MUNICiPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO — CEU LUIiZA MARIA DE FARIAS
REUNIAO DE EQUIPE GESTORA - 25/04/16
ORGANIZAGAO DAS DEMANDAS DE TRABALHO NA EQUIPE GESTORA

2016

FUNGCAO NA GESTAO DEMANDAS ORGANIZADAS DEMANDAS EM ABERTO

- Acompanhamento geral de todas as a¢des da Unidade Escolar.

- Planejamento e execugdo das Reunides de Equipe de Gestao

- (Discutir periodicidade)

- Registro das Reunides de Equipe Gestora

- Planejamento e execucdo das reunides formativas com Equipe de
Apoio e acompanhamento sistematico do trabalho desta equipe (em
parceria com a Vice-Diretora)

- Planejamento e execucdo das reunides formativas com Equipe da
Cozinha e acompanhamento sistematico desta equipe.

- Agendamento de faltas e abonadas *

- Comunicados internos da unidade escolar e comunicacdo de
informagdes a comunidade

- Fluxo de atestados médicos e justificativa de faltas.

Rosangela — Diretora - Folhas de frequéncia (em parceria com a Vice-Diretora)

- Fluxo de redes e comunicados.

- Tramites administrativos pertinentes a APM.

- Planejamento e execu¢do de reunides com APM e Conselho de
Escola (Periodicidade Mensal).

- Gerenciamento das verbas da APM.

- Registro de atas APM e Conselho de Escola.

- Aquisicdes via APM — Planejamento e execucao.

- Prestacao de Contas APM.

- Organizacao de hordrios de trabalho*

- Planejamento das Reunides Pedagdgicas (em parceria na Gestao)

- Ocorréncias com alunado — Socorro inicial *




Ana Paula — Vice-Diretora

- Dietas especiais — encaminhamentos e acompanhamento. .

- Rotina de alimentagdo do Bergario

- Limpeza dos espacos escolares.

- Organizacdo dos espacos escolares.

- Manutengdao Escolar — Acompanhamento das ocorréncias e
encaminhamento das demandas dos reparos didrios.

- Organizacgao e guarda de chaves da unidade escolar.

- Ocorréncias com alunado — Contato com as familias; orientacdes
guanto ao registro na agenda do aluno; acompanhamento do registro
em livro préprio. *

- Bens Patrimoniais.

- Cadernetas de Chamada (Orientacbes de preenchimento,
conferéncia mensal).

- Estudos do Meio- Organizagao interna e tramites administrativos.

- Programa Saude na Escola — Articulagdo e acompanhamento das
acodes (incluso Dentistas)

- Acompanhamento da frequéncia escolar (acolhimento da queixa,
encaminhamento e orientagdes junto aos familiares, retorno ao
docente).

- Organizacdo periddica dos painéis informativos que comunicam o
trabalho pedagdgico. (Da Secretaria, da comunidade e outros)

- Acompanhamento das a¢es da Biblioteca — Organizacdo do espaco.
- Acompanhamento das acbes do Laboratério de Informatica—
Organizacdo do espaco




Em parceria com o Oficial de Escola
- Organizar e arquivar documentos da unidade.
- Solicitacdes trocas de periodos.
- Matricula inicial.
- Acompanhamento Transporte Escolar.
- Acompanhamento Uniforme Escolar
- Chamamento lista de espera.
- Folhas de Frequéncia (em parceria com a Diretora)
- Planilha materiais escritério e limpeza.
- Quadro de movimentagao.

Muriele — Coordenadora Pedagdgica

- Acompanhamento do trabalho pedagdgico/ Acompanhamento das
aprendizagens nos diversos espacos escolares.

- Observacao sistematica e intervengdes formativas.

- Planejamento e execugao de HTPCs semanais *

- Acompanhamento dos HTPs docentes (*responsabilidade
compartilhada na equipe gestora)

- Acompanhamento e formac¢ao dos auxiliares de educagdo.*

- Instrumentos Metodoldgicos — Leitura e devolutivas.

- Estudos do Meio — Organizagdo Pedagdgica embasada no PPP/
Agendamento junto aos érgaos competentes.

- Encaminhamentos e articula¢do junto a EOT.

- Planejamento das Reunifes Pedagodgicas *(em parceria na Equipe
Gestora)

- Encontros com familiares *

- Acompanhamento e devolutiva as familias ausentes as reunides
(articulada a equipe docente)

- Acompanhamento das a¢des da Biblioteca — Acompanhamento do
planejamento pedagdgico.

- Acompanhamento das a¢Bes do Laboratério de Informatica —
Acompanhamento do planejamento pedagdgico.




