS E METODOS DE ADMINISTRAGAO IIf: +

PROFESSORA: LUCIA MARIA DE BRITO GONGALVES SIEBRA
CURSO: PEDAGOGIA

— — — — — — — — m—— emm —

PLANEJAMENTO :

I - PREPARACKO:

Levar as criangas a compreenderzm que:

- - .
a) = atraves do aproveitamanto dos recursos naturats o home::

usufrui melhoria das condigoes de vida;

b) = Deve pensar positivamente em termos de agﬁo e reconstru
gao;

e) - 0 aproveitamento dos recursos naturais esta na dependin-
eia direta das condigoés de higiene ¢ da saude do home ..

d) - O maior bem da vida & a saude;

e) - 0 homem com saude trabalha mais, produz mais e ganha rn: -
183

f) - E mais facil prevenir as doengas do que cura-la}.
g) - Poderdo desde ja colaborar nesse sentido, cuidando de =7
proprio, de sua higiene e saude e levando ao ao dormir '
0os conheeimentos que tiveram oportunidade de adquirir c
que irac concorrer para a melhoria de vida da sua comu-
n nidade;
h) - Dentro da escola este Trabalho poderd ser iniciado atr:
vés da organizagdo de um clube em prol da higiene e sai

de.

4 fase de preparagdo devera ser feita através de pales-
tras, filmes(se possivel), aulas motivadas, ete., usan-
do-ge variedades de cartazes, todos relqgetonados a Edu-
eagao Sanitaria,
II-0RGANIZACEKO:
IT.1 - Escolha do nome do clube
IT.2.,- Escolha da Diretoria e formagao do quadro de associ:
do., LI .
_37...



5

a) Diretoria
- Presidente - 1 (um) professor;
- Conselheiros — 8 (oito) sendo 04 professores e 04 pc-
18
- Tegsomwreiro - 1 (um) professor;

b) - Aluno Séeio:

- Monitorecs - 02 (dois) em cada turma;
- Aspirantes a monitores - demais alunos;
e) Professor Soetio: “
d) Servente soeio
e) Pais socios
obs: todos os professores e serventes da Escola serdo soci
os do clube,
IT.3., Elaboragao dos Estatutos
II.4. Farmdcia Escolar:
a) Ferramentas
b) Medicamentos
IIT - COMANDO .E COORDENACAO
a) orientagdo aos encargos dos monitores
b) campanhas em prol da higiene e saude
e) palestras’
d) equipamento do material necessario a Farmaeia Escolar
e) Funciomaneto do clube ( em geral)
f) Higiene e aceitagdo da merenda e-colar
g) Limpeza do prédio e utensilios escolares
h) Cardapio e confecgdao da merenda escolar
i) Observagdo direta e ativa na limpeza e aparéncia dos
lunos
j) Contato com os pais ou responsavets dos alunos que apr:
gentem deficiéncias( diga-se deficiénecias: fisica,inte-
lectual, moral),
IV - CONTROLE:
a) Frequéneia dos socios nas reuniocs
b) atas
e) arquivos
d) remedios
e) ficharios
f) excursoes
g) pesquisas
k) relatorios dos monitores :
REGULAMENTO DO C L UBE DE SAUDE

— e m— — — — — —_— e — — —




CAPTPU LR « T

DAS FINALIDADTE 8§

Art, 1 = 0 Clube de Saude da Escola tem por finalidade, orientc>

Art,

Art,

Art.

os alunos e seus respectivos pais ou responsaveis, no '

sentido de proteferem suas saudes atraves da Educagio '

Sanitaria.

Os ensinamentos sobre Educagao Sanitaria serdo ministr:

dos através da globalizacgdo do aprendizado perfeitamen-

te entrosado com as Diseiplinas e Praticas Educativas '

do eurriculo adotado na Escola.

CAPITULO =-II

Para perfeito funeionamento do Clube, sera eleita uma

Diretoria formada por:

-

0

1 Presidente

8 Conselheiros

1 Tesoureiro

1 Secretario

19 - Para Presidente, Secretar:» e Tesoureiro, deve='
rdo ser eleitos professores da Escola.

20 - 0 Corpo de Conselheiros seria formado por 04 pro
fessores e 04 pais de alunos.

quadro de associados serg formado pelos alunos, pro -

fessores e serventes da escola e os pais que se intercs

sarem pelo Clube, obedecendo as seguintes classes de s¢

-

e1o8:

1

§

- Alunos.Speios:
a) monitores

b) aspirantes a monitores

10 - Em cada turma serd escolhido 2 monitores que te-
rdo a seu cargo uma turma de 30 a 40 aspirantes
a monitores subtendendo-se que 1 montitor sera
responsavel por uma turma de 15 a 20 aspirantes

a monitores.

§ 20 - 0s professores nao ficarao eximidos da obrigagar

; .
Y v " =
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de orientar os momitores no trabalhos que deverdo ex:

cutar,

Art, § - 0 Clube se reunipd quinzenalmente durante 30 minutos

Art, 6

Art, 7

Art, 8

§ Onico -~ No caso de haver nccessidade de se prolongar’
a reunido, o maximo de dura¢do da mesma, sers
de 2 horas,

As reunioés do Clube obedecerdo mais ou menos a seguin-

te ordem de trabalho:

1 - abertura da sessdo pelo presidente

~ leitura da ata da reunido anterior

~ pelatério dos monitores (apresentagao)

discussao de problemcs que estdo em estudo

- apresentagdo de novos problemas

- programas ( se houver algum )

NSt R o
l

~ acerto de data para a reunido seguinte com possivel
roteiro;
8 - encerramento da PYeunido .
Onico - Fica subtendido que a ordem de trabalho das -
tividades da reunido peodera ser modificade J=
e acordo com as circunstineias ou programas quc
se‘apresentarem.
0 Clube promovera concurso de cartazes para propaganda’
de precettos de profilaxia, 7
A Diretoria estabelecera de 2 em 2 mesees um dia que sc.
r&d denominade " 0 Dia de Saude" quando serdo apresento-
dos todos os trabalhos dos monitores, dramatizagoés V-
rias, inecluidos os cuidados dos primeircs socorros em
cidentes, coloecagdo de ataduras, mode de tramsportar cs
enfermos, habitos de higiene e asseio, cuidados corporc
is, alimentagdo, alcoolismo, fumo entorpecentes e suas’
eonsequencias, esforgo muscular, modo de comer, sono .
repouso, importancia na boa postura do corpo, como ev.-
tar resfriamentos, combate a verminose, ac impaludisme,
ete., Enfim todas as atividades gravitarao em torno do f

tema "Higiene e Saude”,

|\
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Art, 9 - Havera a uniao do Clube da Saude com a Associagdo dos
. - ’ o . . -t i
.18 e professores, atraves de conferéncias meédicas esccl
reg, no "Dia da Saude", sessocs de cinemas, exposigocs

ete.

CAPYTPULO -~ IV

— — — — — — — — — — — — w— — —

Art, 10 - Compete ao Presidente:

1. Presidir as reuniogs, procurando conduzi-las dentr
da ordem ¢ do respeito;
2., Zelar pela observancia do regimento interno do Club:
e pela ordem dos trabalhos;
3. Nomemr comissoés;
4, Escalar os soetos para apresentagdo dos trabalhos;
5. Presidir, anunceiar e orientar a organizagao dos pro-
gramas; )
6. Zelar pela Farm&cia Escolar e providenciar junto o '
 Diretoria da Escola para que nao faltem os medieamen
tos necessarios aos primeiros socorros dos acidenta-
dos; ‘

7. No interesse do Clube manter entendimentos com as au
toridades competentes( Servigo Especial de Saude Piu-
blica - SESP, Endemias Rurais e Saude Piublica Estadu
atle _ |

Art, 11 - Compete ao Conselheiro:

1, Aprovar ou desaprovar as sugestoEs dd Pregidente;

2. Partieipar ativamente em todos os programas e campait
nhas levadas a efeito pelo Clube;

3. Apresentar Sugestoeés.

Art, 12 - Ao Secretario Compete:

1. Lavrar a ata da Reunido;

2. Auxiliar o Presidente obtendo ou fornecendo-lhe as
informagols necessarias ao perfeito funcionamento c.
Clube;

Art, 13 - Ao Tesoureiro Compete:
1, Presgstar conta do dinheiro;

2. Apresentar balango de receita e despesa.
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Art, 14 - Compete co Professor Socio:

Art.,

Art,

L5

16

L

Ministrar a Educagao Sanitaria em suas aulas,  atra-

vés da globalizagdo da aprendizagem;

Orientar os monitores em seus trabalhos;

Cumprir e fazer cumprir o regimento interno do Clu-
be;

Levar ao conhecimento da Diretoria do Clube ou da !
Egecola, falhas encontradas nmo asseio de suas salas'
de aula, utensilios escolares, merenda escolar ete..
Entrar em contacto com os pais des alunos quando 7
observar em seus filhos deficiznecias( Fisica, inte-
lectual e moral), procurando conhecer as causas quo
motivaram essas deficiincias e.leva-las ao conhee- -

mento das Diretorias do Clube ¢ da Escola.

Sao deveres do Monitor:

1,

i

4.

Verificar o asseio e a ordem da Escola, antes de cco
megadas as aulas e no termino das mesmas;

Cuidar para que se mantenham limpas as salas de au-
las, auxiliando e orientandc os companheiros em
habituarem a langar os papéis nos depositos propr: -
Auxziliar a revista diaria do asseio individual, oi-
servando as roupas, unhas, cabelos, orelhas e den -
tes dos colegas;

Trasmitir aos seus colegas excmplos de ordem, disc:
plina e asseio cuidando de sua aparénéia pessoal '
moral:

Soeorrer os colegas em caso de acidentes, levando-ce
logo a farmaeia Escolar;

Na ocasido da distribuigado da merenda escolar, veri-
ficar se a mesma esta sendo bem aceita pelos colegas;
Incentivar para que todos o8 aspirantes a monitores
de sua turma merendem na Escola, explicando-lhes o
valor nutritive dos alimentos fornecidos pela CNAE;

Sao Deveres do Aspirante a Monitor:

1,

2

Obedecer e cooperar com os monitores a fim de faei~
litar suas tarefas;

Adquirir bons habitos de higiene cuidando diariamern
te da limpeza de seu corpo e vestuario;

Partieipar e colaborar com todas as inictativas tn-

madas pelo Clube.
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Art,

Art,

Art,

Art,

Art,

Art,.

17

18

18

20

21

22

Aos Pais Séeios Compete:

1. Orientar seus filhos para que cumpram as nogoes ad-
quiridas na Escola sobre: Educagdo Sanitaria:

2, Colaborar nas iniciativas do Clube, compareccendo as
Solentdades e Festividades na Escola;

3. Fazer campanha de mais um, a fim de que todos os pa
18 dos alunos e demais moradores do bairro adquzrar
nogoes sobre Educagdo Senmitaria.

Ao Seruente’Sogzo eompete:

1, Efetuar suas tarefas na Escola esforgando-se ao m&mi
mo para o cumprimento das mesmas;

2. Socorrer e eneaminhar a Seerctaria aos alunos acidarn
tados;

3. Levar ao conheceimento da Diretoria falhas observadas

quanto ao asseto e comportamento dos alunos;

1N

. Levar por ordem da Diretoria quando se fizer necces’
rio os alunos actdentados ao Pronto Socorro.

A Diretoria e Associados do Clube em geral terdo assis-—

(]

tencia farmacéutica forneeida pelo Clube na medida das

suas possibilidades,

I
S
|
| =
=
|
S
=)
|
RS

DISPOSICOES GERAILS

0 Clube de Saude sera denominado(de preferéneia o nome'’

¥

de uma ave ou animal que trabalha associativamente, em

mutirdo, visando o bem de todos: "A formiguinha" "A ab:

Lhinha" etc...) por escolha que foi efetuada em reunt

oés, na sua fase de organizagao, .

0 Clube escolheu 0 dALQ@ seuee=eeesspara comemoragao de’

sua fundagdo.

§7Unieo - Em cada aniversario da Fundagao do Clube, se-
rd realizado na Eseola uma sessdo especial co
memorativa do ato, '

A Diretoria do Cluhe poderda escolher, entre pessoas

ddnéas vinculadas a Educogdo e Saude em geral, para fa-

zerem parte do seu quadro associativo, sendo-lhes confc

rido a cZasse de Sdetos Cooperadores e entregue-lhes um

certificado espeeial.
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Art. 23 = 0 mandato da Diretoria eleita tera a duragdao de 01 (uwn’

Art, 25 =

ano podendo ser prolongado, em comum acurdo coma Dire-

toria da Escola, e demais associados do Clube,

Por ocasido das datas relacionadas com :problemas schbre

Educag¢do e Saude o Clube se farad representar nos loca-

18 onde forem realizadas reunioés festivas outras quai-
quer solenidades, -

O0s  cagsoes omissos e ndo previstos neste régulamento, !

quando suscitados, serdo obhjeto de estudo detalhada =

resolugao pela maioria da Diretoria.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

CENTRO DE FORMA(A0 DE PROFESSORES

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E LETRAS

'DISCIPLINA: LUCIA MARIA DE BRITO GONGALVES SIEBRA
CURSO : PEDAGOGIA '

PLANEJAMENTO E REGULAMENTO DO CLUBE DO BEM ESTAR

I = PREPARACXO:

Conduzir os alunos a compreensqo de que:

a) Atraves dp bom relacionamento com as pessoas muito se con-

segue para o bem estar individual e social,

b) Numa participagac éfetiva em tarefas escolares que envol -

vam solidariedade humana, possaw adquirir bons e sadios "

bitos sociais.

e) A utilizagao de expressoes tais como: com sua licenga,des-

o' . .
culpe~me, por obsequio, aguarde um pouco, obrigado,etec.. ,

torna a vida racional e fdeil de se conviver com outras

pessoas.

d) A linguagem sadia faz bem, o que nao acontece com os pal~ -

vroés, ditados e girias que tornam as pessoas trritadas,fc
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tas e indesejaveis como amigos.,

e) A pessoa que trata os seus semelhantes, grangeia mats a-
migos e, portanto vive mais feliz, ‘

f) E mais facil comegarmos agora a pr.tivar boas ageés, a '
nos relacionarmos melhor com os culegas, amigos e profes
sores enfém com os que nos cercam, do que fizermos depo-
18 nossas ofensas e grosserias.

g) Poderdo desde ja colaborar neste sentido, tratando bem '
seus colegas, irmadé , amigos etc .., e, contribuirdo p:
ra a melhoria de sua e comunidade.

Obs: Nas escolas que funcionam as series terminais poderao es -
tas nogoés para o bem estar ser incentivadas através de unm
elube organizado, para o qual apresentamos um regulamento;

' As que 80 possuirem séries iniciais, apre
sentardo essas nogoés utilizaddo atividades como:
1. Tarefas diarias; na classe e fora dela.
2. Palestras de pessoas convidadas.
3. Visuaie, etc...
IT - ORGANIZACZO:

II-1, Esecolha do nome do- Clube

II.2, Escolha da diretoria e formagao do quadro de associ
do:

a) A diretoria serda constituid  por:

Um presidente (0 idtretor ou-um dos professores)
- 08 conselhetros ( 04 professores e quatro pais)
~ 01 tesoureiro( um professor) ‘
- 01 - secretario ( um professor Ou um aluno da 57
80,70 ou 89 série.
b)Aluno Séeio:
02 monitores em cada turma ( um menimp e uma me-
nina aspirante8a monitores todos og alunos de cc
da turma.
e)Diretor e Vice-Diretores Socios:
d)Pessoal administrativo
e)Pessoal Téenico Socio
f)Servigais sdcios
g)pais socios
Obs: Todos os que constituem o Universo escolar serdo soecios do
Clube.
III-II-3 - Elaboragao do. regulamento:.
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II-4.0 0 cantinho do bem estar
al) Cartazes
b) Livros e outros objetds que possam ser tteis’
. aoe clientes da egeola;

Obs: Objetos que pvssam ser cedidos em casos de necessidade ur
gentes. Estes objctos devem ser trazidos pelos alunos e de-
mats pessoas da Escola a titulo de serem utilizados por aqu:
les que dele necessitam:

- sapato usado ou nao, mas que em casa e8td 0cios8o.
~ meias

- cadernos

-~ fardas

- brinquedo (bola, bonequinha)

III - COMANDO E COORDENAGZO:

a) orientagdo aos monitores sobre seus eneargos.

b) eampanha inter e extra escolar divulgando os efeitos
néficos da solidariedade ¢ do bom trato entre as pessccs

c) Palestras para todos os alunos ‘

) Comemoragao em um dia no més dedicado ao brm-Estar.

e) Funciomamento do Clube de um modo geral

f) Acompanhamento das modificagoes referentes ao relacion-
mento, formagdo dos bons habitos dos alunos.

g) Contato mensal com professores p:ra debater problemas
relaeionados com o funcionamento do clube e 08 result -
dos obtidos. |

h) Contato com os pais a cerca de alunos que nao apresen -
tam mudangas benéficas.

1) Promogoés de reuniao da Diretoria para avaliar e plane
‘jar atividades.

IV - CONTROLE:

a) Frequéneia dos sdeios nas reunioes

b) Atas

e) Arquivos

d) Acervo

e) Fichario dos monitores

f) Atividades extra-classe

g) Atividades inter-escolares

h) Atividades inter—classe

- - . .
1) Relatorios dos monitores
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REGULAMENTO DO " CLUBE DO BEM ESTAR "

cAaPfruLoO -1

Art, 12 - 0 Clube do Bem Estar na unidade de ensino deve obieti-
T pap: o eultivo na mente da educande da formagio de hi-
bitos sadios; a promogao de atividades de solidarieda-
de humana; o incentivo parc pratica em camganhaq que ﬁi
gsam o bem estar soecial, e, portanto o encaminhamento '’
do aluno para uma integragdo mais humana e fraterna em
seu meio o que Lhe proporeionard um verdadeiro Bem~Esg-
tar,cnc" "7 o, cnmteoda Lo e T R
Art, 20 - Qs eseinamantos obre o bem estar serdo ministrades pe-
los professores de séries inieiais atraves da globali-
zagdo do aprendizado em perfeito entrosamento com as '
atividades educativas, Nas series terminats e¢ no 20 °
Grau com destacada vespongabilidade dos professores de

estudos, soctiais. E.,M.C., Engino Religioso e 0.S5,FP,B.

caP’TTULO - gg

— m— e~ ——— r—

Aé%,‘éo - Par&'ﬁm.funciomamento mais eficaz do Clube serd eleita
uma diretoria formada por:
- 01 présidente o
~ 08 conselheiros -
%;Q; éégret&rio
-v01 tegoureiro :
§ 10 - Para presidente, secretario e tescureiro deverdo
vw. . #€r cleitos professores da Escola.
| 5-29 - 0 corpo de econselheiro serd formado por (4 pro-
et fessores e 04 pais de alunos. ;
Art;'é?J-_O?quddro de assoeiados serd formado pelos alunos,admi-
' : nistraddres, professores, funciondrios da Eseola e os'
opais qué tomarem interesse pelo Clube,obedecendo as se
guintes classes de sbcios: ‘
1. Alunos Scetos:
a) montitores

b) aspirantee e monitores

- — A= . - . .7 - -




2. Administradores Socios
3. Professores Socios
4, Funcionarios Soecios
5. Pais Soeios
§ 19 - Em cada turma serdo escolhidos dois monitores
que coordenardo 30 a 40 aspirantes e monitores
subtendendo-se que cada minitor se responsabil<
zara pela metade. |
§ 29 ~ A escolha dos monitores obedecera ao eriteric d-
aclamagao pelos ecolegas, observadas nas eonvente
eias pelos professores.
§ 39 - 0 ndo cumprimento das atribuigoés implicari na '
substituiedo do monitor.
4 49 - 0s professores nac ficarao eximidos da obrigagdc’
de também orientar ps monitores no trabalho que '

deverqoexecutar.,

Art. 59 - A diretoria do eclube se reunird mensalmente durante
uma hora.
§ Onico - Em casos especiais a r-unido poderd sc¢ pro
longar por 02 horas no mazimo.
Art, 69 - As reunioés do Clube devem chedecer a seguinte ordem
de trabalho: '
1. Abertura da Sessdo pelc presidente
2., Leitura da ata da reuniao anterior
3, Apresentagdo dos relatorios dos monitores
4, Discussdo de problemas que estao am estudo
5. Apresentagao de novos problemas
6. Planejamento de atividades
7. Determinagao da data para a proxima reunido
8. Encerramento
§ Onico - Fica esclareceido que a ordem de trablhos dasz
atividades das reunioés poderd ser alteradc’
conforme as circunstancias surgidas.
Art. 7?0 - 0 Clube promoverd concursc de cartazes que incentiver’
a pratica de bons habitos e de bom relacionamento sc

al.



Art, 8¢ - A diretoria estabelecera de 02 em 02 meces o dia do
Bem Bstar, quando serdo apresentados trabalhos dos mo-
nitores, dramdtazagoés alusivas ao bom comportamento '
no meto soctal, enfim tudo que possa despertar nos al:
nos interesees, sempre enaltecendc a importanceia dos '
bons habitos e preceitos morais,

Art., 99 - Haverd um perfeito entrosamento dos que constituerm o !
Clube do Bem Estar com a Agsociagao dos pais e mestres
e o Conselho de Pais atraves de palestras sobre o seu'
funcionamento( do Clube dc Bem Estar ), no dia consa -

grado ac Bem Estar ou em ocasicée especiats.

caprplruvio - IV

— — — — m— — m— —

Art, 109 - Compete ao Presidente!

1. Presidir as reunioés, procurando conduzi-las den -
tro da ordem e do respeito; ' ‘

2. Zelar pela observancia do regimento do Clube e pe-
la ordem do trabalho; '

3. Nomear comissoes

4, Escolher os soeios para apresentagao dos trabalho: .

5. Presidir, anunciar e orientar a organizagdo de prc
gramas;

6. Zelar pelo acervo do Clube e promover campanhas pc
ra a sua ampliagao; '

7. Manter atendimentos com autoridades administrati -
vas, religiosas, educacionais e com organizagoés '
relacionadas com o Bem Estar ..  Soecial.

Art, 119 - Compete aos conselheiros:

1. Aprovar ou desaprovar as sugestoes do Presidente;

2. Partieipar, ativamente, em todos os programas e '
eampahhas promovidas pelo Clube; '

3. Apresentar sugestoce

Art, 129 - Ao Secretario Compete:

1. Lavrar a ata da reunido;

2. Auxiliar o presidente obtendo ou formecendo-lhe as
informagoés necessarias ao perfetito funcionamento’
do Clube.

Art, 139 - Ao Tesoureiro Compete:
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1, Prestar conta do dinheiro ou objetos recebidos;

2. Apresentar balango de receita e despesa;

3. Apresentar relatorio do que existe mo Acervo do Clube.

Art,.149 - Compete ao Professor Socio:

Art,

Art.

15

16

1.

Ministrar nogoes de bons habitos soctais(eiviliiar !
em suaes aulas atraves da globalizagdo e/ou atraves'
de estudos especificos, no caso das séries terminc’
e de 29 Grau. :

Cumprir e fazer cumprir o regimento interno do Clu -
be;

Orientar os monitores ¢ seus trabalhos

Levar ao conheecimente da Divetoria do Clube e/ou d:
escola, falhas constatadas no comportamento de alu-
nos e/ou de quaisquer asscetado do Clube, com excc -
gao dos pais.

Entrar em contato com os pais dos alunos quando f
observar comportamentos descbonadores a conduta d-:
seus filhos, procurando contornar tais problemas
buseando -solugoes aplicaveis.

Sao deveres do Monitor:

1,

S

6.

7

Verificar o relacionamento entre os seus colegas -
pirantes do iniecio das aulas no decorrer delas, n-
recreio e no encerramento das atividades escolares;
Contribuir para que se mantenha ao longo das aulas’
um clima de econcoérdia e companheirismo, contornand -
pequenos incidentes e conclamando os colegas a se -
rem mais unidos; ‘

Dar bom exemplo, tratando a todos com humanidade;
Levar ao conhecimento do professor os atritos, mar’
comportamento e situagoés eriadas entre os seus
coordenadores; '

Ineentivar oe aspirantes a monitores a emcarar o '
bom procedimento soeial ecomo um fator importante

ra o seu futuro;

Colaborar em todas as iniciativas tomadas pelo Clu -
be; .

Representar a Escola em solenidade e reuniods fes'”

vas

SGo. deveres do aspirantes a Monitor:

1,

Colaborar com os monitores, facilitando as tarefa::

- &0 =
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Art, 17 -

Art, 18 -

Art, 200 -

8, Colaberar duvante o recreio ou horas de lazer com

que lhe foram confiadas;
2, Adgquirir bons kébitos de educagao para melhor conviver'
em sociedade. | Do ET
s"3}_Part£eipar e colaborar com todes as iniciativas tomadas
" pelo Clube.

Aos pais sdcios compete:

1. Orientar seus filhes para que oumpram as nogoes ad-
quiridas na escola sobre: os bons habitos de educa-
gdo e de relacionamento,

2. Colaborar nas iniciativas do Clube, comparecendo as
solenidades e festividades da Escola;

3. Fazer a ecampanha de mais um. a fim de que todos oz
pais e demais moradores do bairrc adquiram nogoés |
rque favorecam o seu Bem Estar.

Ao Fumeionario Sdcio Compete:

1- Desempenhar suas tarefas na Escola da maneira pcssi
val; '

.

palavras amigas e de estimulos. pava com os alunos e

eolegas de trabalho;

3. Levar ao conhecimento da Diretoria do Clube e da D7

retoria da Escola falhas observadas nos relaeionam-
mentos e procedimentos deos clunocs,
4 diretoria e assoeiados do Clube receberdo o apoio ne
cessario para a consecugdo dos seus objetivos, da Dire

¢ao da Unidade Escolar.

cAPYfryro - v

0 Clube do Bem Estar recebera a seguinte demominagdo

Art, 219 - 0. Clube escolheu ¢ dia

Art. 229 - A Divetoria do Clube poderd escolher, entre pessoas T

Por deliberagdo dos szus organizadores ou seja: Da Di-

regdc da Unidade Escolar.

para comemorar sua fundagdo,
§ Onico - Em cada aniversaric de fundagac do Clube,sc
ré realizado no ambiente Escolar uma sesedc

especial comemorativa,

.
-
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doneas vinculadas a escola e¢ a educagdo, para participa-
rem do seu quadro assoetativo, sendo-lhe conferido o ti+
tulo de Socios Cooperadores, '

Art, 239 - 0 mandato da'foetogia eléitd'tbr& a duragao de un 4
ano, podendo ser prolongado de comum -acordo com a Di-
retoria da Fscola e demais assoeiados do Clube, Esta’
prorrogagdo ndo poderd ezceder a 02 (dois) anos, fa
zendo=se necesa&riq nqga'eieigﬁb sempre que um dos
‘membros da diretoria se afaste do quédro-funcional il

s Peeola, ' o ’

Art, 249 - Por ocaﬁi&b‘das datas ecmemorativas relacionadas com’
o Bem Estar social do Clube se fard representar nos '
locais onde  foram realizadas as Peuniods festivas ou
em outras solenidades.

Art, 259 - Os c&saéwémissqs e nao previstos neste regulamento
quando suscitadbs, serdo objetos de estudo minuncios
e serao apresentados solugoeés, adequadas sempre com =

presenga da vzatoria da mesa da Diretoria,

LUCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA
Professora
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- CURSO DE PEDAGOG )
ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRACZO
COORDENADORA: LUCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA

PERTODO:
CONSELEO 2E PRALS
1, .0BJETIVOS:
0 Conselho de Pais representa para a Escola '
orgao de assossoria da mator importancia, pois & através de

um trabalho conjunt5 e integrado, que a Fscola e Familia, res
ponsaveis pela formagao do individuo, tém condigoée de dialo-
gar, diseutir problemas, encontrar solugoés e tragcam diretri-
zes de agao conjunta,

_ Pela relevancia de sua atuagdo junto a Escol~
o contato de ambos deve se proveder de forma sistematica e '
com uma atuagdo permanente junto a Administragao da Escola.

2. FUNCIONAMENTO E COMPOSICXO DA DIRETORIA:

Desejosa a Administragdo da Escola em preser-

var a existéncia desse orgao deve promover a compogigao de .’

uma diretoria, que sera ecleita pelos demais pais de alunos em
reuniao a ser realizada na Escola,

A Diretoria comstituida serd representante le
gal da comunidade familia e, expressard, em qualquer ocasidc,
08 interesses e o pemgundnto da maioria.

EF de bom grado que cada curso se faga repre -
sentar por um pai, oportunizando uma vi8do sinerética dos pro
blemas espeeificos de cada turma atravée.dpe informdgoés pres

tadas pelos referidos representantes,

A diretoria atuara como orgao executar e coor
denador do funczonamento do Conselho, Deve ser constituida p2
lo Diretor da Escola, professores ¢ pais de alunos.

A promogdo de Seminarios, debates, palestrc-

entre outras atividades sempre direcionadas para o desenvolui
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3corstar dos nbgetzvos do Consg?? .7£V 3im¢;;u_
N Fonselho deve d%suor' Je’ ¢eu 5 ?dtutn,
provado em Assembléia Geral de pais levends H R:éiﬁ;%to s

Escola conter normas basicas sobre o mesmo, "« -
8. REUNIOES:

Ads reunioes.-do Conselho podem ser Gerass «
parectais,

3.1. Reunioes Gerais:

Serdo as que envolverdo interesses comuns
todos 08 pais. !

Sua convoca¢ao fieard a crtterzo da Diregic
da Escola, ou conforme previsdo eststutaria, A convoea -
gao devera ser para. todos os pais.

A realizagdo dessas reuniods deve ser de '
uma periodicidade regular, favorecendo uma maior integr:
¢do Escola = Familia, numa disi@neia mdzima de 02 mese-.

: As reunioés devem constar além dos eostumet

_ros avisos, de assuntos de interesse geral e motivadc--

res. Récorrer_a_pessoas da eomunidade, com especiclida '~

.em assuntos tais como: )

| a) A agressividade na crianga ou no adoles-
cente; _

b) A eriatividade fator influente no desen-
volvimento; '

e) Desajustamento éonjugal e desvios de cin
dutas da erianga ou do adolescente;

d) TSxicos e violineia - causas e possiveic
formas de prevengaos

e) Dsenvolvimento emocional da erianga

f) Como‘ajuddr a erianga a resolver dificul
dades na aprendizagem;

' g) 0 insucesso ndo & fracasso( recuperagcnr)

h) Eu também ostou aprendendo(Pré-escola)

o i ) As bac£nas ¢ as doengas infantis
‘ i) 0 sexo na vida de uma crianga ou de um’
a&olescente,-etc.

A programagdo das reunioés pode imeluir, o
portunizando maior atratividades apresentagoés mugicais]

= - -
fochEricas e teatrais, pelos alunos, como tambem exposi
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g¢do de trabalhos realizados.

0 elima reinante durante as reunioés deve ser
o mais deecontraido possivel ., para que os pais possam !
participar livremente, expressando suas idéias e tr-candc’
experiencias,

Reunioés Parcinis:

Estas se referem a problemas mais especificr=
e restritos a uma classe ou a situagols emergenciais de co
rater pedagbgico, disciplinar, econdmico, politico - soci-
al ete,

Os participdntes destas reunioes serao patis f
de determinados alunos professores dos mesmos, como tambsi™
somente a Diretoria do Conselho de Pais, quando a situag?-
problema urgir uma deeisaoc conjunta consensual e contextu:
lizaday

A frequencia dessas reunioes deve ocorrer '
eonforme as necessidades surgidas.

Nestas oportunidades Professores e Pais deven
estar 4 vontade para troca de informagods, de sugestods. '
de recomendagoes ete, sempre com muita cordialidade e rc:«-.
peito mutuo.

Todas as reunioZs quer sejam gerais ou Parce
18 devem ser precedidas de um cuida’oso planejament-, de— =
ser preparsdo uma pauta, constando: data, loeal horario
clientela, tema, tipos de atividades e o respectivo tempc.

0 egtreitamento do relacionamento Pais e Esco
la favorecera ao Administrador, assessoria Téenica e aos °’
docentes a elaboragdo de uma plataforma curricular mais
alista e um maior enréquecimento para o processo educati-
vo na Escola.

A integragdo Escola - Comunidade & fundamentcl
importaneia para o desenvolvimento dos individuos, para =
renovagdo dos valores da sociedade, bem como para a afirmc
¢do da Escola que por sua fungdo social, pode constituir -

se, num centro dinamico de vida comunitaria.

Cajazeiras, setembro de 1984

Licia Maria de Brito Gongalves Siebra
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INSTRUMENTAIS DE TRABALHO

Tarefa correspondente a 19 Unidade deEstudo
Tarefa correspondente a 29 Unidade de Estudo
Plano de Estagio
Cronograma de Atividades na Escola
Minuta do Projeto
Tarefas para cumprimento do Estagic no Ensino de 29 Grau
Rotetdoide Relatorio
Ficha de controle do Estagiario
Ficha de Auto Avaliagao
Ficha de Avaliagdo do Estagiario
Fieha de Hetero Avaliagdo
Ficha de Avaliagdo Processual

Ficha de Avaliagdo do Estagio(pelo Téenico de apoio)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

CENTRO DE FORMAGAO DE PROFESSORES

DEPARTAMENTO DE EDUCACXO E LETRAS

DISCIPLINA: PRINCIPIOS E METODOS DE ADMINISTRAGXO III - PRE-EST
GIO

PROFESSORA: LUCIA MARIA DE BRITO GONGALVES SIEBRA

UNIDADE DE ESTUDO 1

Prepiade do TemMbplassssvimsnsasnon

Previsao da EntP@ga eeeeesesesss

1, OBJETIVO:

Caracterizar a Escola em relagdo as condigoé:
- o . [ 4 . * . e
historicas, fisicas, materiais e de funcionamento, apresentan
'/ do uma matriz analitiea contando de analise de indicadores ¢

tectados e de alternativas das solugoés.

2. PROCEDIMENTOS:

2.1, Conhecer aspectos historicos, fisicos e’
materiais da Escola utilizando os indicadores relacionados em
anexo( Instrument, 1 )

- 2.1. Conhecer a situagdo de fund{ondmento,
atraves de entrevista formulada a Diretora, considerando an
difieculdades, os esforgos desenvolvidos.

2.3, Conhecer as condigoes da Escola no‘'contex
to sistémico em que esta inserida, i

2.4, Desenvolver o relato de ocorrencias da '

tarefa, fazendo as respectivas apreciagols e sugestoés. .

3. FONTES DE CONSULTA:
| 3.1. 0 arquivo da Escola
3.2. Entrevista com a Diretora e ou com pesa- -
(8) por ela indicada. '
3.3. Leiturascomplementares
. Planejamento Educacional como Process
. Administrar & educar ou deseducar

Autor: Antonio Muniz Rezende
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« Lideranga e Administracao - Antonio Muniz Re-

zende

INSTRUMENTO N9 1.

6

~

Indicadores para Caracterizagao da Escola

ASPECTOS HISTORICOS:

Data da instalagao da Escola e¢ as razoes de sua ceriagac.
Criterios de indicagao do pessoal administrativo, docente

de servigos

de onde se localiza a Escola.
Capacidade participativa dos envolvidos no processo de edu-

eagdo: Educadores, pais, alunos e representantes da comuni-
dade.,

CONDIGCOES FISICAS DO PREDIO:

-

Localizagao

Adequagao na Construgao :

Situagao do Prédio ( proprio, cedido ou alugado)
Area satisfatoria ou restrita

Grau de comservagao

CAPACIDADE :

.

Numero de salas de aulas
Area -média das salas de aula

Outras salas cxistentes

ASSISTENCIA,RECREACAO E ATIVIDADES FISICAS:

*

Patio ao ar livre
Quadra de Esporte

OQutrocs ambientes

INSTALACOES:

-

s, . ’ . . o Ae Ly .
Sanitaria, hidraiilica( especifiecar o tipo).
Elétrica

Outras

MOBILIXRIO ESCOLAR - QUANTIDADE, QUALIDADE E ESTADO DE CONS™®

VAgAO.

-

Arquivos
Armarios
Estantes
Biros
w B8



. Carteiras

« Mesas
. Cadeirgs T -
. Outroe . - R
INSTRUMBNFO-HO-9+ e B
MAZRIZ ARALITICA
; :
INDICADORES ANALISE DOS i ALDTERNATIV:
i

INDICADORES ! DIAGHOSTICOS DE SOLU{AC

P p—

AVALTACZO DO DESEMPENEO DA TAREFA N9 01

¢ 01 )

ALUNO YN RN N N IR A A A A A A A A A I I A B I A I A I I I B N R N

PERIODO_I..'i'..l..........l'..l.....

N9 DO ‘ - PADRIO -DE  AUTO AVALIAC.
ITEM DESEMPENHO ESPERADO ~ ~ ~ MEDIDA -~ AVALIAC. D/PROFES.
01 Analisar oe indiecadores rg

ferenciando criticamente ' 1.5

osaaspecﬁos hiﬁfﬁricos;qw@q* _

caracterizam o Escela
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T ! T
N9 DO 'PADRXO DE ' AUTO AVA |AVALIAGTO

FTEM ipESEMPENHo ESPERADO MEDIDA  LIAGEO jD/PéoES.
02  Identificar situagols pro- | ]
iblemét?cas na Escola seja’ 1.8 i

; \ de ordem fisica, material’ |

% ée ou funeional ‘w;m_““d”_ %

L 03 gReZacionar indicadores cor e ! |
| respondentes a situagoés ' | S ;
iproblem&ticas detectadas
| ]

04, | Identificar a coerencia e
%xistente entre a analise’ 1.0 | R
' feita e as alternativas ' ;
 propostas !

i 05 ;Apresentar, de forma eriis i

; Etico-anagitica; as conclu-% 9.0 ’

é "yébgé obtidas com a realiggé ?

i “ledo da tavefa ' ‘E

%06 'Apresentar sugestoes e ou’% .

rfrecomendagvgé ao corpo '% 1.0 E
ladministrativo e docente ' i
ida Escola em aprego |
; |
, !
RESULTADO FINAL 10.0

G Ut AT,

Ccordenagac:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARATRA
CURSO DE PEDAGOGIA

DISCIPLINA: PRINCIPIOS E METODOS DE ADMINISTRACXO ESCOLAR TII -

s : PRE~ESTAGIO
UNIDADE DE ESTUDQ - [N 02
TAREEA no 02
PREVISZO DO TEMPO: §édeevnnnnces
PREVISZO DA ENTREGAeveessasessn
1.0BJETIVOS:

Identificar os fins educacionais da Escola, a cor
petencia na elaboragdo dos ebjetivos, a nivel de participagao do
cente e a autonomia e liberdade de *odos os envolvidos no proce:

so educativo.

- 2. PROCEDIMENTOS:- PARTE I

2.1. Conhecer e analisar os objetivos propostos no Plano Glo-
bal e ou Regimento da Escola ‘
2.2. Apliecar um formuldario - entrevista junto a:‘pfofessoreej
administradores, supervisorves, vrientadores, funciond- '
rioe e alunos.
0 formulario deve ser pertinente a:
. Critérios estabelecidos na proposigao dos chje-
tivos.
. Nivel de participacdo de docentes ne processo '
administrativo,
. Condigoés de tratamento oferecidas aos discentacs
. Participagdo dos discentes no processo
. Aspectos matis relevantes considerados para a '

pruposigdo dos objetivos

2.3. Computar os dados e anlisa-los criticamente
2.4, Comparar as informagoés obtidas com es objetivos propos -
tos no Plano Global e ou no Regimento,

2.5, Classificar a participagao de docentes no processo adminis-—

R



trativo.

2.6, Caracterizar a linha educacional vicenciada pela Esc2la,

-~

— — — — —

2.7. Desenvolver o relato das ocorrencias da tarefa com um pos:

- - - . - - o
eitonamento critico definido sobre a performance adminigtra
tiva da referida Escola e as respectivas comsequéncias Lo-
giecas, '

2.8. Apresentar sugestoés pertinentes a um desempenho matis int:

rativo, efetivo e eficaz, do processo educactonal

FONTES DE INFORMACAO:

Plano Global da Escola

Regimento da Escola

Leitura Complementar: Semindrio sobre Educagdo e Participacc:
realizado pela: Coordenagdao e Estagiarias de Administragao .
~margo de 1984, ,

Participagdo do aluno mo Processo: Eucativo e uma experién
eia concreta. HELENA MARIA BECKER - Revista Educagao Sceied~.
de, n9 11 ~ pagina $0. |

Filosofia da Escola.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

CURSO : PEDAGOGIA

DISCIPLINA: PRINCIPIOS E METODOS DE ADMINISTRACAO IIT - PRE-EST -
GIO . -

PROFESSORA: LUCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA

AVALIAGAO DO DESEMPENHO DA TAREFA N9 02

ALUNA: K - PERIODO:

e

NO DO
fTEM

"PADBAO ~, AUTB- 1 | ALIACXP

DESEMEPNEHO ESPERADO | RAEIIOR, RV e ST

?
i
— izl
01 - Coletar informagoes do pes--

=

- .
' §
1

soal envolvido no processo
eduecativo,aplicando instru = 2.0
mental adequado as opini - | i

oes diversificados, |

02 | ‘Apresentar uma sintese con - 34

TT PRSI | 3 L' gt L :
‘elusiva .das informagoés co R TCTRO

s
uuuuuuuu

‘letadas,ilustrando com gra "' 2.0

ficoe os, resultados coleta. "' - .- : |

sl a

03 ' | Boprimir a -linha de pensas i

--menta .educacitonal expressa |

‘antre ‘objetivos .propostos’

.
........

......
......

| ‘pela Eseolasdefinidos  em | mew pyg, |
e ¢
i

.....

i documentos ou de forma ver  """“"‘ --------
"“””““mww—*mkhbglngla Administradora_ e 3.0

- e U -
a intencionalidade EXPTet - i : | ;

N r—

i

}

; o

| sa nas epnelusoes,

RESDETAEDO F TN A Liveiweioee 200
Cajazeiras,

Coordenadora:

= P


http://Ap-rese.nt.ar
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAZIBA

CENTRO DE FORMA{Z0O DE PROFESSORES
DEPARTAMENTO DE EDUCAGZO E LETRAS
CAJAZEIRAS - PARATBA o . il
CURSO: PEDAGOGIA

DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRACXO ESCOLAR
PROFPESSORA+—-LBCLA MARIA DE. BRITO. .GONCALVES SIEBRA .

CAMPO DE ESTAGTIO: i uuiseensoueosanesssseessssrosncnasssensasnas
ENDERE D v avssoosssssosocanacenossssnaaasnssosontanstncnonssns
TECNICO DE APOIO:!  uuuesssnenasnoassoosrsnsnsnnaransssssonsone
BT AGT A RIO (A ) e useennosarsncsnensotossannsssonnssessansssanans
HORAS/DESEMPENHO ? < v s eeesovanonsssnaananas PERIODO: i iineeannns

-IVO DEPARTAP‘!ENTO:UQonuonl-uo'q"loonpoo.onol

~ NO CAMPO DE ESTAGTO! st ueeunsnsnnsanssnsares
— EXTRA CAMPO DE ESTAGTO: e s eeesannaansnssoan

""TOTAL.'-........--..

OBJETIVOS GERAIS:

% B 2 & 8% S R 4R 43 st A e eSSt eSS TR FAY et
" EEEEEEENEFNEENREE N I I A B I N N BN A N R B B B I N T N N R N N N B L L B L A R

T EEEEEREEENEEN I I I RN I B SN NN SN NN I N R R R I N N R N B N N N AL I B I B B L L A L

i o S i T . S .S o &5 gt Ai] W S 8 o o A A D ot T PR ek e e e S s S LR U S St s S S o St St S ot A B ] S R S S

!
0BJ, ESPECEFICOS ATIV,A DESENV. i TEMPGR PREVISTOJ%VALI&CIO

e e e e ,.._.-.-.'_...6M4..,,.:'.,......._.........,........_.,......‘..,...,., v e n s e ae e




UNIVERSIDADE FEDERAL DAPARAIBA
CENTRO DE FORMAGZ? DE PROFESSORES
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E LETRAS
CAJAZETIRAS - PARAIBA
ESTXGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
PROFESSORA, LUCIA MARIA DE BRITO GONGALVES SIEBRA

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES NA E S C O L 4

ﬂFOME .JA :i-NSTITUIG:{-O:.-v..cong-nug-.qg..-..ol..‘l’.c.'.0nl.;.‘l"--q.tot'otliotcnavQUU.I.

ETAGIJ'EJ?‘IU:£A):...I‘..'IQ..".'.'..I'...‘l"".!"ll“..'..l R'ERfODO;!‘.......‘I...‘..

PERIODO Sl Mg - - | uEs MES
TNICIO | TERMINO.. . DISCRIMINACAO DAS ATIVIDADES'..E

10-20-30-49 | 19,20,30,49 | 19,20,39, 49,

= B



NOME DA INSTITUIGCZO

CIDADE = ESTADO
PLEQE{EEQ . PJQ:....-

NOIJE DO PROJETO:-...-....-..“"ici“‘o.‘--dn‘.‘d‘.-i‘l“
Nivel de Coordenagdo: E ST AGIXARIO

Nivel de Planejamentu: Estagiario e Cobrdenadora do ESTAGIO
Nivel de Execugdo: E ST AGIIRIO

Reduzi? a ....% as deficiéncias encontradaBa.eiesesessssessss

..‘.ll.'.......l.'...l..'.ll...l..l..lllll.;'l’l"'l..........

A'I’ea de Atuagao:q.nnnoo'--o-..---;--'1-----l-nn.lnonlnuocﬁ_-unou
Indicador(s): Baseado 70!.seesesessssscscsscssssossscssasssnnsas

foi levantado o seguinte percentual de deficiancia:

® 9 % & 8 8 % 88 P S BB S S S S S S S S E A S S A S TSSO see s ARs s

" E R R E R E T e e e I B O T B B B B R O D R D R O B N IR B O B D

AVALIACKO DESTE PROJETO SERA EFETUADA:

- Pelas alteragoés dos Indicadores

- Pelo Nivel dos Trabalhos Efetuados

- Pela Observagdo do Estagiario quanto ao desempenho nu cumpri

mento das tarefas.

Cajazeiras,

A E EEEEE R E TR I IR R T I B L L B B L

. - .
Estagiarito

VISTO:

‘.‘....'.......7...‘.""'.'...'...."...'.
Profa. Licia Maria de Brito G. Siebra

Coordenadora do Estagio



ATIVIDADES

- mETODOS
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. C’RONOGRAMA ;
TECNICAS HUMAI‘JOSEMATERIAIS QUTROS
= -
‘: !
|
i
|
1. !
; |
i i
o - 4
i
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Cajazeiras,
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CURSO: PEDAGOGIA VIT

DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRACKO ESCOLAR
PROFESSORA: LUCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA

ROTEIRO DE UM RELATORIO

01, 7¥ruro
02, IDENTIFICACZO
2,1, Diseiplina
2,2, Instituiegdo
2.3. Estagiario
. 2.4, Coordenador do Estagio
2.5, Téenico de Apoio
03. SUMARIO
3.1, Indicagdo das partes do Relatorio com a respectiva pag:i
na
04, INTRODUGZO
4,1, Apresentagdo, Justificativa, Nota Introdutoria ou consi
deragoés geratis, gobre o trabalho empreendido
05. DESENVOLVIMENTO
5.1. Referéncias, objetivos destas, duragao(periodo) data r:
cursos humanos envolvidos, estratégias, apreciagoés so-
bre atividades: estudos, projetos, técmicas utilizadas,
eampanhas de envolvimento com a comunidade de pats, do
Batrro, etc.
06. AVALIAGZO
6.1. Auto-Avaliagdo
6.2, Hetero Avaliagdo
6.3. Avaliagao Processual
07. CONCLUSAO E OU SUGESTZO
7.1. Apresentagao de opinido(oes)pessoal(ais) a respeito da
experiencia vivenciada,
7.2, Apresentagdo desugestio.(oes) que pessgalam) servir da
subsidio para estagios posteriores.
08, ANEXO0S:
8.1. Graficos, desenhos, ilustragois complementares e outros
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8.2.
8s3.
8.4.
8.5.
80,
10.

deverao conctar em folhas anexas ao felatério,identificados:
pelo respectivo numero de ordem :
CRONOGRAMA: do Estagiario( o que foi cumprido)
ORGANOGRAMA DA ESCOLA 2 E T i
FUNCIONOGRAMA DA ESCOLA

FLUXOGRAMA DA ESCOLA

CRONOGRAMA C 01O ADMINISTRADOR DA ESCOLA FM ESTAGIO.
ASSINATURA DO ESTAGIZRIO |
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DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR
PROFESSORA: LUCIA MARIA DE BRITO GnmgALVES SIEBRA

_— e e — —

0- AVALIAGZO

FICHA DE AU

UNIDADE ESCOLAR DO ESTAGIO:...[.........;.....
FBEPACTARTOIAIE guni 4w soms 05 5 Ha mam v wf s Wi ok

® 8 8 % s 8 8t s 8 e e

PERI()DO:.Oolo....ct.oo.i.l

Deve ser atribuida uma nota de 1 a 10 aos aspectos considerados:

ASPECTOS A CONSIDERAR R NOTA

01. Comsegui executar o que planefei? ..v.vee.o.. g
02. Preparei planos das minhas atividades durante o'Eg":
t&gio?....................:......;..;.......s..... aewa
03. As atividades desempenhadas contribuiram para o
MoN SRPLLUGBLTMENTID & os ns ih o wrs alois 576 bisgh@ 5% 5 9.8 40 e

04. Recorri a critica pra melhorar meu desempenho?...

i B a0 A e i 0 M W e T W ee e o wiklE wou m 8 B, AL B
05. Contribui para o aperfeigoarmento do pessoal com '

quem trabalhet?..iieeeesesssssnasnsrssnsossacsasans sases
06. Aceitei sugestoes, daquelee com que trabalhei, em'

relagao ao meu desempenho?i.....q................. i ww s
07. Estimulei a revisao dos processcsg de tﬁabalho, em

areas onde achei defiCiéncias?...eeeeccesccessasse soens
08, Atingi as metas propostas no meu plénejamento?....

T W 06 i SR 56 B N BT TS B AR A i x aede  E AR
09. Atingi a(s) meta(s) que produz no projeto ou proje

08 de AEAOPeeesassensssassssssssssnsssssssssssces ssses
10. Consegui conciliar diferentes opinioés entre aque=

les com quem convVivi na ESCOla?.ceeieescccsaccssss ssees
11. Mantive-me bem informado d respeito.dos problemas’

administrativos?.ueeeeesssonsssesstacsssssnscsssns  sonee
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12. Utilizei as informagoés técticas recebidas em auxi
140 ao meu trabalho como estagiario(a)?..ueeeessss
1%: Procupvet aar PontualP..ccswsnesvasmvehbnsodssdids #ida
14. Participei direta ou indiretamente das atividades'
promovidas pela Unidade Feoolar?. cesssssansseonmons evoen
15. Cheguaiﬁa tomar deecisoee racionais consoantese de

uma AdMintetoaiol.ceeveseseassonresosssvasssssswns »ane

. 16... Soube. ser leal e justo .com meus colegas de traba -
...... AR 1 0 B B o B S AR TR R w0, R}

. 17.. Desempenhet a minha .tarefa procurando me unir ao

........ grupo e . oom 2le me solldanrtamre? ... eesis évesus o vie se s
SRR SR SRR R e e SR R SR AR SRR S RS AR S e

18. Cheguei a promover uma agao integrada e solidaria’
no mew ambiente de eBEAGLOPeccsssinsennrenasncnnses wove

19, Obtive som este estagio seguranga profissional?...

8 8 8 B8 S 8 B S S BB S 6 e E A S e R e R eE e e e e e ETE e eV e e e

20. Consegui formular uma analise critica sobre a rea-

" Tidade adminietratival. . . i i ccvesssencscncssscsene svee
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'"DnPARTAMENTo DE EDUCAGEO E LETRAS

DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR
PROFESSORA LUCIA MARIZ DE BRITO GONGALVES SIEBRA

PERIODO: (vuuu.

'CURSO : PEDAGOGIA WIT

FPICHA .DE AVALIACKO DO ESTAGIARIO

UNIDADE ESCOLAR DO ESTAGIQ S e NN e e e A e

LI I I B B D I I B DN I B R B B

I I T I I I I I I I I O R I R A R )

TECNICO DE APOIO:t..l.Ootil.l.ltll.lﬁtl..l..0!'.........‘.“"“"
NOME DO_ESTAGIARIO:..IQ.-‘C‘I...I..I.'l-l;.lll'l‘...l......‘....-

- OBS: 0 trabalho do Estagiario devera ser classzftcado atravec de
atrzbuzpoes de notas de 01 a 10, conforme oe aspectos abai-
------ ‘xo: enumerados.

'ASPECTOS A CONSIDERAR . - . NoTA

1. -CARACTERSTICAS PESSOAIS

1.1. Aparencia pessoal ' RS
"""" 1.2, Condigao de Saiide fisica e mental G B R
1. 3 quzggcencta em aeatar BUFEELOEH. ... . o ey o ww e s o o

" 1.4: Pontualidade = ol i e i B
1.5. Cordialidade no trato ecom o pessoal : S we 4w A
1.6, Entusiasmo pelo trabalho ad s i i
1.7. Comunicagdao e Lealdade wo W wiE 5
1.8. Conhecimento e seguranga o] N———
1.9. Manifestagao do desejo de aperfeigoamento ik wiE S0E e
1.10 Criatividade no trabalho e NE SN e e we
1.11 Partieipagao direta em atividades i O
1.12 Demonstragao de sclidariedade g i R
1.13 Imtegragao com o grupo de trabalho PR
1.14 Capacidade para tomar decisocs PR

2. CONTROLE DE PESSOAL

2.1. Efieiénecia no solucionamento de problemas rela

citonadog8 eom pessoal P

2.2. Impareialidade em julgamento de problemas 5 B SN
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2.3. Relacionamento com pesscal: Diretor(res)Profes
sores, Pessoal de apoio
2.4. Capacidade de lideranga nc motivaedo do pesso-

al para integragas nas atividades..vieeeeeaeens

i---l-D‘lcil...‘l'tt.oo-ttlu'ol--no.tanoutoc-.-

TS wmps vrununezamentOS;L.,....................

~ nas apreciagoés de trabalho e ou atitudes T

e oo de colegas de trabalho......................

a % 3 3 F a0

03. REGIMES DE TRABALHO A

3.1. Planejamento de ativtdades.............;......
3.2. Ordenagac no trabalho ...............;,.......
3.3. Precisdo no cumprimento de turefas delegadas '

N - 1o B 11 7 oY < 1 A

3.4. Sistematizagdo no tfdgaiha:;:T;:;::;f;;:??d-rer-

3.5, Utilizagdo de téenicas adequadas no deéempenho

das tarefas...................................

3.6. CoZabrraéao na conéesugc e ou preparo de mate

PEal didAtTC0 wueeeessensarsssrsssanssssasonns
3.7. Atitude diante do cumprimento de normas éstabg
lecidas pela Diregﬁo.......;.......,..;,......
3.8, Interesge em orientar profeasgores e ou pessoal

de apbto, no desempéﬁho*de~suqs $arefa8.....,.

I...ltl"'lll.llllllQtll....l.l.'.'lllll.l.‘-.

3.9. Postura assumida, em reunzoes com docentes cu

pessoal de apoio, na tentatzva de soluctonar !

problemas na EGCOL G e v s aneennesasosnsenneennss

L2

ERE N I A

LR I N I A

LR LB B )
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DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO DE AuJIhISTRACEO ESCOLA:
COORDENADORA: L{ICIA MARTIA DE BRITO GONGALVES GIEBRA

AVALIACZO DO ESTAGIO PELO(S) Tﬁcmrco(s) DE APOI)

NOME(S):

LR L R A N R I B I I I I T I T I T T T S T S

| stk 8 G T B R w A e :
i | LSS NIVEIS {MUITO 'BOM REGULARERACC

fASPECTos T {BOM
| 22 s ---....-o.--‘..._.l D
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‘ i

., coerenczq .com .as necessid

| des da escola. E l i &
| respeito ds normas estabe- | ’ g 1
‘Nl - leetdqes - T : : !
s ‘ . t i o |

}.,coerencta com as necesszda e
des prioritarias : =t N
. soluectonamento adequado de'! ! ‘

| problemas - i I ‘i'

. relacionamento com COOI’CZGJ-

.............

. troca de experiencias :
. efetiva eolaboragao para '

it Gamep Rl NN | <y e e e S
i
1
'

!
_wa_
i e

“melhoria do processo educn:
etonal e administrativo

NIVERSIDADE |PROJETOY DAS P/ESTA-

. para conheczmento da realzi ! i
dﬂd@r da -ESGO-Z'EI s A 21 | .._ — S
. para realzzagao de atzvzda- !
des de interesse da Escola
. ‘suficiente para 'eéxééugas "' . 3
de projetos de interesse ' i
da escola. 3

Do A0 ESTAGIO | ESCOLA E U=3¢A0. DOS'| DESENVOLVI-

TEMPO DESTINA- APROXIM£C30 APRECIA- ATIVIDADES'|

Sugestoes ou recomendagoes:
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LR RN B N B B R R I I I I
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