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P X E F i C I O 

0 presente trabalho d e s t i n a - s e a atenderzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a 

grande necessidade que tern os e s t a g i a r i o s do Curso de Pedagogia-

Habilitagdo em Administragao E s c o l a r , carentes de informagoes bi_ 

b l i o g r a f i c a s basicds e abrangentes ate entdo e x - i s t e n t e s t mas em 

pequeno e reduzido numero de t-ttulos, se o o n s t i t u i num instrumen 

to de trabalho, de uso comodo, com o o b j e t i v o de o r i e n t a r a rea~ 

l i z a g a o de e s t a g i o s . 

Colabora, entao3 a Professora Lucia Maria de 

B r i t o Gongalves S i e b r a , de maneira pioneira e arrojada no V Cam-

pus 9 com e s t e R o t e i r o 3 f r u t o do seu trabalho e e x p e r i e n c i a ao 

longo de sua dedicada vida de magisterio. 

0 trabalho i n d i c a 9 ensina, orienta> educa e 

traga o r o t e i r o do f u t u r o administrador, tornando-o capaz de ser 

nao apenas urn t e c n i c o 9 mas essencialmente urn humanista compati-

v e l com a realidade e car act e r i s t i c a de cada e s c o l a , pela sua c 

brangencia em termos de informagoes e f l e x i b i l i d a d e de execugao ' 

que e l e pode proporcionar > dando ao estudante uma v i s a o geral da 

e s t r u t u r a e funcionamento de uma e s c o l a , p o s s i b i l i t a n d o - o a exe-

cugao da tare f a com mais f a c i l i d a d e . 

A posigao de educadora da professora Lucia 1 

Siebra e r e f l e t i d a no seu R o t e i r o e encaminha o f u t u r o adminis -

trador E s c o l a r a ampliar os sous horizontes educacionais atraves 

do desenvolvimento de todos que3 d i r e t a ou indiretamente9 atuam' 

na e s c o l a s mostrando os caminhos da competencia, da capacidade ' 

de lideranga e tomadas de d e c i s o e s . 

A procura de urn ambasamento t e o r i c o l e v a a 

autora a um levantamento b i b l i o g r d f i c o exaustivo sobre o assuntc 

que muito c o n t r i b u i para um aprofundamento do aqui proposto. 

Saudamos com toda a simpatia e s t e l i v r o t que 

deve despertar a atengao de todos os e s t u d i o s o s no assuntos espe_ 

cialmente do ponto de v i s t a da Administragao E s c o l a r . 

Finalmentey convem destacar que e s t a publico^ 

gao apresentara r e s u l t a d o s de maior repercussao j u n t o ao alunadc 

e o corpo docente envolvidos no trabalho de s u p e r v i s i o n a r e e s t a 

g i o dos f u t u r o s Administradores E s c o l a r e s . 

Prof. J o s e Antonio de Albuquerque 

n;„s,+ny,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - Cnmryus V - UFPB. 
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APRESENTACfiO 

0 E s t a g i o Supervisionado de ADMIIUSTRAQKO ES_ 

COLAR e proVeniente do pareeer 252/69 e da Resolugao 02/69 do 

C.F.E. 

A p a r t i r de entao> todas as E s c o l a s Superio-

r e s s eom curso de PEDAGOGIA, planejaram seus E s t a g i o s e passa -

ram a executa-los oonforme suas p o s s i b i l i d a d e s . 

Inumeras teem s i d o as formas adotadas de E s -

t a g i o . E s t e s sao de ocnformidade com a e l i e n t e l a de oada I n s t i -

tuigao Superior. 

Em nosso CAMPUS, ou s e j a , na realidade do 

Curso de PEDAGOGIA em C a j a z e i r a s , estamos em f a s e ainda e x p e r i -

mental, promovendo um esforgo aonjunto, buscando o f e r e o e r ao es 

t a g i a r i o os melhores s u b s t d i o s para um e s t a g i o e f e i e i e n t e . 

Queremos r e g i s t r a r 3 com o maior reconhecimen 

to, a reeeptividade a v a l i o s a colaboragao dos Administradores ( 

Esoolares que tern acolhido os nossos e s t a g i a r i o s nesta oidade e 

nas demais de onde provem os alunos. 

Com e s t e Roteiro> pretend emos o f e r e o e r aos 

e s t a g i a r i o s 3 embora em l i m i t a g o e s s os elementos i n d i s p e n s a v e i s 

ao desempenho de suas t a r e f a s e elaboragao de pianos de agac 3 

eom indicagao de instrumentais adequados e i n d i s p e n s a v e i s a exe_ 

eugao dos mesmos. 

Profa. Lucia Maria de B r i t o Gongalves Siebva 

Coordenadora do E s t a g i o Supervisionado de 

Administragao E s e o l a r . 



t-ico para d e s p e r t a r a c o n s c i e n c i a de sua r e s p o n s a b i l i d a d e 3 riaozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA GO 

de eontestadores mas 3 sobretudo3 de agentes capazes de i n f l u e n c i a 

rem nas mudangas diante de s i t u a g o e s o p r e s s o r a s 3 eomo tambem pre-

pararem-se para uma convivencia s o l i d d r i a e organizada. Tais mu -

dangas serao r e a l i z a d a s nun proeesso l e n t o 3 mas nao i m p o s s i v e l zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA. A 

renovagao implica tambem na i d e n t i f i c a g a o da p r o p r i a f i t o s o f i a 

dos eduoadores3 dos ob j e t i v o s p r e - f i x a d o s 3 da d e f i n i g a o c l a r a d: 

tipo de edueando que se d e s e j a formar. 

Diante da urgente neaessidade de um posi^ 

oionamento c r l i t i c o para aqueles que se propoem administrar a edu 

cagao apresentamos um piano de estudo3 cujo conteudo se desenvol-

vera de forma s i n o r e t i c a 3 a n a l v t i c a e s i n t e t i o a ao longo do e s t a -

g i o . 

A e x p e r i e n e i a no trabalho e eondigao i n -

dispensavel a consolidagao de uma formagao p r o f i s s i o n a l . 

Contamos com as Unidades E s o o l a r e s para' 

a e f e t i v a g a o do eonhecimento e pesquisa e x p l o r a t o r i a das ooorrer,.-

oias de uma Organizagao Administrativa E s c o l a r . 

0 aluno e s t a g i a r i o imbuido do d e s e j o de 

eonheoer as r e a i s d i f i e u l d a d e s enfrentadas na administragao de 

uma Esoola3 durante o pertodo de e s t a g i o 3 ao evooar os oonheeime'a_ 

tos t e o r i o o s a s s i m i l a d o s 3 e s t a r a apto a e s t a b e l e o e r o oonfronto 9 

e n t r e a situagao i d e a l i z a d a e a r e a l 3 f a z e r uma a n a l i s e cr-itioa 7 

diante da generalidade dos problemas3 busoaido i d e n t i f i e a r - s e com 

um esquema pessoal de administragao3 s e j a em Unidade E s c o l a r ou 

a n-tvel de o u t r o s subsistemas a que possa a-sumir o comando no fu 

t u r o 3 d e f i n i n d o - s e quanto a f i l o s o f i a de trabalho a ser seguida. 

Familiarizando-se assim com os problemas 

educacionais detectados no Curso do E s t a g i o e s t a r a o promovendo 

uma relagao i n t e r a t i v a com a Administragao E s c o l a r 3 i d e n t i f i c a n a c 

os princ-ipios e metouos e as t e c n i c a s u t i l i z a d a s 3 compatlveis com 

as c a r a c t e r t s t i c a s r e a i s e os r e c u r s o s c o n c r e t o s o f e r e c i d o s p e l a f 

E s c o l a . 

Diante de uma convivencia de estudo e - '' 

a n a l i s e o c o n c l u i n t e de Administragao E s c o l a r sabera c o n f r o n t a r 6 

funcionamento desse proeesso de interagao e integragao i n t e r - e s c c L 

l a r 3 com a comunidade3 oportunizando o alcance de o b j e t i v o s educa_ 

c i o n a i s amplos e d i v e r s i f i c a d o s e a r e a l i d a d e E s c o l a r 3 que nem 

sempre corresponde as e x i g e n c i a s m-inimas para um funcionamento 

e f i c i e n t e 3 em consequencia dos paucos r e c u r s o s : humanos3 materi • 

- 03 -



e f i n a c e i r o s , i m p r e s c i n d t v e i s ao funcionamento de uma E s c o l a . 

Sao m u l t i p l a s as d i f i c u l d a d e s enfrenta 

das p e l o s e s t a g i a r i o s .neste perlodo de aprendizagem. Alguns sao 

p r o f i s s i o n a i s de areas d i v e r s i f i c a d a s , e em consequencia da e x i • 

guidade de tempo e de condigoes o f e r e c i d a s nao se integram sufic-

entemente a Comuniddde E s c o l a r . 

Que e s t e R o t e i r o possa o r i e n t a r e ao m 

mo tempo s e r v i r de est-tmulo ao E s t a g i a r i o , a quern deposito a esp 

ranga de um f u t u r o educacional mais e f i c i e n t e e contextualizado. 

Visamos, com e s t e r o t e i r o , o f e r e o e r 

e s t a g i a r i o sugestoes para um e s t a g i o mais atuante, condigoes par, 

pronunciamentos p e s s o a i s , c o n t e x t u a i s e para posicionamentos 2u, 

impliquem em agoes modificadoras. 

Ensejamos, com as orientagoes d e s c r i t a 

que s e n s i b i l i z a d o s com a problemdtica encontrada, possam diante 

de uma a n a l i s e c r t t i c a , emprestar o seu concurso a t i v o , recorren-

do a elaboragao de p r o j e t o s de agao que viscm corroborar para 

solucionamento dos problemas. 

Oferecemos ao e s t a g i a r i o um R o t e i r o VI 

n i f i c a d o para s e r cumprido com f l e x i b i l i d a d e durante o pertodo 

e s t a g i o . 

^_ 0_ T_ E_ I_ R_ 0_zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA P L A £ T F I C A D 0 

01. EMENTA: 

Caracterizagao da Escola em seus aspec 

tos h i s t o r i c o s , situagao de funcionamento, sua f i l o s o f i a e 

o b j e t i v o s . 

Observagao, a n a l i s e , participagao e re 

lato do desempenho da administragao nos dois aspectos: admi 

n i s t r a t i v o e pedagogico, montagem de uma matriz a n a l l t i c a e 

elaboragao de p r o j e t o s exequZveis. 

02. OBJETIVPS: 

Ao f i n a l do curso os alunos deverao c 

tar aptos a: 

2.1. Conhecer a a n a l i s a r c r i t i c a m e n t e a realidade administra 

t i v a , integrando-se numa a t i t u d e comprometida, de part-' 

cipagdo e f e t i v a , na Unidade E s c o l a r onde r e a l i z a o e s t a 

g i o . 

2.2. Ser capaz de tomar d e c i s o e s e se p o s i c i o n a r l i v r e e coi 

- 04 -



retamente diante de situagoes emergentes da realidade oontex 

t u a l . 

2.3. Conviver com lealdade s j u s t i g a e solidariedade e promov.:: 

uma agao s o c i a l integrada 3 u t i l i z a n d o a capacidade de or-

ganizar-se associativamente. 

03. CONTEODO: 

As atividades desenvolvidas pelo estag\ ". 

r i o serao analisadas e avaliadas diante das seguintes agoes: 

3 . 1 . Caracterizagao da Escola no Sistema a que pertence. 

3.1.1. H i s t o r i c o 

3.1.2. Localizagao 

3.1.3. Situagao de Funcionamento 

3.1.4. Escola e orgaos c e n t r a i s do sistema 

3.2. Caracterizagao da Escola em s i mesmo. 

3.2.1. F i l o s o f i a zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

•y 3.2.2. Objetivos 

3.2.2.1. Competencia na elaboragao dos o b j e t i v o s 

3.2.3. Participagao docente no proeesso administrative 

3.2.4. N-Cvel de autonomia e liberdade do pessoal envolvido no1 

proeesso edueacional. 

3.3. Desempenho da Administragao. 

3.3.1. Organizagao e articulagao de todas as unidades co-j_ 

- petentes da Escola; 

3.3.2. Articulagao e controle dos recursos humanes; 

3.3.3. Articulagao Eseola-Comunidade; 

3.3.4. Formulagao de normas3 regulamentos e adogao de me-

didas eondizentes eom os o b j e t i v o s e p r i n c i p i o s 

propostos. 

3.3.5. Promogao de um sistema de Agao integrada e eoopera 

t i v a ; 

3.3.6. Manutengao de um proeesso de comunicagao c l a r o e ' 

aberto entre os membros da Escola e entre a Eseolz 

e a Comunidade; 

3.3.7. Estimulagao a inovagao e melhoria do proeesso edv-

eacional. 

3.4. Montagem de uma Matriz Anal-itica que oportunize o 

conheeimento dos f a t o r e s i n t e r f e r e n t e s no proeesso f 

administrativo e pedagogieo. 

3.5. Elaboragao de P r o j e t o s de Agao Pedagogiea. 



04. METODOLOGIA: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

> 

Os Me todos u t i l i z a d o s durante o e s t a g i o -

estao ealcados na f i l o s o f i a c r l t i c a d i a l e t i c a e x p l i c i t a na fund\a~ 

mentagao t e o r i c a deste piano, quando nos propomos a conduzir os 

tunos a uma agao problematiczadora a desenvolver o e s p l r i t o criti-

ao, a t o r n a - l o s capazcs de atuar oomo agentes de mudanga, preperc 

dos para uma convivencia organizada e a s s o c i a t i v a . 

As Tenicas que canalizarao a operacionc-

l i z a g a o das t a r e fas serao as s e g u i n t e s : 

. Painel Integrado 

. Tecnica da Palavra 

. Tecnica de Reflexao 

. Lamgamento de Problemas 

. J u r i Duplo 

Essas Tecnicas serao u t i l i z a d a s perzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA o c c ~ 

s i a o dos Encontros com a Coordenadora do E s t a g i o enquanto que as 

que se seguem se processarao no campo do E s t a g i o ; 

. Trabalho de Pesquisa 

. R e l a t o r i o s 

. Elaboragao de Matriz A n a l t t i c a e Pro,'__ 

tos 

Utilizaremos os seguintes r e c u r s o s : 

HUMANOS: 

. Coordenador de E s t a g i o ou t e c n i c o de ' 

apoio ou s e j a o D i r e t o r da Unidade E s -

c o l a r 

. Tecnicas de Educagao 

. S e c r e t a r i o 

. Agentes Administrativos 

. Alunos 

MATERIAIS 

. E s c o l a s para realizagao do E s t a g i o 

. Instrumentaiss f i c h a de produgao 

. Cartas de Apresentagao 

. Instrumentais para realizagao das tare_ 

f a s do E s t a g i o 

. Questionarios para avaliagao, auto-; 

l i a g a o e hetero-avaliagao. 

05. AVAL IA CAP: 

- 06 -



0 E s t a g i o sera avaliado nos seguintes 

peci^os zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . 1 . AlALIACKO DIAGNPSTICA: Sondagem do' 

domtnio de p r ~ ' - r e q u i s i t o s que funda 

mentam a p r a t i c a do E s t a g i o . Duran-

te o proeesso proeurar-se-a deteetar 

as eausas na execugao das t a r e f a s . 

5.2. AVALIAGAO FORMATIVA: 0 aeompanham 

to das a t i v i d a d e s r e a l i z a d a s sera ' 

eonttnuo. Pretendemos deteetar as ma_ 

d i f i c a g o e s o c o r r i d a s em fungao dos 7 

ob j e t i v o s com as r e t r o alimentagoes 7 

n e c e s s d r i a s . 

5.3. AVALIACAP SOMATIVA: sera u t i l i z a d a zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

fS com v i s t a s a c l a s s i f i c a g a o e compare. 

gao dos r e s u l t a d o s alcangados p e l o s 

alunos em t a r e f a s i n d i v i d u a i s e de 1 

integragao no eontexto s o c i o - p o l t t ' -

CO. 

5.4. AUTO_ AVALIAGAO: 

5.5. HETERO AVALIAQAO: e n t r e os membrac 

de cada equipe 

5.6. AVAL IACAO PROCESSUAL: atraves dessa7 

avaliagao o e s t a g i a r i o f a r a uma ana-

lise cr-itiea dos conteudos, das meto_ 

dos e t e c n i c a s , r e c u r s o s , da procec-v_ 

mento do coordenador, do acompanh 

to da supervisao, da r e c e p t i v i d a d t 

na Unidade E s c o l a r e oportunizara 

tambem a aprescntagao das sugestoes. 

06. TAREFAS A SEREM CUMPRIDAS A TRAVIS DE DOCUMENTPS CGMPRPBATQRIC" 

"A DM IN ISTRAR £ CPMPRPMETER-SE CPM 0 ME LH OR11 

Lucia Maria 'de B r i t o Gongatves St'ebra 

Todo Administrador n e c e s s i t a se d e f i n i r 1 

quanto aos p r i n c t p i o s que nortearao as suas agoes. 

E s t e s p r i n c t p i o s r e t r a t a r a o a f i l o s o f i c • 

e s c o l h i d a , demonstrada em todos os momentos do seu desempenho 



fungao a d m i n i s t r a t i v a , r e v e s t i d a , da seguranga necessaria a uma 

oorrespondencia l e a l e c o n f i a n t e 3 por parte dos administradores. 

Imbu-tdos todos dos mesmos anseios a oon 

seougao dos seus o b j e t i v o s 3 oada um3 em sou nvvel3 e s t a r d voltadc 

para o mais imediato, ou s e j a a Administragao para os f i n s e os •' 

oolaboradores e exeeutores das t a r e f a s , para a agao r e a l i z a d o r a . 

Alem da e s t r u t u r a formal de uma organi-

zagao3 que s e oaraoteriza pela necessidade de rendimento e dos 

meios u t i l i z a v e i s 3 devem e x i s t i r as relagoes informais que e n f a t i 

zem os aspeotos p s i o o l o g i c o s 3 s o o i o l o g i o o s e e t i o o s 3 numa t e n t a t l 

va de p r o p i c i a r atendimento as neaessidades p s i o o - s o o i a i s de todo 

que a aonstituem. 

A competenaia administrativa e sempre 

oonstatada pela oapaoidade de desempenho3 sem o acumulo de tare -

f a s e sobreoarga no trabalho. 

Administrador e administrado v i v e r a o a 

f i l o s o f i a orientadora, quando s i congregamem em um esforgo i n t e 

grado3 atraves de comunioagoes3 de agoes3 de reeiolagens e i n t e --

ragoes. 

A Tomada de DEoisao3 por ser*um assunt 

oomplexo3 nao presoinde de um estudo profunda pelo Administrado: 

que pretende tomar deoisoes aeertadas. 

Para que tomar Deoisoes? 

Na esoolha de a l t : r n a t i v a s 3 a intmgac ' 

do administrador deve considerar as solugoes que otimizem as 

agoes direoionadoras3 numa t e n t a t i v a de alcangar as metas d e s e j a -

das. 

E s t e proeesso se tarnard constante e 

oonttnuo3 sempre que sw deteatem f a l h a s ou mesmo e x i t o s 3 nas deci 

soes e nos meios u t i l i z a d o s para sua ooncretizagao. 

Quase sempre uma decisao provoca um en-

daddamento de deoisoes3 fundamentadas em j u r i s p r u d e n o i a s formadas 

por oasos s i m i l a r e s e que3 cansequentemente3 r e f l i t i r a o em agoes 

f u t u r a s . 

Os meios u t i l i z a d o s nas tomadas de deci^ 

soes poderao s e r v a r i o s e adequdveis a oada oaso. 

Nas deoisoes3 em todos os nZveis3 deve-< 

s e r observados: os anseios de um s u p e r i o r 3 quern sera o afetado o 

as reagoes expressas p e l o s oompanheiros do mesmo n t v e l . 

Quando Tomar Deoisoes? 

Diante de situagoes que exigem posigoei 
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de escolha3quando em oportunidade p r e t e r i t a s e s t a s foram esquec' •• 

das3 gerando d i f i o u l d a d e s metis, ser las, p r e v e n i r 3 eomo agao acautz 

ladora3 e a a t i t u d e recorrfendada3 afastando o rem&dKar por ser e s -

t a uma medida paXiativa e i m p e r f e i t a 3 genericamente falando.. 

Esta- atento para o momento exato das de-

o i s o e s e usar a habilidade diante de tais situagoes 3 o o n s t i t u i m£ 

r i d t o para um administrador que, observando as dimensoes das mes-

mas obterd e x i t o s , naturalmente> cor: menor probabilidade de f a - 1 

I b a s . 

FATORES ENVOLVIDOS NAS DECISOES 

As deoisoes devem o c o r r e r em uma Organi-

zagao E s c o l a r de format d i f e r e n t e s 3 sem no entanto p r o p i c i a r f i s -

suras no proeesso a d m i n i s t r a t i v e e i s t o se dara eonforme os n%- ' 

v e i s de competencia t e c n i c a ou a n-tvel de autoridade a d m i n i s t r a t i s 

va. 

Todas as vezes que deoisoes sejam e x i g i -

das o responsdvel por e l a s deve ponderar sobre as r e f e r e n t e s ao 

aspecto $u t e c n i c a e aos r e l a t i v o s as pessoas com suas necessida--

des p s i . c o - s o e i a i s l 

I m p r e s c i ' d i v e l se t ma ter conheci ento ' 

a n t e r i o r com referenda a sua atuagao presente3 nao descurando ' 

planejamento3 a organizagao 3 a diregao e o c o n t r o l e das a t i v i d a d e : 

dos sous a u x i l i a r e s 3 como tambem dispondo de conhecimentos sobre 

economia3legislagao3 e t i c a e em o u t r c s compos de apoio na area Co 

conhecimento. 

MOT IVAQ %0 FCRCA OE RADOP.fi DP COMPORT AMEN TO 

$ imprescindvvel a um Administrador o co-

nhecimento dos motivos e da hierarquia de necessidades por se ccrirj_ 

t i t u i r e m os provocadovss >das agoes daqueles sob sua coordenagac. 

Ja que a nossa motivagao depende da f o r -

ga dos motivos que existem em nos3 sejam c o n s c i e n t e s ou inconscier^ 

tes 3 e s t e s sao sem duvida, as forgas que nos impulsionam para a 

agao* . . 

t p c i s um dos f r u t o s do Administrador c -• 

s i d e r a r bem e s t e s motivos, encaminhando a sua dinamica orgqnizaci 
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nal, no s e n t i d o de e v i t a r s e r i o s bloqueivs na s a t i s f a g a o de nee:: 

sidades. E s t e s bloqueios, poderao gerar f r u s t r a g o e s .consequer.-

H cias n e f a s t a s para a organizagao, provocando problemas de mau: de-

sempenho e de desentendimentos graves. I s t o e portanto, f r u t o do}? 

nao aloanoe dos o b j e t i v o s e da i m p o s s i b i l i d c . d e de r e a l i z a r is at_ 

vidades d i r i g i d a s para seus o b j e t i v o s . 

Conforme e s t u d i o s o s do assunto sempre 

que as pessoas responsdveis por t a r e f a s acentuam sua oapaoidade '" 

para r e a l i z a r obj e t i v o s , aquele que e s t i v e r em posigao s u p e r i o r 

deve a v a l i a r e p r o p i o i a r um ambiente favordvel a continuidade do 

novas r e a l i z a g o e s . 

Com i s t o sera aloangada maior e f i c i e n c i r 

no trabalho, oresoimento da organizagao e maior bem e s t a r de to ••• 

dos. 

Como saberncs que as neoessidades variam r 

de pessoa para pessoa e da maxima importanoia para um administra-

dor oonhecer os motivos predominantes de seus administrados, oonr-

eiderando as situagoes do momento e dentre as neoessidades: fi$ir 

l o g i c a s , de seguranga, s o c i a l , de estima e de auto-avaliagao, 

quais as que exigem s a t i s f a g a o mais imediata. 

Consciente de t a i s f a t o s , compete ao 

Administrador p r o s s e g u i r na t e n t a t i v a de afirmagao e confirmaga 

de sua F i l o s o f i a e s c o l h i d a , proporcionando a todos que compoem o* 

Universo Organizacional, o ambiente propveio ao desempenho e f i c i -

ente de suas t a r e f a s i n d i v i d u a i s e grupais. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

P A R T E_ : I I 

SUBSlDIOS PARA UM DESEMPENHO ADMINISTRATIVO MAIS EFICAZ. 

01. Relagoes Humanas no Proeesso Administrative 

02. E s t r u t u r a Organizacional da Escola 

03. Procedimentos para Tomada de Decisao na Area de Edueagao 

04. Como Elaborar um R e l a t o r i o 

05. Organizagao de I n s t i t u i g o e s de considerdvel Valor Educativo 

A s s o c i a t i v a em uma E s c o l a . 

5.1. Clube de Sdude 

5.2. Clube do Bem E s t a r 

5.3. Conselho de P a i s 
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UFPB/CFP/DEL 

DISCIPLINA: E s t a g i o Supervisionado de Administragao E s c o l a r 

PROFESSORA: Lucia Maria de B r i t o Gongalves Siebra 

CURSO: Pedagogia V I I 

ADMINISTRAGAO ESCOLAR 

01. Relagoes Humajias^ no Proeesso Administrative 

02. Tecnicas de Reunioes 

2.1. Preparagao de Reunioes 

2.1.1. Preparagao do Local 

2.1.2. Elaboragao da agenda de Reuniao 

2.2. Desenvolvimento da Reuniao: recomendagoes g e r a i s . 

2.3. Avaliagao das Reunioes 

2.4. Tipos de Reunioes 

a) Debates 

b) Simposios 

c ) Tecnica de Fracionamento 

d) . Paine I Integrado 

e) Painel Duplo ou Ataque e Defesa 

f ) Tecnica STOP. (Pare,Olhe, Escute) 

03. Contato Direto com os Administrados e Equipe Administrative 

3.1. Conversas Informais 

3.2. V i s i t a s as I n s t i t u i g o e s E s c o l a r e s e a Sala de Aula 

3.3. E n t r e v i s t a s com S e c r e t a r i e s , T e s c u r e i r a s e t c 

01. RELAQOUS HUMANAS NO PROCESSO ADMIN ISTRATIVP 

Espera-sec que o administrador ao exercev' 

as fungoes: de planejamento, c o n t r o l e , comando e diregao, promova 

o entrosamento entre p r o f e s s o r e s , equipe de a u x i l i a r e s administra 

t i v o s , peseoal de apoio e s e r v i g a i s , consiga u n i - l o s em.torno de 

o b j e t i v o s comuns, eliminando tensoes e a t r i t v s , fortalecendo os ' 

lagos de cooperagao e contribuindo para que todos convivam e tr 

balhem em harmonia. A Confianga p r e c i s a s e r conquistada pelo Admi_ 

n i s t r a d o r , p o i s e l e deve ganhar a lideranga do grupo. 

Eventualmente, a medida que o administra-

dor tenta i n t r o d u z i r novos v a l o r e s e novas i d e i a s , modificar r c 

droes habituais de comportamento9 ou c o r r i g i r imperfeigoes e f a -

lhas dos seus administrados^ pedem s u r g i r reagoes negativas, como 

S , h v s t i l i d a d e s a p a t i a , i n s a t i s f a g a o . 
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02. TECNICA DE REUNIONS: 

Ha neeessidade de r e a l i z a r d i v e r s o s tip 

de reunioes eom a equipe a d m i n i s t r a t i v a , pr f e s s o r e s , peeeoal c 

apoio e s e r v i g a i s e ate mesmo com alunos obj etivando o desenvol-' 

mento do trabalho de agao educativa. 

As reunioes quando bem planejadas e cor. 

duzidaSy representam e x c e l e n t e oportunidade para desenvolver es\ 

r i t o de equipe, estimular a cooperagao grupal e i n e e n t i v a r a to 

dos a eolaborarem eom e f i c i e n c i a fto trabalho educative 

As reunioes de Administragao frequente 

mente sao u t i l i z a d a s para: 

- D i e c u t i r u rro3-'k:jmas r-ilacivnados eom 

planejamento de alcanee dos o b j e t i v o s , em todos os n t v e i s da acr. 

nistragao. 

- D i s e u t i r problemas r e f e r e n t e s a d i s t r 

buigao de t a r e f a s , estabeleeimento de n-tveis de autoridade, d e f i 

n i r responsabilidades e f a z e r um estudo do Regimento. 

- Levantar c r t t i e a s e sugestoes 'para o 

aperfeigoamento das a t i v i d a d e s e s c o l a r e s ; 

- P a r t i l h a r experienoias i n t e r e s s a n t e c . 

- Plane j a r as a t i v i d a d e s da Unidade Esc 

lar de ordem s o c i a l , ezvieae enfim todas as que envolvem os aspe 

tos edueaeionais de relaeionamento Escola e Fam-ilia. 

- Acompanhar todo o trabalho administrc 

t i v o atraves da constatagao da execugao de que f o i planejado. 

- As reunioes da administragao podem so 

l i d e r a d a s pelo administrador ou por um dos seus Adguntos, eonfoo-

me sua natureza e ou o b j e t i v o s das reunioes. 

2.1. PREPARACAO DAS REUNITES 

2.1.1. Preparagao do Local. 

Reunioes exigem preparagao p r e v i a , a comegar pela ce 

colha e arrumagao do l o c a l , s a l a s de aulas, depended 

c i a s a d m i n i s t r a t i v a s ou r e f e i t o r i o s e s e o l a r e s podem s e r utilizer 

adaptados de forma a o f e r e o e r t r a n q u i l i d a d e e c o n f o r t o aos par>,-:-

c i p a n t e s . 

A arrumagao das cadeiras dependerd do i 

po de trabalho de grupo a s e r desenvolvido durante a reuniao:del 

te, Fraeionamento, Simposios, Painel Integrado, Painel Duplo 

ataque e Defesa, STOP e t c . £ importante prever espago para a c. 



culggdo das pessoas e sempre que p o s s l v e l e s c o l h e r l o c a l r e l a t i v e 

mente s i l e n o i o s o , bem iluminado e v e n t i l a d o , onde nao venham a 

o o r r e r interrupgoes frequentes. 

Caso planeJado o uso de r e c u r s o s au.liovi 

s u a i s para i l u s t r a r a reuniao deve-se experimentar o equipamentc 

com antecedeneia, v e r i f i c a n d o - s e o e-stado em que se encontramzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 01 

aparelhosi gravador, p r o j e t o r , e t c ), a i n s t a l g a d e l e t r i c a e o 

p r o p r i o material i l u s t r a t i v o . 

Ao u t i l i z a r o quadro de g i z ou o album s< 

r i a d o , e p r e c i s o v e r i f i c a r se o material e s c r i t o e perfeitament; 

l e g t v e l de todos os pontos da s a l a . 

Quando houver material a s e r d i s t r i b u i d o 

( P o l i g r a f o s , f o l h e t c s 3 r e v i s t a s e t c ) 9 deve s e r v e r i f i c a d o e col, 

cado na s a l a com antecedencia. 

2.1.2. Elaboragao da AGENDA de Reunioes 

A agenda, a pauta ou r o t e i r o e a l i s t a dos assuntos que •'. 

verao s e r debatidos pelo grupo. Deve s e r preparada e d i s t r i b u i d a 

aos p a r t i c i p a n t e s com antecedencia, de forma a o r i e n t a r a d i s c i 

p l i n a r os debates. 

Frequentemente, nas reunioes de grupos3 

surgem assuntos que nao constam da agenda ou pauta; a pessoa que 

l i d e r a a reuniao deve propor que e s t e s so se.jam d i s c u t i d o s quanci 

todos os outros foram r e s o l v i d o s - a menos que o grupo resolve, 

nanimente a l t e r a r a agenda. 

Se nao houver c o n t r o l e h a b i l do l i d e r da 

reuniao, os d e s v i o s em relagao a agenda resultam na discussaozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA r 

problemas c o l a t e r a i s ou assunto de i n t e r e s s e p a r t i c u l a r de um do 

membros do grupo; e p r e c i s o nao esquecer que as reunioes de Admi-

nistragao absorvem tempo, energia e paciencia dos p a r t i c i p a n t e s . 

A preparagao adequada da agenda e o proeesso i n i c i a l para que 

reuniao conduza aos o b j e t i v o s propostos. 



" EX ' M P L 0 D. A A G E N D A DAREUNlfiO" 

ESCOLA: 

REUNlfiO DA ADMINISTRAgKO COM: 

LOCAL: 

BORA: 

DATA: 

OB JET IV OS: 

ROTEIRO: 

AVALIAQ&0 DA REUNlKO: 

2.2. DESENVOLVIMENTO DA REUNIAO: RE COMENDAQOES GERAIS: 

0 hordrio estabelecido para a reuniao de-

ve atender aos i n t e r e s s e e do grupo a s e r ouidados amente r e s p e i t c -

do; Comegar com Atraso> por deferencia aos r e t a r d a t d r i o s e uma 

descortesia em relagdo aos pontuais^ Da mesma forma, ainda que 

nao se tenha disoutidos todos os assuntos, e importante encerra; ! 

a reuniao na hora marcada, deve-se ter em mente que o prolongamen 

to da reuniao oausa impaoienoia e, nao r a r e , difiouldades para 1 

os que assumiram oompromissos p o s t e r i o r e s . 

Havendo neoessidade de mudanga de hora -

r i o ou de oancelamento da reuniao, todos os p a r t i c i p a n t e s devem 

s e r avisados com a maior antecedencia p o s s t v e l . 

Espera-se que a reuniao proporcione iguo\_ 

mente a todos os p a r t i c i p a n t e s a oportunidade de exprimir seus 

pontos de v i s t a ; e p r e c i s o e v i t a r que alguem ( especialnente o 



der da reuniao) monopolize o temper dispon'v e l e a atengao dos par 

t i o i p a n t e s . Quando os membros do grupo tendem a f a l a r demais,e no_ 

c e s s a r i o l i m i t a r o tempo das intervengoes. 0 p r o p r i o grupo pode ' 

e s t a b e l e c e r , de acordo, regras para a d i s t r i b u i g a o do tempo. 

No desenvolvimento de um debate, os apcr-

tes devem s e r d i s c i p l i n a d o s . O c o r r e , as vezes, que os partioipan -

t e s , por estarem altamente motivados ou por desejarem afirmar-so • 

diante do grupo, aparteiam muito e de maneira impropria, rouban -

do o tempo de quern f a l a e interrompendo a sequencia da exposigao. 

0 l-tder da Reuniao deve l e v a r o grupo a auto-educar-se no que sc. 

re f e r e aos apartes, que devem s e r c u r t o s e conoedidos pelo exposi-

t o r . 

Problema comum no decorrer das reunioes e 

a ocorrencia de d i s cussoes p a r a l e l a s : d o i s ou mais membros do gru 

po conversam ou disoutem e n t r e si, enquanto alguem apresenta suas 

i d e i a s ao grupo. As d i s c u s s o e s p a r a l e l a s desviam a atengao dos 

participantes,diminuam o n t v e l de percepgao e apreensao do assun-

to em pauta e atrasam a tomada de deoisoes. Frequetemente, esse? 1 

pessoas, . alheHras a disaussodo p r i n c i p a l envolvidas em d i s c u s - ' 

soes p a r a l e l a s , s o l i c i t a m mais tarde informagoes e e x p l i c a g o e s s r c _ 

tardam os trabalfyos, ou s e retiram da reuniao sem compreensao e t c 

ra do que ocorreu. 0 encarregado de d i r i g i r a reuniao deve mos-

t r a r ao grupo a inconvenZene^a z das d i s c u s s o e s pare Idlas e intcr_ 

rope-las de forma h d b i l , pcrem energica. 

Outro problemas sad' os p a r t i c i p a n t e s quo', 

se mostram sis temati^c amen te a l h e i d s distantes.-.e de s i n t e r e s s ado s, ! 

obtem-se e x i t o siplesmente chamando-os a p a r t i c i p a g a c , s o l i c i t o r ~ o 

do suas opinioes e conclusoes, incentivando-os a f a l a r quando . ' 

Vem a rbria assuntos que mais Ihe interessam ou sobre os quais te -

nha mais e x p e r i e n c i a ; em outras casos, sera n e c e s s a r i o analiaar 

profundamente as causas do comportamento negative e buscar s o l u -~ 

gao i n d i v i d u a l para os problemas da apatia ou i n i b i g a o . 

Uma das. re spans a b i l i d a d e s bdsicas da pes-

soa que l i d e r a r . a-r-eUn'iaa e a de anotar as mais importantes inde-

ias informagoes e conclusoes surgidas no decorrer do encontro.Fa-

z e r anotagoes minuciosas e inconveniente porque p r e j u d i c a o ritr-

da reuniao; deve-se anotar apenas o_ e s s e n c i a l . Por outro lado, 3 

nao houver anotagoes, c o r r e - s e o r i s c o de se desperdigar inforru^ 

goes e conhecimentos que seriam u t e i s no f u t u r o . 

A p a r t i r das anotagoes organizam-se aszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA r j 

g i s t r o s o f i c i a i s , sob a forma de atas que devem s e r lidas e a s s i -
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nadas por todos os p a r t i c i p a n t e s . 

As atas sao uma s t n t e s e do que ocorreu n • 

reuniao: enumeram f a t e s , problemas lev ant ado 8, sugestoes aprova-

das pelo grupo; sao documentos importantes para a continuidadi ' 

do propria trabalho de administragao. Nas reunioes parmitirdo a! 

recem-chegado i n t e i r a r - s e no trabalho desenvolvimento por se an-

t e c e s s o r . 

2.3. AVALIAQAO DAS REUNIONS 

Quando o p r p p r i o grupo a v a l i azyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a reuniac 

de que p a r t i e i p o u , tern oportunidade de f a z e r v e r ao i t d e r seu 

grau de s a t i s f agao com a a t i v i d a d e desenva I v i d a e_ de_ a n a l i s a r as 

causas de e x i t o ou i n s u c e s s o da reuniao. A p a r t i r da avaliagao,o 

l t d e r em colaboragao eom o grupo pode i n t r o d u z i r as modifieacoes 

n e c e s s d r i a s nas r e u i o e s f u t u r a s . 

A forma mais simples de proceder a avali'_ 

gao e p e d i r aos p a r t i c i p a n t e s que indiquem os aspectos positive,-

./ e.negativos da reuniao e fagam suas sugestoes e c r t t i e a s . Quando 

o grupo j a e s t a suficientemente amadurecido para formular c r t t i -

eas e a u t o c r t t i c a num clima descontraido e informal, a avaliag< 

' pode s e r f e i t a oralmente nas primeiras reunioes. Contudo, t o r n .• 

se mais f d e i l i n i c i a r a r o t i n a de avaliagao atraves de uma fic'nr 

a s e r preenchida p e l o s p a r t i c i p a n t e s , antes do termino da reuni • a 

A.s avaliagoes tendem a t o r n a r - s e g r a d a t i -

vamente rsais aprofundadas a medida que o grupo se i n t e g r a e forta_ 

\&ce, diminuindo ossentimentos de i n i b i g a o e assumindo posigoep ' 

c r t t i e a s mais seguras. 

Uma sugestodo para a f i c h a de avaliagao T 

u t i l i z a r f r a s e s incompletes, por exemplo: 

E s t a reuniao t e r i a s i d o melhor s e : 

- Os tvmas d i s e u t i d o s fosse': 

- 0 material u t i l i z a d o f o s s e : 

- 0 tempo destinado e reuniao f o s s e : 

- Os p a r t i c i p a n t e s fossem: 

- A minUa • contvibuigao a reuniao f o s s e : 
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Outras modalidades de f i c h a s de avaliagao 

apresentam perguntas d i r e t a s aos p a r t i c i p a n t e s : 

01. 0 grupo compreendeu claramente os assuntos em discussao? 

02. Os assuntos em discussao eram adequados aos i n t e r e s s e s do gru 

po? 

03. 0 grupo possuia informagao s u f i c i e n t e para s u s t e n t a r a disc: r-

sao ? 

04. 0 que poderia ter s i d o feito> para melhorar a qualidade da reu_ 

niao ? . ., . 

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

" A V-A- L I A £ A a DA R E_U.N_ I A £ " 

01. I n t e r e s s o u - s e por e s t a reuniao? 

( ) Muito ( y) Bastante ( ) Pouco ( ) muito pouco 

02. Sentiu o grupo e s t a i n t e r e s s a d c na reuniao? 

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

03. Aprendeu novos f a t o s ou teve novas i d e i a s ? 

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

04. Mudou algumas opinio>es em\ r e s u l t a d o s da reuniao? 

( ) Muito ( ) Bastante ( )Algumas ( ) Poucas ou nenhuma 

05. For am suas opinioes confirmadas ou reconhecidas? 

( ) Muito ( ) Bastante ( ) Em parte, mas nao muito ( ) mwi_ 

to pouco 

06. Pense que o grupo r e a l i z o u alguma c o i s a em r e s u l t a d o da reuni_ 

ao? 

( ) Certamente ( ) Provavelmente ( ) Devidamente 

07. Houve s u f i c i e n t e preparativo para a reuniao? ; 

( ) Mais do que n e c e s s d r i o ( ) 0 n e c e s s d r i o ( ) Deveria ter 

havido mais ( ) Deveria ter havido muito mais. v. ,. 

08. Houve bastante oportunidade para d i s c u t i r ? '' .\, 

( ) DemasiadazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA f ) 0 n e c e s s d r i o ( ) Deveria ter havido-mais 

09. S e r i a melhor a reuniao se algumas partes, fossem deixadas de ' 

lado? 

( ) Certo que nao ( ) Talvez (. ) Provavelmente ( ) Certar :L 

te. 
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10. Aahou a atmosfera s o c i a l da reuniao adequada e agraddveli 

( ) E x c e l e n t e ( ) Otima ( ) Boa ( ) Ruim 

11. Tern suges t o e s t "sobre'.'tecnicas , materiais e t c ) -para a p e r f e i g 

ar as reunioes f u t u r a s 

( Use outra f o l h a se o espago abaixo nao f o r s u f i c i e n t e . 

OBS: Nao e n e c e s s d r i o a s s i n a r . 

BIBLIOGRAFIA CONSULTADA: 

01. Conteudo elaborado para um CURSO promovido pela S e c r e t a r i a c 

Educagao do Munictpio de Crato, para aperfeigoamento de um 

grupo de Orientadores de Ensino. Elaborado, Coordenado a exc 

cutado pela A s s e s s o r i a Tecnica de' Educagao: Lucia Maria de J 

B r i t o Gongalves S i e b r a , em junho de 197 7zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA -  Crato - Ce. 

02. Dinamica de Grupo, S e c r e t a r i a de Educagao, Desporto e Promo 

gao S o c i a l . Divisao de Agao Comunitaria. Governo do Estado a 

Ceara - 1978. 

03. Peres, J a n i s e P i n t o . Administragao e Supervisao em Educagao. 

04. Organizagao eAdministragao de E s c o l a s de 29 Grau. MEC - DEM 

1977. B r a s i l i a D.F. 

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA_ ESCOLA 

" A ADMIN ISTRA QUO £ UMA PARTE INTE GP.iNTE DE TO DA A VI DA 

HUMANA " 

Daniel G r i f f i t h s 

A Administragao nao pode p r e s c i n d i r da e -

x i s t e n c i a de um con j u n t o de elementos f-isicos, m a t e r i a i s , e humo_ 

nos, os quais considerados de uma forma integrada, marcarao o de_ 

sempenho a d m i n i s t r a t i v o , sempre voltado para um o b j e t i v o comum. 

" 0 agrupamentc das pessoas c o n s t i t u i - s e ' 

numa organizagao e s t ̂ .curada dos materiais f t s i c o s e f i n a n c e i r c s 

regidos por normas de funcionamento, estabelecendo assim um si$_ 

tema." 

Enquanitt • ^ organizagao compreende o conju.-i 

to de meios materiais humnnos, a e s t r u t u r a se r e f e r e as pessoas p 

em seu relacionamento na empresa ou I n s t i t u i g a o . 

A e s t r u t u r a e portanto f a t o r de c o n s o l i d 



gao de uma organizagao e a e l a benafioia com condigoes de vida 

e x i t o para a empresa. 

To da e s t r u t u r a deve con tar a f l e x i b i l i d 

de necessaria as e x i g e n c i a s operacionais3 favorecendo a quern admi 

n i s t r a ^ a s condigoes i d e a i s de desempenho. 

A e s t r u t u r a deve ser dinamizada, adaptan 

do-se aos novas v a l o r e s . C o n s t i t u i - s e portanto3 a r t e administrate 

va essa dinamizagao organizacionals calcada nas d i r e t r i z e s traga-

daszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA, e objetivando o alcance das r e e l i z e g o e s p r e v i s t a s para a em-

presa. 

' A e s t r u t u r a d e f i n e na organizagao, < 

conjunto de pessoas para o e x e r c i c i o de fungoes comuns ou a t i n g i -

mento de o b j e t i v o s . Aos con j u n t o s elementares s e i n t e g r a uma su •• 

cessao de con j u n t o s mais conplexos. Os v d r i o s conjuntos sao e s t a -

b e l e c i d o s em relagao as p o s s i b i l i d a d e s que sao a t r i b u t d a s a cada' 

um. As d i v i s o e s sao expresses pelas autoridades l e g a i s atraves de 

normasy regimentos ou l e i s . " 

A empresa ou Escola deve p o i s tomar e v i 

dente a e x i s t e n c i a de sua e s t r u t u r a atraves de grdficos-organogr 

mas. 

Vale s a l i e n t a r tambem a importancia do 1 

Funcionogramay dos Fluxogramas ou quadras de r o t i n a y dos Cronogre 

mas ou sincronizagao das d i v e r s a s f a s e s de um trabalho. 

01. ORGANOGRAMA 

1.1. Organograma e a representagao g r d f i c a de uma e s t r u t u r a ' 

organizacional. Nele se pode v i s u a l i z a r : 

- Os orgaos componentes; 

- A vida h i e r d r q u i c a ;zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA i 

- 6 ' v t i n e r d r i o das comunicagoes; 

- A interdependencia e n t r e as p a r t e s do todo. 

1.2. OBJETIVO: 

P a s s i b i l i t a r uma rdpida, porem c l a r a v i s a o da e s t r u t u r a ^ 

j a para c o r r i g i r e r r o s por Ventura e x i s t e n t e s 3 a fim do-

se pro- coder "a sua corregao. 

1.3. IMPORTANCIA: 

£ a base para toda a organizagao. Nenhuma providencia v•'. 

dvel em uma organizagao sem a e x i s t e n c i a do organograma. 

ele o ponto de partida para t i d e s os demais g r a f i c o s 

organizagao. 

A elaboragao doezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.. .gano grama p o s s i b i l i t e 
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tambem o planejamento da d i s t r i b u i g a o das fungoes primdrias, do 

fluxograma das ^ r i n c i p a i s r o t i n a s . 

1.4. TtCNICA DE ELABORAQKO: 

Todo g r a f i c o exige normas e s p e c i a i s para sua elaboragao. Pa 

ra que a expressao g r d f i c a s e j a fidedigna e u t i l i t d r i a , r 

s e n t i d o de s e r v i r realmente de instrumentalizagao para uma 

organizagao, e l a deve expressan 

a) os grupos das unidades de trabalho; 

b) de composigao dos grupos elementares; 

c ) os n i v e i s de autoridade; 

d) interdepencia entre v d r i a s unidades, se de c a r a t e r hiera 

quioo ou funoional; 

e) a denominagao e s p e c t f i o a do orgao; eventualmvnte, os or 

nismos de informagao expressam tambem a fungao e o name 

do responsavel; 

f ) o apreoiamento de novas unidades de trabalho nao e s t r u t u 

radas legalmente em funcionamento e ou projegao. 

Varias Normas sao E s t a b e l e c i d a s para uma Elaboragao Tecnica, 

de um organograma: 

a) as unidades de trabalho sao representadas por retanguloe 

n° 01. 

b) as unidades funcionais sem apoio l e g a l poderao s e r apre 

sentadas em retangulos semi-fechados.(Fig.nQ 02) 

c ) as unidades projetadas poderao f i g u r a r em l i n h a s pontvlh 

d a s . ( F i g . nQ 03) 

Hi-

FI GURA 01 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
i zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

— 

FIGURA 02^. FIGURA 03 

Na decomposigao das Unidades de trabalho 

sao e s t a b e l e c i d o s os n l v e i s de importancia hierarquica. 

E s t e s orgaos nem sempre tern a mesma impci 

tancia hierarquica, 0 orgao do mesmo i-tvel, porem de importanci 

maior deve s e r representado com l i n h a s mais cheias. 

0 ORGANOGRAMA a s e g u i r apresentado re f i e 

e s t r u t u r a l i n e a r simples, tambem chamada e s t r u t u r a de l i n h a . 

Dispondo a Escola de um corpo de aseessoi 

e s p e c i a l i z a d o s com a t r i b u i g o e s de planezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAj'amentas, de estudos e 

pesquisas sera representado no ORGANOGRAMA como i n d i c a o modela 

s e g u i r . 
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E s t e s orgdos ndo possuem competencia do 

c i s o r i a , apenas funcionam como esolarecedores de comando. A red: 

de ligagao e c o n s t i t u i d a pelas l i n h a s : 

a) V'erticais,:•quando represent am l i n h a s 

de comando ou h i e r d r q u i c a s ; 

b) Horizontais, quando representam coor-

denagao ou simplesmente ligagao; 

c ) Nos casos de v i n c u l o funcional podem 

s e r representadas de maneira pontilhada ou i n c l i n a d a . 

Para uma melhor interrupgao todo organo 

grama deve apresentar no rodape do g r a f i c o , um quadro de conven 

goes da simbologia usada. 

Sao v d r i a s os t i p o s de g r d f i c o s que pod. 

apresentar um organograma, o mais usado e o C l d s s i c o 3 por s e rzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA n 

is simples e de f a c i l interpretagao. 

0 mais importante e conhecer as normas 

das disposigoes dos blocos ou dos retangulos e a rede de ligago.: 

que configura o tipo de e s t r u t u r a da organizagao analisada e do 

f i n i d a . 

£ i n d i s p e n s d v e l , portanto, que o Organo 

grama r e t r a t e : 

-A l i n h a de comando; 

^ Os n-tveis de autoridade que regem a o 

ganizagao; 

- A unidade de diregao representado. pel 

rede de ligagao; 

- A coordenagao r e a l i z a d a . 

0 organograma- deve s e r um instrumento 

que demonstre a todos os i n t e g r a n t e s da organizagao, que todos 

sao regidos por um so o b j e t i v o , cada um com a sua posigao d e f i 

da, como atuante colaborador. 

1.5. RE CO MEN DA CPE'S NA ELABORAQAO 

01. Manter a maior simplicidade 

02. Os drgaos de l i n h a devem f i c a r l i g a d o s a l i n h a s v e r t i 

c a i s e os de apoio a l i n h a h o r i z o n t a i s ; 

03. E v i t a r l i n h a s diagonais; 

04. E v i t a r cruzamento de l i n h a s ; 

05. I n d i c a r a subordinagao nas l i n h a s h o r i z o n t a i s ; 

06. Os orgaos a u x i l i a r e s devem f i c a r j u s t a p o s t o s ; 
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07. No primeiro n i v e l devem f i c a r os orgaos d e l i b e r a t i v e •: 

08. No segundo n i v e l devem f i c a r os orgaos e x e c u t i v e s ; 

09. No t e r c e i r o n i v e l devem f i c a r os orgaos t e c n i c o s e sub 

s i d i a r i o s ; 

10. No quarto n i v e l devem f i c a r os orgaos operacioneis e 9 

os de trabalho; 

1 1 . A parte um quadro de eonvengoes. 

1.6. T 1 T U L P S DPS ORGAPS ADMIN' I STRATI VPS 

Para e s t r u t u r a r a pirdmide a d m i n i s t r a t i v e , 

correlacionam-se os t i t u l o s dos orgaos com< hierarquia a 

que pertencem. 

Assim, partindo do v e r t i c e da piramide, 

vencionou-se e s t a b e l e c e r a seguinte ordem de t i t u l o s : 

- P r e s i dente(quando houver) 

- D i r e t o r i a 

- Departamento(quando houver) 

- Divisao 

- Servigo 

- S e t o r 

- Secgao 

- Turma 

E s t a orientagao nao e r i g i d a , porem, repr_:_ 

senta uma convengao u n i v e r s a l . 

.0.2. FUNCION 0 GRAMA 

2.1. t o - g r d f i c o que demonstra o funcionamento das a t i v i d a -

des a d m i n i s t r a t i v a s em suas fungoes d e s c e n t r a l i z a d a s , 

ampliando p a r t e s s e t o r i a i s do organograma. 

2.2. OBJETIVO: 

0 funcionograma o b j e t i v a a demonstragao do proeesso f 

de relagoes de autoridade de modo e x p l i e i t o com d e f i -

nigoes f u n c i o n a i s . 

2.3. IMPORTAN CIA 

Considerando que administrar e comandar, ou s e j a mar-

dar eom, eom tudo se r e a l i z a r d com a participagdo efe_ 

t i v a de pessoas. A participagao dessas pessoas emzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA sv 

funeoes e s t a r d d e s c r i t a no funcionograma, e s e l a r e c c _ 

do, portanto, o "que" e atraves de "quam", se alcanee 

rd o b j e t i v o s de uma administragao planejada e deseen-

t r a l i z a d a . 
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A P S N D I C E 

EXEMPLO DP ORGANOGRAMA DE UMA ESCOLA 

DIREgXO DO 

ESTABELECIMENTO zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

i 1 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I I 

COORD* 

FEDAG, 

DIRECAC 

VSCNICA 

BIBLIO-\ 

TEC A 

SECF. 

RIA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
». . .  

S,O.E 
C0RP0 D 

tPRQFESl 

MECANO-

GRAFIA 

CGMUNIC/ 

DIRE$80 

ADMIN I S 

ZELADO-^ 

RIA 

"ALMOXAPxi 

FADOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA I 

\CONTMBI 

L I DADE to 

cwsnw, 

LIMPEZA 

PESSOAL TES OUR A 

RIA 

:ORPO 

DISCENTE 

CURS0S 

SUPLEM, 

i 

file:///CONTMBI


FUN CIO N 0 G R A !.' A 

Planeja3 organizas comandcj coordena e ct itrol.. 

os trabalhos da Esoola em todo o seu ambito. '•. 

DIREQKO 

TBCNICA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

, ~ t 4 

lanega, organiza, comandas eoorde_zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAt 

a e controla os trabalhos de ordem 

^tecnica e atraves dos s e t o r e s espe_\ 

c i f i c o s : 

a) Coord. Pedagogical 

Orienta, acompanha e avalia o 

trabalho pedagogieo. 

O.S.O.E. promove o atendimento 9 

individualizado a alunos. 

\)) B i b l i o t e c a - oferece oportunida 

de para consultas e pesquisas 9 

d i d d t i c a s ou l i t e r d r i a s . 

c ) S e c r e t a r i a - encarrega-se dos 9 

r e g i s t r o s 3 anotagoes e comunica_ 

goes. 

DIREgKO 

ADMINISTRATIVE 

= « E " 
'PTanejat organi, zay comanaa 

coordena e controla os tral_ .\ 

Ihos de ordem administrative^ 

a) Zeladoria - encarrega-se 'j 

dos s e r v i c e s de conserva-\ 

gaoy limpeza e seguranga. 

b) Almoxarifado - organiza -

gaoy eonservagao e distr-\ 

buigao do material soliei_ 

tado. 

c ) Contabilidade - responsd-

v e l pelo s e r v i g o de pess_ 

a l a .da parte de tesour 

r i a . 

03. FLUXOGRAMA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
— — — — — — —zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ,  

i 

3.1. E\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA O g r d f i c o das r o t i n a s y e a representagao da forma din:-

mica do fluxo- ou sequencia normal de um trabalho. 

8 um r e g i s t r o f e i t o atendendo a algumas minucias3 que i n 

dica a sequencia de qualquer proeesso. Nao se concebe a 

improvisagao da circulagao de que e realmente essencio 9 

em um proeesso. 

2*2' OBJETIVC: 

E v i t a r a improvisagao na circulagao do proeesso organi:_ 

cional de uma Escola, naquilo eonsiderado e s s e n c i a l na 

tramitagao de agoes organizaeionais. 
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3.3. IMPORTZNCIA: 

£ .o Fluxograma o g r d f i c o que mostra como se movimenta : 

*- -•- -taref-a 4a- matrieul-a em uma S-s^ol-a? da preparagao ou ex-

pedigao de eorrespondeneia o f i c i a l e t c . . . 

A r o t i n a nao deve f i c a r r e g i s t r a d a apenas 

na memoria para s e r d e s c r i t a aqueles que engagados ou nao na Admi_ 

nistragao da E s c o l a , sao observadores da organizagao E s c o l a r : o--. 

p a i s , os alunos os t e c n i c o s , 'os v i s i t a n t e s que a Escola acorrem . 

C i t a - s e no Fluxograma, sZmbolos que aux-'-

liam uma v i s a o de r e l a n c e , os passos em observagao, a saber: 

(^j ~~ 0 drculo"e' usado para i n d i c a r um-./ 

operagao. Usa-se toda vez que alguma c o i s a ezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 3 teg a sendo eriada,mu 

dada ou acrescentada. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

-. i j f e ^ > "*" ^ s e t a e simbolo do t r a n s p o r t e . Sem: 

pre que o trabalho tern que passar de pessoa para pessoa, ou de ' 

s e t o r para s e t o r . 

Inspegao no s e n t i d o de a n a l i s a r - e. 

p a r t i l h a r , o trabalho com alguma d i r e t r e i z , Lnormas ou obgetivos-.t 

o caso das conferencias em c a r d t e r corretivo'. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

; IS. i ^ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.._ . i \ - A demora....e.. o .. tempo de espera do .pro 

c e s s o , onde o trabalho encontrou um empecilho, uma d i l i g e n c i a , • ' 

qualquer c o i s a impedindo prosseguir, em c a r d t e r t r a n s i t o r i o . 

. ~ £^-8^mbo-l-o-daparada-, sem agaozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA -p>£ 

t e r i o r . Tern c a r d t e r cpuasiez d e f i n i t i v o . 

Ha outros t i p o s de fluxograma, ou so-

ga, g r a f i c o de sequencia de trabalho ou g r a f i c o de r o t i n a . 

0 Fluxograma e uma f o t o g r a f i a exata f 

da operacionalizagao das deoisoes mostrando como as c o i s a s esta-: ? 

sendo f e i t a s ou nao, o modo como sao determinadas as normas e s i r u 

t u r a i s . 

E l e n e c e s s i t a apresentar c i n c o r e q u i -

s i t e s : 

a) D e f i n i r com p r e c i s a o a a t i v i d a d e 

b) E s c o l h e r o ponto i n i c i a l e terminal do 

processamento. 

c ) I d e n t i f i c a r e numerar cada uma das ta-

r e f a s ou passos d e s e r i t o s . 

d) Bar uma v i s a o das paradas e da d i s t e n -

e i a dos t r a n s p o r t e s . 

e) A s s i n a l a r o s-tmbolo adequado a oada fa 

s e . 
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tempo a t i n g i d o pelo trabalho e pode representar o trabalho de ' 

um 80 fundionario, de v a r i o s , de um s e t o r . . . Bom senso, c r i a t i -

vidade, por parte da equipe de trabalho3 aontribuirao para a me_ 

Ihor disposigao de visualizarmos as a t i v i d des p r e v i s t a s e exe-

outadas etc-. 

A s e g u i r apresentaremos d o i s exemplos d i -

f e r e n t e s de.oronograma. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

\ 
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C R 0 fl 0 G R A M A 

CRONO GRAMA. 

MENSAL 

EASES DO PROGRAMA 

"VISITA AOS SETORES 

DA ESCOLA 

! REUNlAO COM PROFESS 
SORES 

REUNlXO C/^UX.ADMi 

NISTRAQKO 

DESPACUO C/ A SECR^/ 

TARIA 

DESPACHO C/ A B I B L J \ 

OTE" c ARIA 

ATENDIMENTO AO PtJ -\ 

BLICO 

ATENDIMENTO AOS \Ll\ 

NOS 

ATENDIMENTO AOS PRC\ 
FESSORES 

REUNIAO C/ADMIN. C-

TRADOR ADJUNTO 

REUNIAO C/AUXIL. AR 
DE SERVigb _ 

l i REUNIAO COM VIG1AS 

1'<L 

11 

l i 

REUNIAO C/COORDENA-

DOR CEli IRQ QtVICO 

PLANE J AMEN TO DE COL 

RESPONDSNCIA 

TRABALHOS BUROCRATJ\ 

COS 

ATENDIMENTOS EXTRAS\ 



Q U A D R 0 

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES 

A T I V I D A D E S 
ANO 

A T I V I D A D E S 

M£S 
19 MSS 29 MfiS 39 MES 49 M$S 59 M£s 

A T I V I D A D E S 

SEMANA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAi 
, . . ' s 

Estudo da documentagao l e g a l r 

DiagyiSstico da Situagao E x i s t e n 

I 

i zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

%-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA— -

— 

Elaboragao das Referencias Basi 

I 

i 

%- — -

— 

Determinagao de urn Modelo ade -

Esoolha de E s t r u t u r a Organizaci 

Representagao g r d f i o a da E s t r u -

E s p e c i f i c a g a o das fungoes dos ' 

d i v e r s o s orgaos 

E s p e c i f i c a g a o da quantidade e 

qualidade dos r e c u r s o s humanos. 

Montagem do Regimento E s c o l a r . , 

Determinagao da s i s t e m d t i c a a 

s e r seguida para elaboragao do 

Delimitagao do tempo n e c e s s d r i o 

a elaboragao do piano da Escola 

I 

i 

%- — -

— 



PROCE PIMENTOS... PARA TOM A DA DE_ DEOISAO NA AREA DE_ 

D V C A C A 0 — " 

~~~~ A tornado, de deoisao e s t a sendo reconheci-

da coma coragao da organizagao e do proeesso a d m i n i s t r a t i v e . 0 R 

que se en-ben de por deoisoes? Estabeleoer procedimentos, emitindo' 

um julgamento sobre o assunto. 

.... Deoisao e um procedimento essencialmente 1 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

•" ... - •  

j u d i c i a l - diante de uma situagao de f a t o expondo-se um julgamento 

a respeito.O julgamento i n f l u e n c i a a agao pravocada pela deoisao. 

A agao impl-toita na deoisao. 

.— 0 v a l o r de uma deoisao depende do sueesso 

da agao que desencandeiW o prooesso de deoisao e um assunto da or 

gnnizagao, e o o r i t e r i o paxa avaliagao jde-umd organizagao e a quo 

l i d a d e das deoi&o&s tomadas, bem como a e f i a i e n c i a das deoisoes 7 

cumpridas. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I Deoisoes administrativas-sao aquelas que ; 

estabeleoem c r i t e r i o s pelas^quais as outras pessoas da organiza -

gao tomam suas deoisoes.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA V 

. / . 0 indiv-vduo pode ser raoional em termos ' 

dos o b j e t i v o s de organizagao somente na me dido, em que e ctapaz de: 

a) Obter uma v i s a o c l a r a das dimensoes do 

problema removendo questoes t r i v a i s e secunddrias para f i x a r a f 

atengao em problemas fundamentais e suas implicagoes Reealiza -

gao de problema; ,. \ 

b) D e f i n i r com olareza as mudangas que so 

tern a f a z e r para uma i n t e r f e r e n o i a d e c i s i v e sobre o problema - eo_ 

f i n i g a o de o b j e t i v o s ; 

o) Seleoionar adequadamente os instrumen-

tos que indioarao as medidas dando o padrao de e f i c a c i a em esco -

las ou prazos de atingimentos dos dos o b j e t i v o s - obtengao de me-

didas de e f i c a c i a ; 
- 30 -



d) Estmr corretamente ^infarmddo srbve us 

ci'+idigtesZque cercam a agao; i d e n t i f i o a r as c o i s a s que na* podem 

s e r atoeradas dentro de um pertodo razodvel mrrmente daquelas 

que fogem no c o n t r o l e do d e c i s t r , bem como^ es momentos co ct 

quais pode-se contar para seus r e s u l t a d o s ; i s t o e3 as v a r i a v e i s 

nao c c n t r r l d v e i s e v a r i a v e i s c c n t r o l d v e i s ; 

e) Organizar corretamente o curso de 

agac do proeesso d e c i s o r i o , estabeleoendo e s p e c i f i o a g c e s que cor_ 

respondam a s u b j b j e t i v o s ( subsistema) - sao as subfungoes; 

f ) Detalhando as subfungoes irm a l t e r n a -

t i v a s de p o s s t v e i s sclugoes, i s t o e3 as h i p o t e s e s de a l t e r n a t i -

vas a serem estudadas e d i s c u t i d a s - definigao de a l t e r n a t i v a s ; 

g) Escolhendo e n t r e as v d r i a s h i p o t e s e s 

as a l t e r n a t i v a s v i d v e i s em agoes que serao postas em execugao 

svntese de a l t e r n a t i v a s . 

.& DEFINIQKO DO PROBLEMA 
I d e n t i f i c a g a o da r e a l i d a d e . ORIGEM 

De f i n i g a o dos o_' 

b j e t i v o s Mudangad 

Aspectos a seren 

a l t e r n a d o s ) . 

Medidas de e f i 

edeia. 

E s t a b e l e c e r * T' 

prazo ou-- tempo 

Limitagoes Va-

r i a v e i s nao ' 

c o n t r a l a v e i s . 

Obstdculos que 

fogem a compe-
t e n c i a do deci 
s o r . -

Varidvel aoA 

t r o l a v e I. 

Elemeh'tos 

podem s e r a i zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 terados. 

Subfungoes 

Grandes l i n h a s de 

deoisoes 

Da f i n i g a o de Alter_ 

n a t i v a s 

Detalhamenta das fi. 

a l t e r n a t i v a s ' ' d e ca 

da subfungao. 

1 

S-tntese do s u b s i s -

tema. 

Escolha de alterna_ 

t i v a s com mais pro 

babilidades de cus_ 

t o . 
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EXEMPLO DE UM PROCESSOR DE TOMADA DE DECISAO 

ORIGEM: 0 Ensino s u p l e t i v o nao tern o seu funcionamento e f i e c e n t 

por f a l t a de integragao com o ensi:io regular. * 

e 

FOCALIZAQAO DO_ PROBLEMA OBJETIVOS 

•rn c 
- Ma interpretagao da 5692; 

- F a l t a de comuni c'dgp.0; 

- Inobservanda de normas diseipli^ 

nares da Us.Es3 (Unidade E s c o l a r ) 

- F a l t a de medidas a d m i n i s t r a t i v a s 

- F a l t a de regulamentagao nas Us.Es. 

- Ausencia do s u p l e t i v o no piano ' 

E s c o l a r . 

Conheeimento da agao s u p l c \ 

t i v a no ensino e s c o l a r ; 

Definigao de medidas admi -

n i s t r a t i v a s pelo SISTEMA. 

Caracterizagao dos proeedi-

mentos d i d d t i e o s do suplet'j 

vo; 

Pa-rticipagao no piano esco\ 

l a r . 

MEDIDAS DE EFICACIA: 

- Conseguir que 150 e s p e c i a l i s t a s ( d i r e t o r e s e s u p e r v i s o r e s do e,_ 

s i n o r e g u l a r ) conhegam a f i l o s o f i a do S u p l e t i v o eomo ensino dd 

fungao s u p l e t i v a ao regular, num prazo de d o i s anos. 

- Informar os 150 e s p e c i a l i s t a s do ensino regular quanto a especy 

f i c i d a d e dos procedimentos d i d d t i e o s . 

- Conseguir que as 100 Us.Es. realizem os pianos e s c o l a r e s com 

participagao dos S u p l e t i v o s . 

]LIMITAQOES E/ OU VARIAVEIS INCONTROLAVEIS: 

- Finaneiamento para cursos det aperfeigoamento 

- D i r e t r i z e s do MEC 

VARIAVEIS CONTROLAVEIS 

- E s p e c i a l i s t a s das Us . E s e e l a s (Direto_ 

r e s e S u p e r v i s o r e s ) 

- D i r e t o r e s de Departamento 

- Teenicos da S. Educagao 

- P r o f e s s o r e s 

- E s p e c i a l i s t a s de S u p l e t i v o 

- Aluno 
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SUBFUNgXo ALTERNATIVAS SfNTESE-DEFINigXO 

Treinamentc - Cursos 

- Introdugao a Filoso_ 

f i a do S u p l e t i v o no-

Ensino Superior. 

- Reciolagem 

- Enoontros 

- Estudo Integrado 

~ Selegao d/pesso-il f 

para o Sistema. „ 

Elaboragao e anterroo -

t o . 

Reuniao /Dire tor Depa -• 

tamentos. 

Reuniao o/ Teonioos9d% 

r c t o r e s e p r o f e s s o r s 

Seminaries o/ Tecnic 

d i r e t o r e s e professor-: 

Gursos rdpidos o/ no-

vas d i r e t r i z e s . 

Programa de estudo de 

grupo p e l o s teonioos 

da S. Educagao. 

Medidas Administra 

t i v a s 

De f i n i g a o p e l o s Di_ 

re t o r e s da S.E. de 

medidas administra_ 

t i v a s . 

Implantar um servi± 

go de acompanhameri 

to e c o n t r o l e das r 

unidades e s c o l a r a s . 

A.dogao dos modules adn-

n i s t r a t i v o s das unida-

des e s e o l a r e s . 

P o r t a r i a s 

Reuniao eom e s p e c i a l i . 

tas do s u p l e t i v o e Re-

gular. 

Tragar um esquema do 

eompanhamento e eon to 

le as medidas admini: • 

t r a t i v a s -

COMO ELABORAR DM RELATORIO 

.0 r e l a t o r i o e uma exposigao daquilo que 

f o i planejado s exeeutado ajuizado. DEve ser a c r e s c i d o de eonclu 

soes e de sugestoes que sirvam para melhoria de novos trabalhos 

que serao plane j a d e s . 

E* portanto3 um instrumento n e c e s s d r i o 

organizagao de um sistema a d m i n i s t r a t i v e . £ uma f o n t e de eomunie 

gao3 onde o reeesso eontrolador pode eonstatar; 

- Os proeedimentos adotados no t r a b a l 

proposto; 

- A qualidade das deoisoes tomadas; 



- A e f i e i e n e i a , ou nao, da organizagao^ 

- As d i f i c u l d a d e s encontradas e as medic1 r 

das o o r r e t i v a s que serao tomadas; 

- 0 r e l a t o r i o nao deixa de ser tambem urn' 

meoanismo de avaliagao. 

Ao r e l a t a r o e o r r e n e i a s , f a t o s , t e s e s 3 f a z 

se apreoiagoes sobre e s t e s , emitindo v a l o r e s a oeroa d e l e s , a n a l i zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

v sando posigoes, vantajosas ou nao. E s t a s apreoiagoes sao r e a l i z a -

das e em p e r f e i t a oonsonanoia oom os o b j e t i v o s ou oom os proposi™ 

t o s que d i r i g i r a m a t a r e f a exeoutada p-revista no planejamento. 

Considerando-se o r e l a t o r i o uma das melho_ 

r e s f o n t e s de oomunioagao, pode afirmar-se que e, eons equentemerr 

te, um grande instrumental da avaliagao. Para que o r e l a t o r i o a-1' 

tenda as suas f i n a l i d a d e s , e neoessdrio que s e j a teontoia^ 

elaborado. R e l a t a r o o n s i s t e numa explanagao exata e imparoial dos 

suoessos e das oausas determinanteszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA. A linguagem deve ser de esti_ 

lo simples, oom informagoes o e r t a s , i n t e l i g t v e i s e persuasivas,De_ 

ve e v i t a r - s e expressoes pesadas, quer sejam b u r o o r e t i o a s ou t e o n i 

oas. Um r e l a t o r i o deve o f e r e o e r uma v i s a o de aparenoia r e a l daqyiL 

lo que se quer informar, de maneira organizada e de f d o i o oompr 

i ens-ao. Para que a linguagem se apresente mais suave, desprovidazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
 r

 * ag 

de a g r e s s i v i d a d e , devem a p l i o a r - s e o verbo na t e r o e i r a pessoa do 

s i n g u l a r . 

0 r e l a t o r i o deve ser p r e o i s o e, portanto, 

alem da e x i s t e n c i a dos--p&r-todos...simples. o l a r o s e o u r t o s empregar_ 

se "Palavras p r e o i s a s " . """" • 

0 vooabuldrio b r a s i l e i r o e r i o o , porem e 

neoessario que se saiba maneja-lo para que a oomunioagao se faga* 

de maneira mais p e r f e i t a p o s s t v e l • 

0 r e l a t o r i o de Administragao E s c o l a r deve 

ter uma unioa d i r e t r i z que s e r a enriquecida com g r d f i c o s i l u s t r a 

t i v o s das e x p l i c a g o e s expostas• 

Na e s t r u t u r a do R e l a t o r i o i d e n t i f i c a - s e r 

t r e s p a r t e s comuns: eabega, eorpo e membro. Como eabega, enoon -

tram-se os aspeetos p r e l i m i n a r e s do r e l a t o r i o : a p r e s e n t a g a o e i n -

trodugao. 

Trata-se do preambulo, quando se i d e n t i -

f i o a e se d e f i n e o tema que se r e l a t a . Na d e f i n i g a o , se f o e a l i L 
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o problema que deu origem aquela atividade "objeto" da exposigac>' 

f e i t a . 

LHT_^0_DUg_K0 ( oabega ) 

Refere-se as -informagoes complement ares aos 

aspectos no primeiro subtZtulo. Consta das consideragoes g e r a i s ' 

que determinam a realizagao do estagio de Administragao E s c o l a r , 

pressupostos que nortearam a montagem e a execugao do trabalho, ' 

bem como das razoes da escolha quanta as atividades e quanto a U 

nidade E s c o l a r . Requer-se uma explicagac quanto aos procedimen •• 

t o s adotadosapdra ' c o l e t a de todo a conteudo, de maneira a dar . ' 

uma .unidade a todo o corpo do r e l a t o r i o , ou s e j a , seu desenvolvi 

mento. ...... 

DESEN_VOLVI M~E N T 0 (corpo) 

o r e l a t o r i o propriamente d i t o . Pode s e r 7 

f e i t o com subdivisoes, con forme a extensao ed"profundi dado das' 

informagoes que se tern e quer r e l a t a r . 0 importante e que, em oa 

da t e s e , ocorrencia ou informagao, se faga demonstragoes f i d e d i ^ 

nas dos dados, capazes de I h e s dar uma caracterizagao propria: a 

Na a n a l i s e , aprecia-se"7T"c-oerencia daquelas 

informagoes com os propositos de uma entidade educacional e os 

p r i n c Z p i o s - t e o r i c o s administrativos. 

Em consequencia, f a z - s e referenda ao succ.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa 

so ou ao insucesso, acompanhado das hipoteses levantadas quanta ' 

as causas destas. "~' -

CONCLUSKO P A R £ "j""A L 

Da a n a l i s e a p r e c i a t i v a oonclui-se as p o s s i -

v e i s medidas que devem s e r adotadas para as corregoes de alguns 1 

desvios ou f a l h a s , a t t t u l o de sugestoes. 

.CONCLVSKO FIN. £~'£r-(- membro) 

Deve-se apresentar as consideragoes-.gerais 1 

sobre o conteudo relatado, se s a t i s f a z on nao aos o b j e t i v o s da ' 

e s t a g i o , os desvios apresentados, sugcrindo-se algumas diretrir-o 

ou enriquecendo-asi 

Em anexo, apresenta-se o g r d f i c o da " E s t r u -

tura de um R e l a t o r i o que i l u s t r a a explicagao exposta, tentando f 
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c o n t r i b u i r para uma melhor apresentagao dos trabalhos do E e t a g i c 

Supervisionado de Administragao E s c o l a r . 

ESQUEMA ESTRUTURAL DE UM RELATORIO 

t..N V I C E 

1. 

APRESENTAgKO 

1. 0 EXPOSICKO DO TEMA 

. POSIQKO DO PROBLEMA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2' 

ISTRODUQKi 

3. 

DESENVOLVIMENTO 

2. 0. EXPLICAgoSS COMPLEME 

TARES. 

. SITUAQAO HIST6RICA 

. METODOLOGIA DA INFORM. 

£1° 

3. O.CONSTATAGXO DE FATOS 

. ANALISE APRECIATIVA 

. CONCLUSAO PARCIAL 

4. 

CONCLUSAO 

4. 0. StNTESE DAS CONCLUSOES 

. SUGESTOffS 
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAlBA 

CENTRO DE FORMAgKO DE PROFESSORES 

DEPARTAMENTO DE EDUCAQKO E LETRAS 

DISCIPLINA: PRINCTPIOS E M^TODOS DE ADMINISTRAgKO X I I \ / 

PROFESSORA: LtJciA MARIA DE BRITO GONQALVES SIEBRA 

CURSO: PEDAGOGIA 

£ k £ i. £ J *zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA £ £ d . ^ £ £ 

PLANEJAMENTO: 

I - PREPARAQKO: 

Levar as criangas a compreenderem que: 

a) - atraves do aproveitamnnto dos r e c u r s o s n a t u r a i s o horn, 

u s u f r u i melhoria das condigoes de vida; 

b) - Deve pensar positivamente em termos de agao e reconstru 

gao; 

c ) - 0 aproveitamento dos r e c u r s o s n a t u r a i s e s t a na dependev, 

c i a d i r e t a das condigoes de higiene c da saude do home: 

d) - 0' maior bem da vida e a saude; 

e) - 0 homem com saude trabalha mais, produz mais e ganha r,-

is; 

f ) - £ mais f a c i l p r e v e n i r as doen'gas do que c u r d - l a i 

g) - Poderao desde j a colaborar nesse s e n t i d o , cuidando de s 

' p r o p r i a , de sua higiene e saude e levando ao ao dormir 

os conhecimentos que tiveram oportunidade de a d q u i r i r ••. 

que i r a o concorrer para a melhoria de vida da sua comu-

n nidade; 

h) - Dentro da escola e s t e Trabalho pcdera s e r i n i c i a d o atr/_ 

ves da organizagao de um clube em p r o l da higiene e sau 

de, 

obs: 

A f a s e de preparagao deverd ser f e i t a atraves de p a l e s -

t r a s , f i l m e s ( s e p o s s t v e l ) 3 aulas motivadas, e t c . , usar..-

do-se variedades de c a r t a z e s 3 todos relacionados a Edu-

cagao S a n i t a r i a , 

I I . 1 - Escolha do nome do clube 

I I . 2 . - Escolha da D i r e t o r i a e formagao do quadro de a s s o c i ^ 

do. 



a) D i r e t o r i a 

- Presidente - 1 (um) p r o f e s s o r ; 

- Conselheiros - 8 ( o i t o ) sendo 04 p r o f e s s o r e s e 04 pc 

is 

- Tesonreiro - 1 (um) p r o f e s s o r ; 

b) - Aluno Socio: 

- Monitor*s ~ 02 ( d o i s ) em cada turma; 

- Aspirantes d monitores - demais alunosi 

c ) P r o f e s s o r Socio: 

d) Servente s o c i o 

e) P a i s s d c i o s 

obs: todos os p r o f e s s o r e s e s e r v e n t e s da Escola serao so 

os do clube. 

11.3. Elaboragao dos E s t a t u t o s 

11.4. Farmdcia E s c o l a r : 

a) Ferramentas 

b) Medicamentos 

I I I - COMANDO \E COORDENACAO 

a) orientagao aos encargos dos monitores 

b) campanhas em p r o l da higiene e saude 

c ) p a l e s t r a s 

d) equipamento do material n e c e s s d r i o a Farmacia E s c o l a r 

e) Funciomaneto do clube ( em g e r a l ) 

f ) Higiene e aceitagao da merenda e s c o l a r 

g) Limpeza do predio e u t e n s t l i o s e s c o l a r e s 

h) Carddpio e confecgao da merenda e s c o l a r 

i ) Observagao d i r e t a e a t i v a na limpeza e aparencia dos c 

lunos 

j ) Contato com os p a i s ou responsdveis dos alunos que apr 

sentem d e f i c i e n c i a s ( diga-se d e f i c i e n c i a s : f t s i c a ^ i n t e 

l e c t u a l , moral). 

IVzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - CONTROLE: 

a) Frequencia dos s o c i o s nas reunioes 

b) atas 

c ) arquivos 

d) remedios 

e) f i c h d r i o s 

f ) excursoes 

g) pesquisas 

h) r e l a t o r i o s dos monitores 

REGULAMENTO DO C L U B E D_ E_ S A # D_zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA E 
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£ l £ l 5 - . £ £ £zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ~ L 

£ d £ £ I £ A £ I £ d . £ £ £ 

Art. 1-0 Clube de Saude da Escola tern por f i n a l i d a d e , o r i e n t a r 

os alunos e seus r e s p e c t i v o s p a i s ou responsdveis, no ' 

s e n t i d o de prote@erem suas saudes atraves da Educagao ' 

S a n i t a r i a . 

Art. 2 - Os ensinamentos sobre Educagao S a n i t a r i a serao ministv 

dos atraves da globalizagao do aprendizado p e r f eitamen--

te entrosado com as D i s c i p l i n a s e P r d t i c a s Educativas ' 

do c u r r t c u l o adotado na E s c o l a . 

lLLL'LlLk°. - I L 

DA £ £ £ £ £ ! £ £ £ £ £ 

Art. 3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA -  Para p e r f e i t o funcionamento do Clube, sera e l e i t a uma 

D i r e t o r i a formada por: 

- 1 Presidente 

- 8 Conselhei.ros 

- 1 Tesoureiro 

- 1 Secr-etdrio 

§ 19 - Para Presidente, Sacre t a r ) e Tesoureiro, deverr1 

rao ser e l e i t o s p r o f e s s o r e s da E s c o l a . 

§29-0 Corpo de Conselheiros s e r i a formado por 04 pro_ 

f e s s o r e s e 04 p a i s de alunos. 

Art. 4-0 quadro de associados s s r p formado p e l o s alunos, pro -

f e s s o r e s e s e r v e n i e s da escola e os p a i s que se interes^ 

sarem pelo Clube, obedecendo as seguintes c l a s s e s de so_ 

c i o s : 

1 - Alunos-Spcios: 

a) monitores 

b) a s p i r a n t e s a monitores 

§ 19 - Em cada turma sera e s c o l h i d o 2 monitores que t e -

rao a seu cargo uma turma de 30 a 40 a s p i r a n t e s ' 

a monitores subtendendo-se que 1 monitor sera 

responsdvel por uma turma de IS a 20 a s p i r a n t e s ' 

a monitores. 

§ 29zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - Os p r o f e s s o r e s nao f i c a r a o eximidos da obrigagdc 

http://Conselhei.ro


de o r i e n t a r 1 os monitores no trabalho8 que deveraa ex.. 

cutar. 

CAPlTULO - I I I 

Art. 5-0 Clube se reunird" quinzenalmente durante 30 minutos 

§ Onico - No caso de haver neoessidade de se prolongar1 

a reuniao, o maximo de duragao da mesmo., sera 

de 2 horas. 

Art, 6 - As reunioes do Clube obedecerao mais ou menos a seguin--

te ordem de trabalho: 

1 - abertura da sessao pelo p r e s i d e n t e 

2 - l e i t u r a da ata da reuniao a n t e r i o r 

3 - r e l a t o r i o dos monitores (apresentagao) 

4 - disoussao die problemas que estao em estudo 

5 - apresentagao de novos problemas 

6 - programas ( se houver algum ) 

7 - a c e r t o de data para a reuniao seguinte oom p o s s t v e l 

r o t e i r o ; 

8 - enoerramento da reuniao 

§ tJnioo - Fioa subtendido que a ordem de trabalho das a 

t i v i d a d e s da reuniao poderd ser modificado do 

aoordo com as c i r c u n s t a n c i a s ou programas quo 

se apresentarem. 

Art. 7-0 Clube promoverd concur so de c a r t a z e s para propaganda ' 

de p r e c e i t o s de p r o f i l a x i a . 

Art. 8 - A d i r e t o r i a e s t a b e l e c e r d de 2 em 2 meses um dia que sc_. 

r d denominado " 0 Dia da Saude" quando serao apresenta-

dos todos os trabalhos dos monitores, dramatizagoes Va-

r i a s , i n c l u i d o s os cuidados dos primeiros s o c o r r o s em a 

c i d e n t e s , aolocagao de ataduras, modo de t r a n s p o r t a r as 

enfermos, hdbitos de higiene e a s s e i o , cuidados corpora^ 

is, alimentagao, alcoolismo, fumo entorpecentes e suasf 

consequencias_, esforga muscular, modo de comer, sono 

repouso, importancia na boa postura do corpo, como e v i -

tar resfriamentos, combate a verminase, ao impaludismc, 

e t c . Enfim todas as a t i v i d a d e s gravitarao em torno da • 

tema "Higiene e Saude". 
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Art. 9zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - Haverd a uniao do Clube da Saude com a Associagao dos p 

is e p r o f e s s o r e s , atraves de conferencias medicas esco'l • 

r e s , no "Dia da Saude", s e s s o e s de cinemas, exposigoes 3 

e t c . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

£ £ £ l £ £ £ £ " I I 

£ £ £ £ £ ! £ £ £ £ £ £ £ £ £ £ £ £ £ 

Art. 10 - Compete ao Presidente: 

1. P r e s i d i r as reunioes, procurando conduzi-las dentr ' 

da ordem e do r c s p e i t o ; 

2. Zelar pela observancia do regimento i n t e r n o do Club 

e pela ordem dos trabalhos; 

3. Nomear comissoes; 

4. E s c a l a r os s o c i o s para apresentagao dos trabalhos; zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . P r e s i d i r , anunciar e o r i e n t a r a organizagao dos pro-

gramas; 

6. Zelar pela Farmdcia E s c o l a r e providenciar j u n t o a ? 

. D i r e t o r i a da Escola para que nao faltem os me die-am < in 

t o s n e c e s s d r i o s aos primeiros s o c o r r o s dos acidenta-

dos; 

7. No i n t e r e s s e do Clube manter entendimentos com as au_ 

t o r i d a d e s competentesf Servigo E s p e c i a l de Saude Pu-

b l i c a - SESP, Endemias Rurais e Saude Publica Estadu_ 

a t ) . 

Art. 11 - Compete ao Conselheiro: 

1. Aprovar ou desaprovar as sugestoes do Presidente; 

2. P a r t i c i p a r ativamente em todos os programas e campan 

nhas levadas a e f e i t o pelo Clube; 

3. Apresentar Sugestoes. 

Art. 12 - Ao S e c r e t d r i o Compete: 

1. Lavrar a ata da Reuniao; 

2. A u x i l i a r o Presidente obtendo ou fornecendo-lhe as 

informagoes n e c e s s a r i a s ao p e r f e i t o funcionamento c 

Clube; 

Art. 13 - Ao Tesoureiro Compete: 

1. P r e s t a r conta do d i n h e i r o ; 

2. Apresentar balango de r e c e i t a e despesa. 
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Art. 14 - Compete ao P r o f e s s o r Socio: 

1. M i n i s t r a r a Educagao S a n i t a r i a em suas aulas, a t r a -

ves da globalizagao da aprendizagem; 

2. Orientar os monitores em seus trabalhos; 

3. Cumprir e f a z e r cumprir o regimento i n t e r n o do Clu-

be; 

4. Levar ao conhecimento da D i r e t o r i a do Clube ou da ' 

E s c o l a , f a l h a s encontradas no a s s e i o de suas s a l a s r 

de aula, u t e n s t l i o s e s c o l a r e s , merenda e s c o l a r etc.* 

5. E n t r a r em contacto com os p a i s dos alunos quando 

observar em seus f i l h o s d e f i c i e n c i e s ( F t s i c a , intel-

l e c t u a l e moral), procurando conhecer as causes quo 

motivaram e s s a s d e f i c i e n c i e s e '.leva-las ao conheci-

mento das D i r e t o r i a s do Clube e da E s c o l a . 

Art. IS - Sao deveres do Monitor: 

1. V e r i f i c a r o a s s e i o e a ordem da E s c o l a , antes de co 

megadas as aulas e no termino das mesmas; 

2. Cuidar para que se mantenham limpas as s a l a s de au-

las, auxiliando e orientando os companheiros cm co 

habituarem a langar os papeis nos depositos propr'.-

3. A u x i l i a r a r e v i s t a d i d r i a do a s s e i o i n d i v i d u a l , ob-

servanda as roupas, unhas, cabelos, orelhas e den -

tes dos coleaas; 

4. T r a s m i t i r aos seus colegas eromplos de ordem,. d i s c i 

p l i n a e a s s e i o cuidando de sua aparencia pessoal e 1 

moral; 

5. Socorrer os colegas em caso de acidentes, levando-os 

logo a farmdeia E s c o l a r ; 

6o Na ocasiao da d i s t r i b u i g a o da merenda e s c o l a r ; v e r i -

f i c a r se a mesma e s t a sendo bem a c e i t d p e l o s colegas 

7. I n c e n t i v a r para que todos os aspirant'es a monitores 

de sua turma merendem na E s c o l a , explicando-lhes c 

v a l o r n u t r i t i v e dos alimentos forneeidos pela CNAE; 

Art. 16 - Sao Deveres do Aspirante a Monitor: 

1. Obedecer e cooperar com os monitores a fim de f a c i -

l i t a r suas t a r e f a s ; 

2. A d q u i r i r bons hdbitos de higiene cuidando diariamen_ 

te da limpeza de seu corpo e v e s t u d r i o ; 

3. P a r t i c i p a r e eolaborar com todas as i n i c i a t i v a s to— 

madas pelo Clube. 
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- Aos P a i s Sooios Compete: 

1. Orientar seus f i l h o s para que cumpram as nogoes ad-

q u i r i d a s na Escola sobre: Educagao S a n i t a r i a ; 

2. Colaborar nas i n i c i a t i v a s do Clube, comparecendo as 

Solenidades e F e s t i v i d a d e s na E s c o l a ; 

3. Fazer campanha de mais um, a fim de que todos os po. 

is dos alunos e demais moradores do b a i r r o adquirar 

nogoes sobre Educagao S a n i t a r i a * 

- Ao Servente Socio compete: 

1. E f e t u a r suas t a r e f a s no, Escola esforgando-se ao maxt 

mo para o cumprimento das mesmas; 

2. Socorrer e encaminhar a S e c r e t a r i a aos alunos acid,:.r_ 

tados; 

3. Levar ao conhecimento da D i r e t o r i a f a l h a s observadoo 

quanto ao a s s e i o e comportamento dos alunos; 

4. Levar por ordem da D i r e t o r i a quando se f i z e r neceso'' 

r i o os alunos acidentados ao Pronto Socorro. 

- A D i r e t o r i a e Associados do Clube em geral t e r a o a s s i s -

t e n c i a farmaceutica fornecida pelo Clube na medida das ' 

suas p o s s i b i l i d a d e s . 

£_±Pf_T_U_LO - V zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Art. 20-0 Clube de Saude sera denominado(de p r e f e r e n c i a o nome' 

de uma ave ou animal que trabalha associativamente, em ' 

mutirao, visando o bem de todos: "A. formiguinha" "A ab^ 

Ihinha" e t c . . . ) por escolha que f o i efetuada em reuni -

oes, na sua f a s e de organizagao. 

Art. 21-0 Clube escolheu o dia para comemoragao de 1 

sua fundagao. 

§:'tfriico Em cada a n i v e r s d r i o da Fundagao do Clube, so-

ra r e a l i z a d o na Escola uma sessao e s p e c i a lzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA c?-'_ 

memorativa do ato. 

Art.. 22 - A D i r e t o r i a do Cluhe poderd e s c o l h e r , e n t r e pessoas 

donea8 vinculadas a Educagao e Saude em g e r a l , para f a -

zerem parte do seu quadro a s s o c i a t i v o , sendo-lhes confo_ 

r i d o a c l a s s e de S o c i o s Cooperadores e entregue-lhes um 

c e r t i f i c a d o e s p e c i a l . 

Art. 17 

Art. 18 

Art. 19 
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Art. 23-0 mandate- da D i r e t o r i a e l e i t a t e r d a duragao de 01 (um 

ano podendo ser prolongados em oomum aourdo coma Dire-

t o r i a da Esoolas e demais associados do Clube, 

Art. 24 - Por ocasiao das datas relacionadas oomjproblemas s c b r e 

Educagao e Saude o Clube se f a r d representar nos l o c a -

is onde for&m r e a l i z a d a s reunioes f e s t i v a s outras quai_ 

quer solenidades. 

Art, 25 - Os cases omissos e nao p r e v i s t o s neste regulamento, 1 

quando s u s c i t a d o s , serao obgeto d.e estudo detalhada a 

resolugao pela maioria da D i r e t o r i a . 

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA 

CENTRO DE FORMAQfiO DE PROFESSORES 

DEPARTAMEN TO DE EDUCAQKO E LETRAS 

DISCIPLINA: LtfCIA MARIA DE BRITO GONQALVES SIEBRA 

CURSO : PEDAGOGIA 

PLANE!AMENTO E REGULAMENTO DO CLUBE DO BEM ESTAR 

C_L_U_ B_E_ D_ 0_ B E_ M E_ S_ T A R 

I - PREPARAQKO: 

Conduzir os alunos a compreensao de que: 

a) Atraves df bom relaeionamento eom as pessoas muito se con 

segue para o bem e s t a r i n d i v i d u a l e s o c i a l , 

b) Numa participagau e f e t i v a em t a r e f a s e s c o l a r e s que envoi 

vam s o l i d a r i e d a d e humanas possam a d q u i r i r bons e sadios h 

b i t o s s o e i a i s . 

c ) A u t i l i z a g a c de expressoes t a i s como: eom sua licenga3des 

culpe-mes por obsequio, aguarde um pouco, obrigado,etc., 

torna a vida r a c i o n a l e f a e i l de se eonviver com outras 

pessoas. 

d) A linguagem sadia faz bem, o que nao aconteee com os pal'-, 

v r o e s , ditados e g-irias que tornam as pessoas i r r i t a d a s , f 



i a s e i n d e s e j a v e i s como amigos. 

e) A pessoa que t r a t a os seus semelhantes, grangeia mais a-

migos e, port anto v i v e mais f e l i z . 

f ) £ mais f d o i l comegarmos agora a prctitsar boas agres, a ' 

nos relaoionarmos melhor com os culegas, amigos e profes_ 

s o r e s enf6m com os que nos cercam, do que fizermos depo-

is nossas ofensas e g r o s s e r i a s . 

g) Poderao desde j a colaborar neste s e n t i d o , tratando bem ' 

seus colegas, irmaoe , amigos e t c .., es c o n t r i b u i r a o po_ 

ra a melhoria de sua e comunidade. 

Obs: Nas e s c o l a s que fund on am as s e r i e s terminais poderao es -

t a s nogoes para o bem e s t a r s e r incentivadas atraves de um 

clube organizado, para o qual apresentamos um regulamento. 

As que so possuirem s e r i e s i n i c i a i s , apre_ 

sentarao e s s a s nogoes utilizarido a t i v i d a d e s como: 

1. Tarefas d i d r i a s ; na c l a s s e e f o r a dela. 

2. P a l e s t r a s de pessoas convidadas. 

3. V i s u a i s , e t c . . . 

I I - ORGANIZAQKO: 

I I - 1. Escolha do nome do- Clube 

I I . 2 . Escolha da d i r e t o r i a e formagao do quadro de associ__ 

do: 

a) A d i r e t o r i a sera c o n s t i t u i d por: 

- Um p r e s i d e n t e ( C j d i r e f o r ou~um dos p r o f e s s o r e s ) 

- 08 c o n s e l h e i r o s ( 04 p r o f e s s o r e s e quatro p a i s ) 

- 01 t e s o u r e i r o ( um p r o f e s s o r ) 

- 01 - s e c r e t d r i o ( um p r o f e s s o r Ou um aluno dazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 5 ° 

69, 79 ou 89 s e r i e . 

b) Aluno Socio: 

0 2 monitores em cada turma ( um meninp e uma me-

nina a s p i r a n t e s a monitores todos os alunos de ca 

da turma. 

c ) D i r e t o r e V i c e - D i r e t o r e s S o c i o s : 

d) Pessoal a d m i n i s t r a t i v e 

e) Pessoal Tecnico Socio 

f ) S e r v i g a i s s o c i o s 

g) p a i s s o c i o s t -

Obs: Todos os que constituem o Universe e s c o l a r serao s o c i o s do 

Clube. 

I I I - I I - 3 - Elaboragao do. regulamento... 
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I I - 4 . 0 0 cantinho do bem e s t a r 

a) Cartazes 

b) L i v r o s e outros o b j e t o s que possam ser u t e i ? f 

aos e l i e n t e s da e s c o l a ; 

Obs: Objetos que possam s e r cedidos em casos de necessidade ur 

gentes. E s t e s o b j e t o s devem s e r t r a z i d o s p e l o s alunos e de-

mais pessoas da Escola a t l t u l o de serem u t i l i z a d o s por aqi 

les que d e l e neaessitam: 

- sapato usado ou naos mas que em casa e s t a oeioso. 

- meias 

- cadernos 

- fardas 

- brinquedo ( b o l a 9 bonequinha) 

I I I - COMANDO E_ COORDENAQKO: 

a) orientagao aos monitores sobre seus eneargos, 

b) campanha i n t e r e e x t r a e s c o l a r divulgando os e f e i t o s 

n e f i e o s da s o l i d a r i e d a d e e do bom t r a t o e n t r e as pess 

c ) P a l e s t r a s para todos os alunos 

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

e) Funciomamento do Clube de um modo geral 

f ) Acompanhamento das modifieagoes r e f e r e n t e s ao r e l a c i c z 

mentos formagao dos bons hdbitos dos alunos, 

g) Contato mensal eom p r o f e s s o r e s pzra debater problemas f 

relacionados com o funcionamento do clube e os result-"-

dos o b t i d o s . 

h) Contat'o eom os p a i s a eerca de alunos que nao apresen -

tarn mudangas b e n e f i c a s , 

i ) Promogoes de reuniao da D i r e t o r i a para a v a l i a r e plane-

j a r a t i v i d a d e s , 

IV - CONTROLE: 

a) Frequeneia dos s o c i o s nas reunioes 

b) Atas 

c ) Arquivos 

d) Acervo 

e) F i c h d r i o dos monitores 

f ) Atividades e x t r a - c l a s s e 

g) Atividades i n t e r - e s e o l a r e s 

h) 'Atividades i n t e r - c l a s s e 

i ) R e l a t v r i o s dos monitores 
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REGULAMENTO DO " CLUBE DO BEM ESTAR n 

CAPfTULO - I 

DAS F I N A L I D A D E S 

Art. 19 - 0 Clube do Bem E s t a r na unidade de ensino deve obgeti-

var: o o u l t i v o na mente da educancto da formagao de ha-

b i t o 8 s a d i o s ; a promogao de a t i v i d a d e s de s o l i d a r i e d a -

, de humana; o i n c e n t i v o para p r d t i c a em oamganha que vi 

sam o bem e s t a r s o c i a l , e3 portanto o encaminhamento 1 

do aluno para uma integragao mais humana e f r a t e r n a em 

seu meio o que Ihe proporcionara um verdadeiro Bem-Es~ 

t a r , c ' 1 •".zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA '?r*y* M -'•» + '» - 7 «••,*—•. ' 

Art. 29zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - Os escinamentos obre o bem e s t a r serao ministrados pe-

los p r o f e s s o r e s de s e r i e s i n i c i a i s atraves da g l o b a l i -

zagao do aprendizado em p e r f e i t o entrosamento com as ' 

a t i v i d a d e s educativas. Nas s e r i e s terminais e no 29 f 

Grau com destacada responsabilidade dos p r o f e s s o r e s de 

e s t u d o S } s o c i a i s . E.M.C., Ensino R e l i g i o s o e O.S.P.B. 

£_ A P y_T U_ L o.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - I I • 

": £ £ £ £ £ £ £ ! £ £ £ £ £ 

Art. 39zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - Para um funcionamento mais e f i c a z do Clube sera e l e i t a 

uma d i r e t o r i a formada por: 

- 01 p r e s i d e n t e 

- 08 c o n s e l h e i r o s 

-01 s e c r e t a r i o 

- 01 t e s o u r e i r o 

§ 19 - Para p r e s i d e n t e 3 s e c r e t a r i o e t e s o u r e i r o deverao 

s e r e l e i t o s p r o f e s s o r e s da Escota. 

§29-0 corpo de c o n s e l h e i r o sera formado .por 04 pro-

f e s s o r e s e 04 p a i s de alunos. 

Art. 49-0 quadro de associados sera formado p e l o s alunos3admi-

n i s t r a d d r e s 3 p r o f e s s o r e s 3 f u n c i o n d r i o s da Escola e os ' 

p a i s que tomarem i n t e r e s s e pelo Clube3obedecendo as se_ 

guintes c l a s s e s de s o c i o s : 

1. Alunos S o c i o s : 

a) monitores 

b) a s p i r a n t e s e monitores 



2. Admin-istradores S o c i o s 

3. P r o f e s s o r e s S o c i o s 

4. Funciondrios S o c i o s 

5. P a i s S o c i o s 

§ 19 - Em cada turma serao e s c o l h i d o s d o i s monitores 

que coordenarao 30 a 40 a s p i r a n t e s e monitores 

subtendendo-se que cada minitor se r e s p o n s a b i l i 

zara pela metade. 

§ 29 - A escolha dos monitores obedecerd ao c r i t e r i a d • 

aclamagao p e l o s colegas, observadas nas convenior 

c i a s p e l o s p r o f e s s o r e s . 

§39-0 nao cumprimento das a t r i b u i g o e s ' i m p l i c a r e na, 

s u b s t i t u i c a o do moni'ior. 

4 49 - Os p r o f e s s o r e s nao f i c a r a o eximidos da obrigagao " 

de tambem o r i e n t a r ps monitores no trabalho que ? 

d e v e r a o e x e c u t a r. 

D_ 0_ FUN_CION_AME_I-lT^O_ 

A d i r e t o r i a do clube se r e u n i r d mensalmente durante 

uma hora. 

§ tfnico - Em casos e s p e c i a i s a icuniao poderd so pro 

longar por 02 horas no mdximo. 

As reunioes da Clube devem abedecer a seguinte ordem 

de trabalho: 

1. Abertura da Sessao pela p r e s i d e n t e 

2. L e i t u r a da ata da reuniao a n t e r i o r 

3. Apresentagao dos r e l a t o r i o s dos monitores 

4a Discussao de problemas que estdo mm estudo zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . Apresentagao de novos problemas 

6. Planejamenta de a t i v i d a d e s 

7. Determinagao da data para a proxima reuniao 

8. Encerramento 

§ flnico - F i c a e s c l a r e c i d o que a ordem de trabalhos das 

a t i v i d a d e s das reunioes poderd s e r alteradc. ' 

conforme as circunstand as surgidas• 

0 Clube promoverd concurso de c a r t a z e s que incentiverr ' 

a p r d t i c a de bans hdbitos e de bom relacionamento so 

a l . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
> 
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Art. 8? - A d i r e t o r i a estabelecera de 02 em 02 neees o dia do 

Bem E s t a r , quando serao apresentados trabalhos dos mo-

n i t o r e s , dramdtazagoes a l u s i v a s ao bom comportamento 1 

no meio s o c i a l , enfim tudo que possa despertar nos alii 

nos i n t e r e s s e s , sempre enaltecendo a importancia dos ' 

bons habitos e p r e o e i t o s morais. 

Art, 99 - Haverd um p e r f e i t o entrosamento dos que constituem o f 

Clube do Bem E s t a r com a Associagao dos p a i s e mestres 

e o Conselho de P a i s atraves de p a l e s t r a s sobre o seu1 

funcionamento( do Clube do Bem E s t a r ), no dia consa -

grado ao Bem E s t a r ou em ocasioes e s p e c i a i s . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

£ £ £ l £ £ £ £ - iy_ 

£ £ £ £ £ ! £ £ £ £ £ £ £ £ £ ! £ £ £ 

Art, 109zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - Compete ao P r e s i d e n t e ) 

1, P r e s i d i r as reunioes, procurando conduzi-las den -• 

t r o da ordem e do r e s p e i t o ; 

2, Zelar pela observancia do regimento do Clube e pe-

la ordem do trabalho; 

3, Nomear comissoes 

4, E s c o l h e r os s o c i o s para apresentagao dos trabalho: 

5, P r e s i d i r , anunciar e o r i e n t a r a organizagao de pro_ 

gramas; 

6, Zelar pelo acervo do Clube e promover campanhas pa 

ra a sua ampliagao; 

7, Manter atendimentos com autoridades a d m i n i s t r a t i -

vas, r e l i g i o s a s , educacionais e com organizagoes ' 

relacionadas com o Bem E s t a r ... • S o c i a l , 

Art, 119 - Compete aos c o n s e l h e i r o s : 

1, Aprovar ou desaprovar as sugestoes do Presidente; 

2, P a r t i c i p a r , ativamente, em todos os programas e 

campnhhas promovidas pelo Clube; 

3, Apresentar sugestoes 

Art, 129zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA -  Ao S e c r e t a r i o Compete: 

1, Lavrar a ata da reuniao; 

2, A u x i l i a r o p r e s i d e n t e obtendo ou fornecendo-lhe as 

informagoes n e c e s s d r i a s ao p e r f e i t o funcionamento! 

do Clube, 

Art. 139 - Ao Tesoureiro Compete: 
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1. P r e s t a r conta do d i n h e i r o ou o b j e t o s recebidos; 

2. Apresentar balango de r e c e i t a e despesa; 

3. Apresentar r e l a t o r i o do que e x i s t e no Aeervo do Clube. 

Art.149 - Compete ao P r o f e s s o r Socio: 

1. M i n i s t r a r nogoes de bons h e b i t o s s o e i a i s ( c i v i l i i a 

em suas aulas atraves da globalizagao e/ou atraves ! 

de estudos e s p e c t f i c o s , no ease das s e r i e s termiv 

e de 29 Grau. 

2. Cumprir e f a z e r cumprir o regimento i n t e r n o do Clu 

be; 

3. Orientar os monitores a seus trabalhos 

4. Levar ao conhecimento da D i r e t o r i a do Clube e/ou da 

e s c o l a , f a l h a s constatadas no comportamento de a l u -

nos e/ou de quaisquer asscciado do Clube, com exec 

gao dos p a i s . 

5. E n t r a r em contato com os p a i s dos alunos quando 

observar comportamentos desabonadores a conduta d. 

seus f i l h o s , procurando contornar t a i s problemas 

buscando solugoes a p l i c d v e i s . 

Art. 15 - Sao deveres do Monitor: 

1. V e r i f i c a r o relacionamento e n t r e os seus colegas as 

p i r a n t e s do i n l e i o das aulas no decorrer d e l a s , no 

y r e c r e i o e no eneerramento das a t i v i d a d e s esQolares; 

2. C o n t r i b u i r para que se mantenha ao longo das aulas1 

um elima de concordia e companheirismc, eontornano -

pequenos i n c i d e n t e s e conclamando os colegas a s e 

rem mais unides; 

3. Dar bom exemplo, tratando a todos eom humanida.de; 

4. Levar ao eonhecimento do p r o f e s s o r os a t r i t o s s mau' 

comportamento e situagoes c r i a d a s e n t r e os seus •*• ;' 

coordenadores; 

5. I n c e n t i v a r os a s p i r a n t e s a monitores a encarar o 

bom proeedimento s o c i a l como um f a t o r importantezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA j • 

ra o seu f u t u r o ; 

6. Colaborar em todas as i n i e i a t i v a s tomadas pelo Clu 

be; 

7. Representor a Escola em solenidade e reunioes f e s t i 

vas 

Art. 16 - Sao. deveres do a s p i r a n t e s a Monitor: 

1. Colaborar com os monitores, f a e i l i t a n d o as t a r e f 
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que the fovam confiadas; 

2. A d q u i r i r bons habitos de educagao para melkor eonviver 1 

em sociedade. 

Zi P a r t i c i p a r e colaborar com todas as i n i c i a t i v a s tomadas 

pelo Clube* 

Art. 17 - Aos p a i s s o c i o s compete: 

1. Orientar seus f i l h c s para que ciimpram as nogoes ad-

q u i r i d a s na escola sobre: os bons habitos de educa-

gao e de relacionamento. 

2. Colaborar nas i n i c i a t i v a s do Clube, comparecendo as 

solenidades e f e s t i v i d a d e s da E s c o l a ; 

3. Fazer a campanha de mais um, a fim de que todos os 

p a i s e demais moradores do b a i r r o adquiram nogoes ? 

que favorecam o seu Bem E s t a r . 

Art. 18 - Ao Funciondrio Socio Compete: 

1- Desempenhar suas t a r e f a s na Escola da maneira passi-

ve I; 

2. Colaborar durante o r e c r e i o ou horas de l a z e r com ' 

palavras amigas e de esttmulos para com os alunos e 

colegas de trabalho; 

'3. Levar ao conhecimento da D i r e t o r i a do Clube e da Di^ 

r e t o r i a da Escola f a l h a s observadas nos relacionam-

mentos e procedimentos dos alunos. 

Art. 19 - A d i r e t o r i a e associados do Clube receberao o apoio no_ 

c e s s d r i o para a consecugao dos seus o b j e t i v o s , da Dire_ 

gao da Unidade E s c o l a r . 

DISPOSICQffS G E_ R A I S : 

Art.209 - 0 Clube do Bem E s t a r recebera a seguinte denominagao 

Por deliberacao dos seus organizadores ou s e j a : Da Di-

regao da Unidade E s c o l a r . 

Art. 219 - 0, Clube escolheu o dia 

para comemorar sua fundagao. 

§ Onico - Em cada a n i v e r s d r i o de fundagao do Clube, so_ 

rd r e a l i z a d o no ambiente E s c o l a r uma sessao 

e s p e c i a l comemorativa. 

Art. 229 - A D i r e t o r i a do Clube voderd e s c o l h e r , e n t r e pessoas i 
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doneas vinculadas a escola c a educagao, para participo•-

rem do seu quad.ro a s s o c i a t i v a 3 sendo-lhe c o n f e r i d o o tt~ 

t u l o de S o c i o s Cooperadores, 

Art. 239 - 0 mandate da Diretorjia e l e i t a t e r a a duragdo de urn 

ano 3 podendo ser prolongado de camum acordo com a Di--

•. •• r e t o r i a da Escola e demais associados do Clube, E s t a ' 

prorrogagao nao poderd exceder a 02 ( d o i s ) anoss f a 

zendo-se n e c e s s d r i o nova e l e i g a o sempre que um das 

membros da d i r e t o r i a se a f a s t e do quadra- funcional d : 

• - E s c o l a , 

Art. 249zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - Por ocasiao das datas camemorativas relacionadas com1 

a Bem E s t a r s o c i a l do Clube se f a r d representar nos ' 

l o c a i s onde foram r e a l i z a d a s as 'reunioes festivals ou' 

em .outras solenidades. 

Art. 259 - Os casos omissos e nao p r e v i s t o s neste regulamento 

quando s u s c i t a d o s , serao o b j e t o s de estudo minuncios ~ 

e serao apresentados solugoes, adequadas sempre com a 

presenga da v x i o r i a da mesa, da D i r e t o r i a . 

LtJciA MARIA DE BRITO GON£ALVES SIEBRA 

Professora 
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CURSO DE RED AGOG. 

ESTKGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRAGAO 

COORDENADORA: itiCIA MARIA DE BRITO GONCALVES S I E BRA 

PERfODO: 

£ £ £ £ £ £ £ £ p_ E_zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA P _ I S 

11mOBJETIVOS: 

0 Conselhc de P a i s representa para a Escola ' 

orgac de a s s o s s o r i a da maior importancia, p o i s e atraves de 

um trabalho con j u n t o e integrado, que a Escola e Familia, r e s 

ponsaveis pela formagao do i n d i v i d u o , tern condigoes de d i a l o -

gar, d i s c u t i r problemass encontrar selugoes e tragam d i r e t r i -

zes de agao conjunta. 

Pela r e l e v a n c i a de sua atuagdo j u n t o a E s c o l " 

o contato de ambos eleve se prooeder de forma s i s t e m d t i c a e ' 

com uma atuagao permanente j u n t o a Administragao da E s c o l a . 

2. FUNCIONAMENTO E_ COMPOS IQKO DA DIRETORIA: 

Desejosa a Administragao da Escola em p r e s e r -

var a e x i s t e n c i a desse orgao deve promover a composigao de 

uma d i r e t o r i a , que sera e l e i t a p e l o s demais p a i s de alunos em 

reuniao a ser r e a l i z a d a na E s c o l a . 

A D i r e t o r i a c o n s t i t u i d a sera representante le 

gal da comunidade f a m t l i a e, expressara, em qualquer ocasiao2 

os i n t e r e s s e s e o pensa.n&nto da maioria. 

£ de bom grado que cada curso se faga repre -

sentar por um pair oportunizando uma v i s a o s i n c r e t i c a dos pr__ 

blemas e s p e c l f i c o s de cada turma a t r a v e s , d-frs i n forma? o-es pres_ 

tadas p e l o s r e f e r i d o s representantesf 

A d i r e t o r i a atuard como orgao executor e coor_ 

denador do funcionamento do Conselho. Deve s e r c o n s t i t u i d a pe_ 

lo D i r e t o r da E s c o l a , p r o f e s s o r e s e p a i s de alunos. 

A promogao de Seminaries, debates, palestro. - . 

e n t r e outras a t i v i d a d e s sempre direcionadas para o desenvolvi_ 
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•  ••  - -zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
"•_ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

mento de uma consciencia, critical' aozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA <?uc 6e_f.<! educar, deve 

oonetar don o b j e t i v o s do Consj,.7JW.-- : . 

0 Cons e l ho deve d i s v o r de seu ' E s t a. t u t a 3 a 

provado em Assembleia Geral de p a i s o.evendd b Regimento da 

Escola. conter normas bdsicas sobre o mesmo. •• ~ 

REUNIONS: 

As reunioes- do Conselho podem s e r Gerais t 

p a r c i a i s . 

3.1. Reunioes Gerais: 

Serao as que envolveraa i n t e r e s s e s comuns . 

todos os p a i s . 

Sua convocagao f i c a r d a c r i t e r i o da Diregac 

da Escola, ou conforme preVisao e s t s t u t d r i a * A convoca -

gao deverd s e r para todos os p a i s . 

A realizagao dessas reunioes deve s e r de 

uma periodicidade regular, favorecendo uma maior i n t e g r e 

gao Escola - Eamtlia, numa disiJtncia maxima de 0 2 me sec. 

As reunioes devem constar alem dos costume 

r o s a v i s o s , de assunto s de i n t e r esse geral e motivado-

r e s . Recorrer a pessoas da comunidade, com e s p e c i a l i d a -. . 

em assuntos t a i s como: 

a) A agressividade na crianga ou no adolcs-

cente; 

b) A c r i a t i v i d a d e f a t o r i n f l u e n t e no desen-

volvimento; 

c ) Desajustamento conjugal e desvios de c: n_ 

dutas da crianga ou do adolescente; 

d) Toxicos e v i o l e n c i a - causas e passive'a 

formas de prevengao,' 

e) Dsenvolvimento emocional da crianga 

f ) Como ajudar a crianga a re s o l v e r dificul_ 

dades na aprendizagem; 

g) 0 insucesso nao £ f r a c a s s o i re cuperage.^ ) 

h) Eu tambem.*stou aprendendo(Pre-escola) 

i ) As vacinas e as doengas i n f a n t i s 

j ) 0 sexo na vida de uma crianga ou de um ' 

adolescente, e t c . 

A programagao das reunioes pode i n c l u i r , o_ 

portunizando maior a t r a t i v i d a d e s apresentagoes musicaio / 

f o l c l o r i c a s e t e a t r a i s , pelos alunos, como tambem expasi_ 
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gao de trabalhos r e a l i z a d o s . 

0 olima reinante durante as reunioes deve s e r 

o mais deeoontraido p o s s t v e l , para que os p a i s possam ' 

p a r t i o i p a r livremente, expressando suas i d e i a s e trrcandc 1 

experienoias. 

3.2. Reunioes P a r c i a i s : 

E s t a s se referem a problemas mais e s p e c l f i c r ? 

e r e s t r i t o s a uma c l a s s e ou a situagoes emergenciais de ca 

r a t e r pedagogico, d i s c i p l i n a r y economico, p o l i t i c o - s o c i -

a l e t c . 

Os p a r t i c i p a n t e s destas reunioes serao p a i s I 

de determinados alunos p r o f e s s o r e s dos mesmos, .como tambe-

somente a D i r e t o r i a do Conselho de P a i s , quando a situago 

problema u r g i r uma deoisao conjunta consensual e contextur. 

l i z a d a * 

A frequencia dessas reunioes deve o c o r r e r 1 

conforme as neoessidades surgidas. 

Nestas oportunidades P r o f e s s o r e s e P a i s dever-

e s t a r a vontade para t r o c a de informagoes9 de sugestoes_; '' 

de recomendagoes e t c , sempre com muita c o r d i a l i d a d e e r e s - , 

p e i t o mutuo. 

Todas as reunioes quer sejam g e r a i s ou Pare-:' •. 

is devem s e r precedidas de um cuiela'oso plane lament', dec . 

s e r preparsdo uma pauta, constando: data9 l o c a l horario , 

c l i e n t e l a , tema, t i p o s de a t i v i d a d e s e o r e s p e c t i v o tempo. 

0 estreitamento do relacionamento P a i s e Esco_ 

la favorecerd ao Administrador, a s s e s s o r i a Tecnica e aos 7 

docentes a elaboragao de uma plataforma c u r r i c u l a r maiszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA r-__ 

a l i s t a c um maior enr-tquecimonto para o proeesso educati-

vo na E s c o l a . 

A integragao Escola - Comunidade e fundamental 

importancia para o desenvolvimento dos i n d i v i d u o s , para a 

renovagao dos v a l o r e s da sociedade, bem como para a afirno_ 

gao da Escola que por sua fungao s o c i a l , pode c o n s t i t u i t -

se, num centro dinamico de vida comunitdria. 

C a j a z e i r a s , setembro de 1984 

Lucia Maria d.e B r i t o Gongalves Siebra 
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PARTE - ( I I I ) 

L 1 K L 9. 1 

INSTRUMENTAIS DjE TRABALHO 

1. Tarefa eorrespondente a 19 Unidade deEstudo 

2. Tarefa eorrespondente a 29 Unidade do Estudo 

3. Piano de E s t a g i o 

4. Cronograma de Atividades na Eseola 

5. Minuta do P r o j e t o 

6.. Tarefas para eumprimento do E s t a g i o no Ensino de 29 Grau 

7. Roiaivoide R e l a t o r i o 

8. Ficha de e o n t r o l e do E s t a g i a r i o 

9. Ficha de A.uto A.valiagao 

10. Ficha de Avaliagao do E s t a g i a r i o 

11. Ficha de Hetero Avaliagao 

12. Ficha de Avaliagao P,roeessual 

13. Ficha de Avaliagao do E s t a g i o ( p e l o Tecnieo de apoio) 
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARATBA 

CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES 

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO E LETRAS 

DISCIPLINA: PRINCtPIOS E UtTODOS DE ADMINISTRAGAO I I I - PRg-EST\ 

GIO 

PROFESSORA; LtJCIA MARIA DE BRITO GONQA.LVES SIEBRA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
<-

UNIEADE DE ESTUDO 1 

TzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA /_ R E_ F_ A - 1_ 

Previsao do Tempo 

Previsao da Entrega 

1. OB JET IV0: 

C a r a c t e r i z a r a Escola em relagao as condigoo: 

h i s t o r i e a s , f z s i e a s , materiais e de funcionamento, apresentar zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Y do uma matriz a n a l t t i a a conhando de a n a l i s e de indicadoves dt 

tectados e de a l t e r n a t i v a s das solugoes«, 

2. PROCEDIMENTOS: 

2.1. Conhecer aspectos h i s t o r i c o s , f z s i c o s e' 

materiais da Escola u t i l i z a n d o os indicadores relacionados em 

anexof Instrument. 1 ) 

2.1. Conhecer a situagao de funcionamento, 

atraves de e n t r e v i s t a formulada a D i r e t o r a , considerandd 

d i f i c u l d a d e s , os e s f o r g o s desenvolvidos. 

2.3. Conhecer as condigoes da Escola no 'conte 

to s i s t e m i c o em que e s t a i n s e r i d a , 

2.4. Desenvolver o r e l a t e de ocorrencias da 

t a r e f a , fazendo as r e s p e c t i v a s apreoiagoes e sugestoes. . 

3. PONTES p^E CONSULTA: 

3.1. 0 arquivo da Escola 

3.2. E n t r e v i s t a com a Diretora e ou com pease 

(8) por e l a indicada. 

3.3. Leitura*complement ares 

. Planejamento Educacional como Prooesr-

. Administrar e educar ou deseducar 

Autor: Axntonio Muniz Rezende 



. Lideranga e Administragao - Antonio Muniz Re--

zende 

IN ST RUMEN TO NQ 1_. 

Indioadores para Caracterizagao da Escola 

1. ASPECTOS HIST6RIC0S: 

. Data da instalagao da Escola c as razoes de sua criagao. 

. C r i t e r i o s de indicagao do pessoal a d m i n i s t r a t i s o t docente « 

de s e r v i c e s 

. Situagao contextual socio-economic a e p o l i t i c a da comunida-

de onde se l o c a l i z a a E s c o l a . 

Capacidade p a r t i c i p a t i v a dos envolvidos no proeesso de edu-

cagao: Edueadores, p a i s , alunos e representantes da eomuni-

dade. 

2. CONDICOffS F t SI CAS DO PRfiDIO: 

. Loealizagao 

. Adequagao na Construgao 

« Situagao do Predio ( p r e p r i o , eedido ou alugado) 

. Area s a t i s f a t o r i a ou r e s t r i t a 

. Grau de eonservagao 

3. CAPACIDADE: • • 

, Numero de s a l a s de aulas 

. Area -media das s a l a s de aula 

e Outras s a l a s e x i s t e n t e s 

4. ASSISTtNCIA, RECREAQAO E_ ATIVIDADES F t SI CAS: 

, P a t i o ao ar l i v r e 

. Quadra de E s p c r t e 

. Outrcs ambientes 

5. INSTALAQOBS: 

. S a n i t a r i a , hidraulicaC e s p e c i f i c a r o t i p o ) 

. E l e t r i c a . . 

. Outras 

6. MOBILIARIO ESCOLAR - QUANTIDADE, QUALIDADE E ESTADO DE_ CONS- . 

VAQAO. 

. Arquivos 

, Armdrios 

. E s t a n t e s 

. B i r o s 
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• Cavteivas 

. Mesas 

. Cadeiras " " ' ' • 

. Outros 

INSTR UMBim"&a--&* _ 

M A T R I Z A N A L f T I C A 

INDICADORES ANALISE DOS 

INDICADORES DIAGNOSTICOS zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

— 

ALTERNATIV 

DE SOLVQKO zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• 

• 

1 

AVALIAQAO DO DESEMPENHO DA TAREFA NQ 01 

( 01 ) 

ALUNO . 

PERIODO 

NQ DO , PADRAO-.DE AUTO AVALIAC. 

ITEM DESEMPENHO ESPERADO MEDIDA AVALIAC. D/PROFES. 

01 Analisar os indioadores re_ 

ferenoiando critioamentezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA '  1.5 

os aspe"c~tos""lti&Tbh*-icos3 qm?——•» ,— . 

oaraoterizam a Esoola 
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NQ D0\ PADRKO DE AiUTO AVA AVAIIAQZK 

ITEM DESEMEEN HO ESPERADO iMEDIDA LIAQKO D/PROFS. 

02 I d e n t i f i c a r situagoes pro-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1 

blemdticas na Escola s e j a * 
1.5 

de ordem f i s i c a s materialf 

e ou funoional 

03 Relaoionar indioadores oor 
°.o zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA— °.o 

respondentes a situagoes ' zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.... 

problematicas deteotadas 

04. I d e n t i f i c a r a coerencia e 

x i s t e n t e entre a a n a l i s e 1 

1.0 1.0 — 

.. . . f e i t a e as a l t e r n a t - i v a s 

propostas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
• 

05 Apresentar3 de forma cr%\--

i 

i 

t i c o - a n a g t t i c a 3 as conclu- 3. 0 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA- -

soes obtidas con a r e a l i z a zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• * • gao da t a r e f a 

j 06 Apresentar sugestoes e ou' 

recomendago&s ao corpo ' 
1.0 

• administratiso e docente ' 

da Escola em aprego 

RESULTADO FINAL 10.0 

-Cxrjzrze t v a s j 

Cevrdenagao: 
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAfBA 

CURSO DE PEDAGOGIA 

DISCIPLINA: PRINCfPIOS E MSTODOS DE ADMIN ISTRAQRO ESCOLAR T j j -

* PRt-EST&GIO 

UN IDA DE DEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 2? 5 _T U D 0 - _____ 02 

Z A R E F A : N9_ 9A 

PREVISKO DO TEMPO:;-a , 

PREVISKO DA ENTREGA 

1.OBJETIVOS: 

I d e n t i f i c a r oe f i n s educacionais da E s c o l a , a com 

peteneia na elaboragao dos t b j e t i v o s 3 a n i v e l de participagao do_ 

cente e a autonomia e liberdade de todos os envolvidos no vroee-j_ 

so educative 

• 2. PROCEDIMENTOS:- PARTE I 

2.1. Conhecer e a n a l i s a r os o b j e t i v o s propostos no Piano Glo-

bal e ou Regimento da Escola 

2.2. A p l i c a r um formuldrio - e n t r e v i s t a j u n t o a: p r o f e s s o r e ? , 

administradores3 s u p e r v i s o r e s 3 ^ r i e n t a d o r e s 3 funciona- ' 

r i o s e alunos. 

0 formuldrio deve ser p e r t i n e n t e a: 

. C r i t e r i o s e s t a b e l e c i d o s na proposigao dos r b j o -

t i v o s . 

. Ntvel de participagao de docenteszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA n # proeesso ' 

a d m i n i s t r a t i v o . 

. Condigoes de tratamento o f e r e c i d a s aos d i s c e n i o : 

. Participagao dos d i s c e n t e s no proeesso 

, Aispeetos mais r e l e v a n t e s considerados para a. 1 

proposigao dos o b j e t i v o s 

P A E T E_ - I I 

2.3. Computar os dados e a n l i s d - l o s c r i t i c a m e n t e 

2.4. Comparar as informagoes obtidas comzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA # s o b j e t i v o s propos -

tos no Piano Global e ou no Regimento. 

2.5. C l a s s i f i c a r a participagao de docentes no proeesso adminis-
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t r a t i v o . 

2.6. C a r a c t e r i z a r a l i n h a educacional vicenciada pela E s c s l a , 

P_ ± P T E_zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA -  I I I 

2.7. Desenvolver o relate- das ocorreneias da t a r e f a eom um pos 

cionamento e r i t i c o d e f i n i d o sobre a performance admini3tr 

t i v a da r e f e r i d a Escola e as r e s p e c t i v a s consequencias lo 

g i c a s . 

2.8. Apres.entar sugestoes p e r t i n e n t e s a um desempenho mais in': 

r a t i v o , e f e t i v o e e f i c a z s do proeesso edueacional 

EONTES DE INFORMACKO: 

. Piano Global da Escola 

. Regimento da Escola 

. L e i t u r a Complementar: Semindrio sobre Educagao e P a r t i c i p a c c 

r e a l i z a d o pela: Coordenagao e E s t a g i d r i a s de Administragao .. 

mar go de 1984. 

. Participagao do aluno no Proeesso: ifducativo e uma experien 

c i a concreta. HELENA MARIA BECKER - R e v i s t a Educagao Sccice-

de . nQ 11zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - pdgina 90. 

. P i l o s e f i a da E s c o l a . 
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAlBA 

CURSO : PEDAGOGIA 

DISCIPLINA: PRINCfPIOS E MGTODOS DE ADMINISTRACKO I I I - PRfi-EST* 

GIO . 

PROFESSORA: LtJciA MARIA DE BRITO GONQALVES SIEBRA 

AVALIAQHO DO DESEMPENHO DA TAREFA NQ 02 

A LUNA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
• 

PERfODO: 

NQ DO 

ITEM zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAf DESEMEPNEHO ESPERADO 

PADRAO ~, 

D/ME DID A., 

AUTO- '") I ALIACK? 

AVALIACr.n/PROFC, 

01 

02 

• '03 

04 

Coletar informagoes do pes-" 

soal envolvido no proeesso 

educativesaplieando i n s t r u 

mental adequado as o p i n i -

oes d i v e r s i f i o a d o s s 

Ap-rese.nt.ar uma s i n t e s e eon_ 

' c l u s i v a .des informagoes co_ "j 

' l e t a d a s y i l u s t r a n d o aom gra^*' 

f i c o s os, r e s u l t a d o s coleta-*']' 

dos,. 

2.0 

2.0 

Exprimir a l i n h a de pensav 

•mento .edueaeional expressa 

atraves.dos pronunciamen -zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I tos abtidos 

i 

i Est'ab'e'lecer -um • co.nfronto ' 

ariire ' o b j e t i v o s ,prqpostos ' zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

j ' p e l a ' E s c o l a , d e f i n i d o s em 

doeumentos ou de forma. ver_ 

hal^Jgelci Administrador a e 

I a intend onalicCacie e'tspre-s** — 

j sa nas epnelusoes. 

3.0 

3.0 

RESULTADO F I N A L: 1 0 . 0 

C a j a z e i r a s , 

Qoordenadora: 
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAfBA 

CENTRO DE FORMAQKO DE PROFESSORES 

DEPARTAMEN TO DE EDUCAQAO E LETRAS 

CAJAZEIRAS - PARAfBA ki. 

CURSO: FEDAGOGIA 

DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRAQAO ESCOLAR 

PH&FEQSORA: • L&GJA- MARIA HE RRIT.{L-GQ.N£AI,V.E 8 S IE BRA 

££££££.£ £~ ZJL A £ £ £ £ 

E S T A G I 0 

CAMPO DE EST AGIO: 

ENDEREgO: 

T&CNICO DE APOIO:. .. . , 

ESTAGIARIO (A): 

HORAS/DESEMPENHO: PERlODO: 

- NO DEPARTAMENTO: 

- NO CAMPO DE ESTAGIO: 

- EXTRA CAMPO DE ESTAGIO: , zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

" £ £ £ £ £ • ' 

OBJETIVOS GERAIS: 

OBJ. ESPECfFICOSzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA j AT IV.A DESENV. j TEMPOR PREVISTO [AVAL I AC AO 



UNIVERS1DADE FEDERAL DAPARATBA 

CEP.TRO DE FORMAC?^ DE PROFESSORES 

DEPARTAMEN TO DE EDVCAQKO E LETRAS 

CAJAZEIRAS - PARALBA 

ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRAQKO ESCOLAR 

PROFESSORA, LTJCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA 

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES NA E S C O L A 

NOME ^A INSTITV 

ESTAGIARIO; LA) ; 

Dig AO; 

PEPfODO: 

INTCIO TERMING.. \ DISCRIMINAgAO DAS ATIVIDADES 

PERlODO MSS 

1.9^29-39-4? 

MPS 

19, 29,39,49 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA19/20,39, 49, zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

10 



NOME DA I N_zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA £ __ I T_ U I £ _f £ 

CIDADE - ESTA DO zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

£ £ £ £ £ _ _ £ - /VP: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

#0 0 F £0 PROJETO: J 4 . .  4 . * < • . . i . . _ . <« 4 * i . . * 4 . * 

Nivel de Coordenagao: ElLL^LkR.L2. 

Nivel de Planejamento: E s t a g i a r i o e Cokrdenadora do ESTAGIO 

Nivel de Exeougao: £££££__ •£#;!£ 

M E T_ A S 

Reduzir a as d e f i c i e n c i a s encontradas,.............>. 

Area de Aituagao: • 

Indioador (s ) : Baseado no: 

f o i levantado o seguinte peroentual de d e f i c i e n c i a : 

L L d k L L £ £ £ 

AVALIAQKO DESTE PROJETO SERA EFETUADA: '• 

- Pelas alteragoes dos Indioadores \ 

- Pelo Nivel dos Trabalhos Efetuados 

- Pela Observagao do E s t a g i a r i o quanto ao desempenho no oumpri 

mento das t a r e f a s . 

Ca.j a z e i r a s , 

E s t a g i a r i o 

VISTO: 

Profa. Lucia Maria de B r i t o G. Siebra 

Coordenadora do E s t a g i o 
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ATIVIDADES : 

MSTODOS 

TECNICAS 

RECURSOS 
ATIVIDADES : 

MSTODOS 

TECNICAS 

CRON0 GRAMA 
• 

HUMAN OS '\MATERIAIS OUTROS 

Cajazeiras 3 
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VzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA7.IV'ERSIDADE h'EDERAL DA. PA.RAIBA 

CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES / DEL 

ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMIN ISTRAGAO ESCOLAR NOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 29 GRAU 

COORDENADORA; LOCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA 

PERlODO LETltiO:.......... 

DIAGNOSTICO 9A SITUACAO ESCOLAR DA ESCOLA: 

TAREFA - 01 

,0 que.. quevem&B co_ 

\nhecer 

In dieado_ 

r e s 

\Aspeeto { D i s c * . do 

\Prob lema zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

i zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

SL 
Pedagog-u'i0 d< alun. 

oo e refmatr 

ferencid29 G 

ao aluncInte 

l a o 

d i s o 

cul.no 

au. 

p l i n a s 

l.s xndice 

de frequen_ 

c i a 

esse Pi.2. I n d i e e * 

e r t a de[de evasdo. 

IncidBncia 

de d i f i c u I D i s c i p l i n e s 

o f e r \ c i d a s . daC.e na a-

prendizage 

Fonte 

1. Reg. 

Didrios 

Instru^ 

mento 

Diarios 

de c l a s 

dos profuse. 

f e s s o r e s 

2, Dados 

e s t a t % s -

t i c o s , 

1, Currt 

hculo do1" 

Curso. 

2. Notas 

dos alu-

nos 

2, F i -

cha de ' 

contro-

le da ' 

secreta 

r i a . 

1. Gra-

de cur-

r i c u l a r 

Regis 

t r o de1 

notas, 

Coleta de Dados [Org. e 

[dados 

andttise dos 

Procedi- \Respon 

mento 

S c l i c i t a i 

d i a r i o s 1 

do Curso; 

- V e r i f i -

car a 1 

frequen -

c i a ; 

- V e r i f i -

car a eve) 

sao. 

- S o l i d 

t a r grade] 

c u r r i c u •• 

l a r ; 

- Compute 

gao das 

notas 

s a b i l i 

dade 

- E^sta 

a i a r i a 

Estagi 

a r i a . 

Pertodo \Procedi-

dc valimento 

zagao 

de s 

I T , Caucu-

'lar per-

centage™ 

2 ,Elabora)f 

; tabelas. 

j 3. Enume 

\rar d i s -

c i p l i n e s 

c u r r i c u -

l a r e s 

pcnsa 

veil 

t a -

gta -

rua 

Perto_ 

do de 

r e a l i 

zagao 

Estagi 

drua. 

Apresentagao 

A quern 

Coor-

denaqad 

do este 

gio 

Sob que fc 

1 

Coorde 

naqao 

do e s -

tagio 

Relatoi 

2. S t n t e s i 

dados 

3. Aprese? 

gao mo 

centre 

DEpart' 

IDEM 

file:///nhecer
file:///Aspeeto
file:///Prob
http://cul.no
file:///Respon
file:///Procedi-


U?2- 2 - CAh?US V - CF? - L'EL 

ESTAGIO SUFERVISICNADO DE ADMIM STRAQAO ESCOLAR NO ?° GRAU 

COORDLWADORA: LlJCIA MARIA DE "RITO GONQALVES S IE BRA 

PERIODO LETIVO: ' . 

DIAGNtfSTICO DA SITUAgSo ESCOLAR DA: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

0 queremosconhecer 

Aspectr 

02-Peda-

gogicq ' 

com refe_ 

reneia ' 

aos pro-

f e s s o r e s 

Di s e r r . do 

problema 

1-Estabele 

c e r relagaoprofesso -

entre;qua-

l i f i c a g a o ' 

dos profes_ 

s o r e s e 1 

rendimento 

dos alunos 

In d i e ado; 

res 

1-NQ de ' l&rquivo 

res nao ha 

b i l i t a d o s 

por area 

Pontes 

dos Da H 

dos 

1.Relagaol. tlo lic%_ 

da Escolc.profeeso_ 

espec'ficabimestral2,Didria pes c/ha_ 

2-N9 de a-

lunos pro-

movtveis, 

da Esco 

la. 

|2. E s t a ~\ 

t v s t i c a ' 

I n s t r u -

mento ' 

de Cole_ 

t a . 

dos re -

cursos 1 

humanos 1 

de c l a s -

se e da-

dos da ' 

SEC. 

T A l i i ' A - N9 — 0 1 

Coleta de Dados 

Procedi- Respon_ 

mentos sabi li' 
dade 

tar oeid_ 

pao no-7ii_ 

hal d06' 

- E s t a -

gidriask 

h i l i t a -

coes. 

2. S o l i -

c i t o r 3 r 

d i a r i o s 1 

P / v e r i f i 

cagao 

PerZdo de. 

r e a l i z a 

gao 

e Proce_' Respon Per* 

dimen * a b * l I r e a l i -
to — dade zagao 

Organizagao e andli 

se - dados zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
"T 

l.Com- Estagz_ 

parar' 

o lndi_ 

ce de ' 

r e n d i -

mento ' 

nas ' 

d i s c i -

p l i n a s 

c/pro-

f e s s o -

res ha_ 

bi lita_ 

dos e 

nao ha_ 

b i lita^ 

dos. 

anas 

A 

quern 

Appesenta 
gao __~ 

sob' qu& 

jorma 

Coor-\l .Relate] 

dena-\rio9 

gao \2.slnte-\ 

do E i s e dos 

tagia\dados. 

3.Apre-

sentagad 

no eneoj 

tro do ' 

Departa_ 

mento. 



UFPB - CAMPUS V - Cut - DEL. - CIRSO DE PEDAGuTIA 

ESTAGIO SUPERVISIONADO DE APMINISTRACAG'ESCOLAR NO 29 GRAU 

COORDFN A DORA; LtJCIA MARIA GONQAl VES DE BRITO S IE BR A 

PERlODO LETIVO: 

SITUAGAO CON ST AT AD A NA ESCOLA:_ ; 

IT A P E S A - N9 0 2 

0 que sabemos Prognostico zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 

Problema A l t e r n a t i v a s para a DEcisao de 

E s t r a t e g i a s de Agao. 

- Informagoes Gerais e Espe_ 

c-vficas sobre: 

1. Frequencia 

. Evasao 

. D i s c i p l i n a s v f e r e c i -

das. 

- Informagoes Sobre: 

2. Relagoes constatadas r 

e n t r e a q u a l i f i c a g a o ' ' 

dos p r o f e s s o r e s e o ' 

rendimento dos alunos 

- Se nao soubermos pre'-* 

o i s a r as informagoes' 

nao saberemos d e f i n i r 

oom exatidao as desr-f' 

crepdnoias e ou d e f i -

c i e n c i a s e n t r e : 

- o que a Escola o f e -

r e c e ; 

- o grau de a c e i t a b i -

l i d a d e dos alunos; 

- Nao e x i s t e n c i a de r 

informagoes p r e c i s a 

• sobre: 

, Frequencia; 

, evasao de alunos' 

em relagao corns ' 

as d i s c i p l i n a s 

f e r e c i d a s no Cur_ 

r v c u l o . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.... 

•1, Deve tambem se obter informa 

* goes'.dos alunos em relagao ! 

as d i s c i p l i n a s o f e r e c i d a s e* 

o i n t e r esse que a e l e s possa 

d e s p e r t z r . 

2. Obter dos mesmos sugestoes so_ 

bre d i s c i p l i n a s que mais pos-

sam Ihe i n t e r e s s a r ; 

3. Obter da Diregao e ou Corpo Do 

cente in formes sobre: poss-vvel 

i n c l u s a o de outras d i s c i p l i n a s 

o sobre o f e r t a s de d i s c i p l i n a s 

nao muito a c e i t a s p e l o s alunos 

4. A v a l i a r os r e c u r s o s da E s c o l a ' 

para a efetivagdo de um melhoi 

atendimento ao alunado. 



\  Si • •  •  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAlBA 

CENTRO DE FORUAQKO DE PROFESSORES 

DEPARTAMENTO DE EDUCAQKO E LETRAS 

CAJAZEIRAS PARAfBA 

CURSO: PEDAGOGIA V I I 

DISCIPLINA: ESTKGIO SUPERVISIONADO DE ADMIN ISTRAQKO ESCOLAR 

PROFESSORA: LtlCIA MARIA DE BRITO GONQALVES S IEBR A 

R O T E I R O D E U_ M 

01. TfTULO 

02. IDENTIFICAQKO 

2.1. D i s c i p l i n a 

2.2. I n s t i t u i g a o 

2.3. E s t a g i a r i o 

2.4. Coordenador do E s t a g i o 

2.5. Tecnico de Apoio 

03. SUM&RIO 

3.1. Indicagao das partes do R e l a t o r i o oom a respeotiva pagi_ 

na 

04. INTRODUCKO 

4.1. Aipresentacao , J u s t i f i c a t i v a , Nota I n t r o d u t o r i a ou cons-_ 

deragoes g e r a i s , sobre o trabalho empreendido 

0 5. DESENVOLVIMENTO 

5.1. Referencias, o b j e t i v o s destas, duragao(pertodo) data re_ 

cursos humanos envolvidos, e s t r a t e g i a s , apreoiagoes so-

bre a t i v i d a d e s : estudos, p r o j e t o s , t e c n i c a s utilizadas., 

campanhas de envolvimento com a comunidade de p a i s , do 

B a i r r o , e t c . 

06. AVALIACKO 

6.1. Auto-Avaliagao 

6.2. Hetero Avaliagao 

6.3. Avaliagao Processual 

07. CONCLUSKO E OU SUGESTKO 

7.1. Apresentagao de o p i n i a o ( o e s ) p e s s o a l ( a i s ) a r e s p e i t o da 

experiencia vivenciada. 

7.2. Apresentagao desugestaoJ ( o e s ) que p^staiam) s e r v i r 

substdio para e s t d g i o s p o s t e r i o r e s . 

08. ANEXOS: 

8.1. G r d f i c o s , desenhos, i l u s t r a g o e s complement ares e outroc 
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deverdo conetar em f o l h a s anexas ao r e l a t o r i o , i d e n t i f i c a d o s 

pelo r e s p e c t i v o numero de ordem 

8.2. CRONOGRAMA: do E s t a g i a r i o ( o que f o i cumprido) 

8.3. ORGANOGRAMA DA ESCOLA 

8.4. FUNCIONOGRAMA DA ESCOLA 

8.5. FLUXOGRAMA DA ESCOLA 

8.6. CRONOGRAMA .C OMO ADMINISTRADOR DA ESCOLA EM EST AGIO. 

10. ASSINATURA DO ESTAGIARIO 



UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAlBA 

CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES | 

DE PA R Til MEN TO DE EDUCAQAO E LETRAS \ \ 

CURSO DE PEDAGOGIA - ESTAGIO SUPERVISICNADO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR 

COORDENADORA; LtjCIA MARIA DE BRITO GONrALVES SIEBRA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

;  > 

FICHA DE CONTROLE '. DO '-ESTAGIARIO NA UNIDADE ESCOLAR 

NOME DO ESTAGIARIO 

DIA EORARIO-

CUE GAD A.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 1 SAlDA TARE FA REAL! Z A DA 

RUBRICA 

APOIO 

DO TtiCNICO DE 

U SUPERVISOR zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

to 

CARGA HORARIA - TOTAL: 

VISTO DA COORDENADORA: 



UNIVERSIDADE FEDERAL DA RARAlBA 

CENTRO DE FORMAQAO DE PROFESSORES 

DEPARTAMEN TO DE EDUCAQKO E LETRAS 

CURSO: DE PEDAGOGIA 

DISCIPLINA: EST AGIO SUPERVISION-ADO DE ADMIN ISTRACAO ESCOLAR 

PROFESSORA: LtlCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA 

FICHA D E A azyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA t £• A^V A L I A £ _T £ 

UNIDADE ESCOLAR DO ESTAGIO: 

ESTAGlARIO(A) : : 

PERfODO:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA j 

Deve s e r atribuzda uma note, de 1 a 10 aos aspectos considerados 

ASPECTOS A CONSIDERARzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA i NOTA 

01. Consegui executar o que p l a n e j e i ? 

02. Preparei pianos das minhas . a t i v i d a d e s durante a Es_' 

t a g i o ?zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA .  .  .  i 

03. As a t i v i d a d e s desempenhadas contribuiram para o 

meu enriqueoimento? 

04. Reeorrt a c r t t i c a pra melhorar meu desempenho?... 

05. Contribui para o aperfeigoamentc do pessoal oom 

quern t r a b a l k e i ? : 

06. A a e i t e i sugestoes, daqueles oom que t r a b a l h e i s emf 

relagao ao meu desempenho?...... .< 

07. E s t i m u l e i a r e v i s a o dos processes, de trabalho, em 

areas onde aohei d e f i o i e n o i a s ? . . 

08. A t i n g i as metas propostas no meu planejamenta?.... 

09. A t i n g i a ( s ) meta(s) que produz no p r o j e t o ou proje_ 

tos de agao ? ». 

JO. Consegui o o n o i l i a r d i f e r e n t e s opinioes e n t r e aque-

les oom quern c o n v i v i na Escola?.... 

11. Mantive-me bem infarmada a r e s p e i t o - d o s problemas' 

a d m i n i s t r a t i v a s ? 
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ASPECTOS A CONSIDEBAR NOT A 

12. U t i l i z e i as informagoes t e c n i c a s reoebidas em aux£_ 

lio ao meu trabalho como e s t a g i a r i o ( a ) ? . . . 

13. Procurei ser Pontual? i ........zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA j *'* . ti i . . . i * 

14. P a r t i c i p e i d i r e t a ou indiretamente das a t i v i d a d e s ' 

promovidas pela Unidade E s c o l a r ? 

15. Chegu&i a tomar deoisoes vaaionais consoantes de 

uma Administeagao? . 

. .16... .Saub.e. .s.e.r l e a l e j.us.t.o. .com .meus colegas de traba -

. . .l.ho.? ....... 

. 17... D.e.s.empe.nhei. .a .mi.nha.-ta.refa .pro.curan.do me u n i r ao 

grupo .e .com. .e.I.e. me. so.lidariz.ar?...... 

Cheguei a promover uma agao integrada e s o l i d d r i a ' 

no meu ambiente de e s t a g i o ? 

Obtive eom e s t e e s t a g i o seguranga p r o f i s s i o n a l ? . . . 

Consegui formular uma a n a l i s e c r z t i c a sobre a rea-

Tidade adminzsirativd? 

DE UM MODO GERAL EU ATRIBUO AO MEU TRABALHO: • 

. . . E s t a FICHA deve s e r 

. . . Coordenador do mesmo. 

devolvida no F i n a l do E s t a g i o ao ' 

de........ 

E s t a g i a r i o zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
• 
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miTBRSTDADE FEDERALW'PARAIB'A 

CENTRO DE FORMACAO^DE PROFESSORES 

DEPARTAMEN TO DE EDUCAQAO E LETRAS 

DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRAQKO ESCOLAR 

PROFESSORA: LtiCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA 

PERjtODO: ...... 

CURSO : ' PEDAGOGIA 711 

FICHA DE_ AVALIACAr> DC_ ESTAGIARIO 

UNIDADE ESCOLAR DO ESTAGIO: 

TtCNICO DE APOIO: 

NOME DO ESTAGIARIO: 

OBS: 0 trabalho do E s t a g i a r i o ' deve'rd s e r c l a s s i f i c a d o atraves de 

a t r i b u i g o e s de notas de 01 a 1 0 S conforme os aspeotos abai-

• • • • xo • enumerados . 

" ASPECTOS'A CONSIDERAR • NOTA 

• -1;-CARACTERSTICAS PESSOAIS 

1 . 1 . Aparenoia pessoal .... 

1.2. Condigao de Saude f Z s i o a e mental .... 

1.3. Aquiesoenoia em acatar suge.s.£o.es .._ • *»•-»-•• 

1.4. Pontualidade .... 

1.5. Cordialida.de no t r a t o oom o pessoal .... 

1.6. Entusiasmo pelo trabalho .... 

1.7. Comunicagao e Lealdade .... 

•1.8. 'Conheoi'mento e seguranga .... 

1.9. Manifestagdo do d e s e j o de aperfeigoamento .... 

1 . 1 0 C r i a t i v i d a d e no trabalho .... 

1 . 1 1 Participagao d i r e t a em a t i v i d a d e s .... 

1 . 1 2 Demonstragao de s o l i d a r i e d a d e .... 

1 . 1 3 Tntegragao aom o grupo de trabalho .... 

1 . 1 4 Capacidade para tomar deoisoes .... 

2. CONTROLE DE PESSOAL 

2 . 1 . E f i c i e n c i a no solucionamento de problemas rela_ 

oionados com pessoal 

2.2. Imparcialidade em julgamento de problemas .... 

- 76 -

http://Cordialida.de


2.3. Relacionamento com -pessoal: D i r e t o r ( r e s ) P r o f e s 

s o r e s , Pessoal de apoio 

2.4. Capacidade de lideranga na notivagao do pesso-

al para integragao nas a t i v i d a d e s 

2.5. 'Demonstragdo de sense c r t t i c o : 

nos" pronun-eiamento.s....^. 

- nas apreoiagoes de trabalho e ou a t i t u d e s ' 

— de. colegas de trabalho.. 

03. REGIMES DE TRABALHO ~~ 

3.1. Planejamento de a t i v i d a d e s . k .. 

3.2. Ordenagao no trabalho .... '. 

3.3. Preoisdo no cumprimento de t a r e f a s delegadas 1 

...jpe.la Dire gao 

3.4. Sistematizagao no trabalhozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA....... . T. t '."» y y w . 

3.5. U t i l i z a g a o de t e c n i c a s adequadas no desempenho 

das t a r e f a s ......... 

3.6. Colaboragao na'corisecugda e ou prepara..d.e_.mate_ 

r i a l d i d d t i c o 

3. 7. Atitude diante do cumprimento de normas estabe_ 

l e c i d a s pela Diregao ... 

3. 8. I n t e r e s s e em o r i e n t a r p r o f e s s o r e s e ou pessoal 

de apoio, no'dJ'es'eWpe'wko~de-~suas-- txire foi s... ..... . . . 

3.9. Postura assumida, em reunioes com docentes ou 

pessoal de apoio, na t e n t a t i v a de solucionar ' 

problemas na Escola ..... 

TOTAL 

C a j a z e i r a s , de do ....... . 

TtCNICO DE APOIO 
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAlBA 

CENTRO DE FORMAQKO DE PROFESSORES 

DEPART AMEN TO- DE EDUCAGAO E LETRAS 

CURSO DE PEDAGOGIA 

DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISION ADO DE A D MINIS TRA CAO ESCOLAl, • 

COORDENADORA: LGCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA 

NOME(S) 

AVAL!ACAO DO ESTAGIO PELO(S) TfiCNICO(S) DE APC 

ASPECTOSzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA I 

NlVEIS 'MUITO 'BOM REGULAR[FRACC 

\BOMzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA I ••  

p r o v e i t o para a Esaola 

eoerencia .com .as .necessida^ 

des da e s c o l a . 

r e s p e i t o as normas estabe-\ 

l e c i d a s 

eoerencia com as necessida 
des p r i o r i t a r i a s 
so-lweion'am'e'n't'o ad'equad'o 'de' 
prob lemas 

relacionamento com Coorde-

nadpra 

t r o c a de experienoias 

e f e t i v a colaboragao para 9zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 1 
melJcdrid do proeesso educa \ 

c i e n a l e a d m i n i s t r a t i v e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

- T 

para eonhecimento da reali_; 

dade- da-Esoola- — \ 

para realizagao de ativida_ 

des de i n t e r e s s e da Escola 

s u f i c i e n t e para 'execugad ' ' . 

de p r o j e t o s de i n t e r e s s e ' \ 

da e s c o l a . \ 

Sugestoes ou recemendagoes: 
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAfBA 

CENTRO DE FORMACAO DE FROFESSORES 

DEPARTAMENTO DE EDUCAQAO E LETRAS 

CURSO DE PEDAGOGIA 

DI6IPLINA ; ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR 

COORDENADORA: LtJCIA MARIA DE BRITO GONCALVES SIEBRA 

ESTAGIARIOS AVALIADOS: it.>zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA i 4 t . . . . . . 

n i . . . i . . ; i 

HETERO - AVALIAQAO ENTRE ESTAGlARIOS(AS) 

ASPECTOS NlVEIS MUITO BOM REGU FR< 

BOM LAR CO 
ASPECTOS 

• j I e ' S ^ l '.Relacionamento com Adminis zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
* to  — 

-S Q ^ tvadov. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
K « f t c a 

o +i .Relacionamento com Docen-• 

1(3 O C3 O U ( * a zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

o « » .Relacionamento com 08 de- . 
T^i tO ^ 

q> '* SzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA v> ^  C5) 

ft; • « g G to  mais 

fx, o  <j . I n t e r e s s e 

2 ^ ? .Participagao 

>S Co^> j . contribuigdo com sugestoes 

-1 .Capacidade de acatar suges 

t o e s no desempenho de suas 

!o» o - • 
« t a r e f a s . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

-K> t&  J 

*̂  §> , . .Apro t fe ^tam e n tc') tie sugesto-
« a . 

I d e n t i f i c a g a o de d i f i c u l d a • 0 to QS • «& 

o> c des 

CO T3 « 

TzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA_htPS & -s Pro cur oi desolugoes adequa_ 
S« Q> K , v 

ts)  ̂ c> das e e x e q u i v e i s 

H o 58 § . P e r s i s t e n c i a e bom animo. 

-p o N .Capacidade de e n f r e n t a r si 

S ' a ^ ^ tuagoes com c r i t i c i d a d e e 
*h CmzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 3  7 ~  ... 

« +i 3 *tJ ponaeragao 

-S § . Consciencia da validade de 
to o ' t j . . ~ , , m 

o s o participagao no contexto 

£ug£..s.t.Qes_.__ M_qdifipadoras: 
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<• 1 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

TtqiVERSIDADE FEDERAL DA PARAlBA 

CENTRO DE FORMAQKO DE PROFESSORES 

DEPARTAMEN TO DE EDUCACAO E LETRAS 

DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO DE ADMINISTRAQAO ESCOLAR 

COORDENADORA: LtlCIA MARIA DE BRITO GON CALVES S I E BR A' 

AVAL IA CAO PROCESSUAL DO ESTAGIO 

C NAO ASSINE) 

ASPECTOS 

NtVEIS \ MUITOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA jBOM 

I POM 

•REGULAR i FRACO zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

o 

:H 

estruturagao 

abrangencia 

r e l e v d n c i a para a prepa 

ragao do edueador e admi | 

n i s t r a d e r 

adequagao aos o b j e t i v o s 

e as neoessidades dos a_ 

lunos e s t a g i a r i o s 

enfase dada 

dominie do p r o f e s s o r 

i -

H j . adequagao aos o b j e t i v o s ! 

g j g e r a i s !. 

1x5 p alcanoe aos mesmos 

i *  

I | ! j zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

|  

A
T
I
V
I
D
A
D
E
S
 
D
E
 
E
S
_
 

T
A
G
I
O
 

. adequagao aos o b j e t i v o s 

ao conteudo .e as t a r e j -' 
f a s desenvolvidas ! . 

. opgoes para o uso da -' j 

a r i a t i v i d a d e 

. Orientagoes oondizentes 

com as neoessidades in-rl » j 
d i v i d u a i s e ou em equi- j 

pe j zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
! 

1 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

|  

! 
- . . : ] 

i i 
. n i v e l de exigencia ' j 

__ % - i j i i \ 
g. £ ':• n i v e l de t o l e r a n o i a . , 

i O 
ft: 

55: 
ft) 

ft; 
o 

CO 

. entrosament'o com alunos 

| e s t a g i a r i o s 

j , entrosamento. com Direto_ 

I r e . s e pessoal da - Unida-

; de de E s t a g i o 

I . competencid . 

!. dedicagao e i n t e r e s s e 

L n i v e l de compreensao 

• i : zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 1 
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Performame de P r o f e s s o r e 

e pessoal a d m i n i s t r a t i v e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Co 

K4 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

CO 
K 

<Q 
ft 
ft zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ft 
ftl 
ft zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

to zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA• zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
t*i a. ft 3 -3 ' 
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