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APRESENTACAO

O ensino de 2° grau, por suas caracteristicas inovadoras, tem-se
ressentido de estudos e diretrizes sobre sua organizacdo e administracao,
muito embora tais assuntos se constituam em preocupacao de varios Or-
gaos do sistema educacional. Dentre os esforcos feitos pelo Departamento
de Ensino Médio do Ministério da Educacdo e Cultura para minimizar
essas deficiéncias, citam-se os cursos de atualizacdo e aperfeicoamento
de administradores escolares, promovidos pelo CENAFOR.

Com a publicagdo deste documento, enfatizando a administragéo
escolar como um processo de tomada de deciséo, ressaltando a estrutura
organizacional da escola de 2° grau e, ainda, os requisitos basicos para a
construcdo de prédios escolares, o DEM se esforgcou para oferecer
subsidios aos responsaveis pela tarefa de organizacéo e administracao de
escolas de 2° grau, na expectativa de que outros estudos se juntem a este,
com o objetivo de contribuir para a eficacia da acdo educacional.

J. TORQUATO C. JARDIM



1 - INTRODUGCAO

Este documento tem por objetivo oferecer uma contribuicdo aos
administradores quanto a organizacdo e administracdo de escolas de 2°
grau.

N&do pretende esgotar o tema, mas apenas, servir como um instru-
mento de trabalho aos administradores escolares e aos elementos da es-
cola, a fim de que possam cooperar no sentido de desempenhar com efi-
ciéncia e de maneira eficaz as fun¢des que lhes competem, para garantir a
perfeita dinamizacéo do sistema escolar.
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2 ADMINISTRACAO COMO PROCESSO DE TOMADA DE DE-
CISAO

A administracdo escolar é baseada no comando, dire¢cdo e con-
trole da acao educativa.

E o controle e manejo dos recursos materiais € humanos para atender
aos fins e aspiracdes determinados pela politica educacional, colocando
em pratica as disposicdes legais da educagdo em consonancia com as
condigdes locais.

Ela é considerada, na sua estrutura,como uma ordem hierarquica
de relagBes existentes entre superior e subordinados e, funcionalmente,
esta hierarquia torna possivel a distribuicdo e integracdo de funcdes e
recursos com a finalidade de alcancar os objetivos propostos pela escola.

E um processo dindmico e evolutivo, tal qual a propria realidade,
adaptando-se, portanto, as condi¢cdes politicas, sociais, econdmicas e
tecnoldgicas.

Os principais fatores que integram o processo administrativo sédo
0s seguintes:

HUMANO - é imprescindivel a presenca do elemento humano na ad-
ministracdo, poise ele que se relaciona, que programa, de-
cide e desenvolve um curso de acéo.

ESTRUTURAL-toda administracdo possui uma organizacdo que lhe da
forma e sentido, E 0 modo pelo qual a escola esta
estruturada que ird possibilitar um eficiente relacio-
namento entre 0s seus elementos e servicos com a co-
munidade.

ECONOMICO — visa a obtencdo de recursos materiais, financeiros e
humanos imprescindiveis ao adequado funcionamento
do sistema escolar, bem como para a execucéo de seu
plano de trabalho. Para isto faz-se necessario a uti-
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lizac&o racional dos recursos,em atencao as necessida-
des de cada sistema escolar especifico.

A funcdo especifica da administracdo é providenciar para que o
processo de tomada de decisdo se realize de maneira eficiente, atinja os
objetivos estabelecidos e, portanto, solucione o problema.

Este processo de tomada de decisdo se caracteriza pelas seguin-
tes etapas:

— ldentificar e definir o problema:
O problema é identificado a partir das necessidades. Requer uma
especificacdo e determina as suas caracteristicas. Deve ser enunciado da
maneira simples e mais exata possivel, definindo-se os seus limites.

— Analisar o problema:

Na analise, determinam-se os requisitos e identificam-se as al-
ternativas para a solugéo.

— Selecionar alternativas de solucéo:

E importante selecionar o maior numero de alternativas de solucao
possivel e respectivas estratégias de implantagéo.

— Escolher a alternativa de solu¢cdo mais adequada:

A escolha de alternativa de solucdo mais adequada implica em
considerar variaveis tais como custo, tempo e exequibilidade.

— Po6r em execucéo a solucéo:

Na execucdo, é necessario exercer um controle de agdo para pos-
terior avaliacéo.

— Revisar o processo:
E necessario revisar todas as etapas do processo de tomada de

decisdo, para a realimentacéo deste processo.
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3 - FUNCOES DO ADMINISTRADOR

S&0 as seguintes as fun¢des do administrador:

3.1 — Planejamento

E a funcdo permanente do administrador e por meio da qual ele
pretende atingir os objetivos pré-estabelecidos em todos os niveis da ad-
ministracéo.

O planejamento tem como instrumento o programa de acao e este
deve conter objetivos claros e atividades bem definidas. 0 planejamento
deve ser continuo,flexivel e que possibilite prever os imprevistos e
antecipar, caso seja necessario, o inicio da acao.

3.2 - Organizagéo

Funcdo que visa a obtengcdo de recursos humanos, materiais e
financeiros necessarios ao estabelecimento de uma estrutura organiza-
cional que dé a escola condi¢des de funcionamento.

Esta estrutura permite dispor os 6rgaos e servi¢cos que compdem a
escola, bem como distribuir tarefas para cada um, estabelecer niveis de
autoridade, definir responsabilidades.

A organizacao tem por principio, de um lado, centralizar a dire¢édo
e de outro, descentralizar a execucao.

3.3 — Direcéo
Funcdo que consiste em supervisionar os elementos que com-

pdem o sistema escolar, fazendo com que estes elementos integrem seus
esforcos no sentido de satisfazer os interesses e objetivos da escola.

3.4 - Coordenacao

Funcdo que tem por objetivo adequar os meios aos fins. Visa co-
locar a escola em condi¢cfes de funcionamento, mantendo sintonizados e,
em seu devido lugar, cada elemento, atividades e recursos.
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3.5 — Controle

Funcdo que tem por objetivo acompanhar todo o trabalho ad-
ministrativo no sentido de verificar se 0 que esta sendo realizado obedece
ao que foi previamente planejado. Esta fungdo permite analisar os fatores
gue favorecem ou impedem a efetivagdo das atividades administrativas.

O planejamento delineia objetivos, metas, execu¢do e avaliagédo; a
organizacdo distribui tarefas; a direcdo da as diretrizes de acdo; a coor-
denagdo mantém o todo. Todas estas séo, certamente, atividades objeto
da funcd@o controle e constituem o processo administrativo. No desem-
penho destas funcbes, é importante que o administrador tenha condic6es
de motivar o pessoal do sistema escolar, visando facilitar o processo de
mudanca educacional desejavel para o sistema.
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4 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ESCOLA DE 2° GRAU

Considera-se sistema educacional ou escolar o conjunto de esta-
belecimentos de ensino sob uma determinada jurisdicdo educacional. Este
sistema podera ser concebido basicamente em 3 niveis:

—Federal (composto de escolas de 2° grau sob a jurisdicdo

federal no Pais);

—Estadual (composto de escolas de 2° grau sob a jurisdi¢éo

estadual no Estado);

—Municipal (composto de escolas de 2° grau sob a jurisdicdo

municipal no Municipio).

E necessario esclarecer que o termo SISTEMA LOCAL, muitas
vezes interpretado como Sistema Municipal, é definido neste documento
como "conjunto de escolas e outras instituicbes que, por forca de
localizacdo e distancia geografica, permite o desenvolvimento de um
programa educacional integrado”. (1).

Esclarece-se ainda que um sistema escolar ou educacional é for-
mado pelas escolas existentes em um determinado nivel, sem levar em
conta a sua dependéncia administrativa.

A escola tem como objetivo realizar os fins da educacédo e deve,
portanto, informar, orientar e ajudar o aluno, dando-lhe condi¢bes que
permitam desenvolver suas potencialidades de acordo com o0s seus inte-
resses e aspiracao profissional.

A estrutura organizacional trata de dispor os recursos humanos
materiais que compdem, hierarquica e funcionalmente, a escola. Esta es-
trutura cria condi¢des para que cada componente, como parte de um todo,
consiga desempenhar o seu trabalho.

A escola estara pronta para entrar em funcionamento quando
definir o programa de acao, organizar a sua estrutura, delegar funcfes aos
elementos que a compdem e decidir os niveis de relagdes de autoridade e
responsabilidade.

1) MEC/DEM — Habilitagdes Profissionais no Ensino de 2° Grau - Sugestao para Implantacgéo.
Brasilia. 1977 - pag. 76.
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O organograma da escola, que é a representacdo gréfica do seu
mecanismo administrativo, € necessario para se entender a sua dinamica,
funcionamento e visualizar as relagbes existentes entre os diversos servi-
¢cos. Deve identificar, também,o fluxo de autoridade e responsabilidade,
apresentando assim uma visdo geral de todos os seus niveis administrati-
VOS.

A escola deve se preocupar com a elaboragdo do Regimento Es-
colar que disciplina os aspectos de sua organizagdo e funcionamento.

Ao elaborar o regimento escolar, é preciso observar os artigos ex-
pressos na Lei 5.692/71, bem como a Legislacdo Federal, Estadual, as
Resolucdes do Conselho Estadual de Educacdo e outras normas sobre o
assunto. O regimento sera organizado em partes, onde 0s assuntos seréo
agrupados em titulos, capitulos e estes em secBes. Em anexo, apre-
sentamos uma sugestédo de regimento escolar. Ela se preocupara com a
elaboracdo do Calendario, que especificard as principais atividades a se-
rem desenvolvidas durante o transcurso do ano letivo. O Calendario deve
conter todos os acontecimentos culturais, educacionais, desportivos e de
administracdo que se realizardo no decorrer do ano letivo, prevendo, se
possivel, o0 més, o dia e os elementos envolvidos na participagdo do
mesmo. O Calendario permite ao diretor, corpo docente, discente e pessoal
da escola tomarem conhecimento das atividades a serem desenvolvidas
pela escola, facilitando assim, a sua execu¢do, bem como a mesma,
preparacao das atividades seguintes.

De posse do calendario geral de atividades, necessitara a escola
de elaborar um outro, mais especifico, que contenha as atividades a serem
desenvolvidas durante o més. 0 calendario deve ser afixado na secretaria e
comunicado aos professores e alunos.

4.1 — Organizacéo do Sistema Escolar

Da organizacdo do sistema escolar dependerd o perfeito funcio-
namento e relacionamento entre os servigcos, 6rgdos e instituicdes que
compbem a escola. S&o eles:

— Diretor

— Vice-Diretor

— Conselho Técnico-Administrativo
— Secretaria

— Servigo de Orientagdo Educacional
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DIRECAO

Servico de Supervisdo Escolar
Biblioteca

Servico de Apoio Administrativo
Almoxarifado

Tesouraria

Zeladoria

Conselho Comunitario

Centro Civico

Associacdo de Pais e Mestres
Corpo Docente

Corpo Discente

Conceito

A Diretoria € o 6rgdo executivo que planeja, organiza, dirige,
coordena e controla todas as atividades da escola, bem como a sua rela-
¢do com a comunidade.

DIRETOR

Constituicéo

* Diretor
* Vice-Diretor

Atribuicdes

» conhecer e dinamizar a estrutura organizacional da escola;

» planejar as atividades de ensino e de administracdo em
cooperacao com os outros elementos da escola;

 supervisionar todas as atividades que se realizam na escolga;

» preparar a programac¢do anual da escola;

» aprovar os planos dos diversos servi¢gos da escola;

» propor a elaboracao do regimento escolar e fazé-lo cumprir;

* promover a integracdo da escola com a comunidade;

« conhecer e interpretar leis e regulamentos oficiais e cumpri-
los;

« distribuir funcdes, atribuir responsabilidades e delegar
podéres;
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* aprovar regulamentos, estatutos e normas;

< criar um clima de harmonia e respeito entre professores,
alunos e outros elementos da escola;

¢ planejar a organizacao do calendario escolar e zelar pela
sua execucao;

 assistir a reunides dos diversos 0rgaos e servicos da escola;

» presidir a reunibes de pais e mestres;

* representar a escola em todos 0s atos ou situacdes que
assegurem a integracdo escola-comunidade;

e comparecer ou fazer-se representar em atos publicos de
carater civico, cultural ou social realizados pela escola;

 participar de seminarios e simpoésios de educacao;

« planejar a receita e a despesa das possibilidades orcamen-
tarias da escola;

e providenciar integracdo da escola com outras unidades
escolares e/ou em outras instituicdes;

« admitir especialistas, docentes e funcionarios administra-

tivos;

e zelar pelo fiel cumprimento das leis, regulamentos e deci-
sbes superiores;

e promover e assinar convénios e contratos;

e aprovar a realizagdo de cursos de especializacdo e aperfei-
¢oamento;

e aprovar o calendario das atividades escolares.

VICE-DIRETOR
— AtribuicBes

e representar ou substituir o diretor na sua auséncia;
« tentar solucionar os problemas de emergéncia;
e acompanhar o diretor em toda a tarefa administrativa;

 elaborar horéarios de trabalho e delegar atribui¢cdes aos
auxiliares de servicos;

e coordenar e supervisionar os servicos de apoio as ativida-
des da escola;

e supervisionar a conservagdo e manutencgéo do prédio esco-
lar e seu mobiliario;

¢ planejar a utilizacdo das instalacdes da escola;

« manter-se informado das ocorréncias de aspecto adminis-
trativo da escola;



« coordenar a elaboracao da proposta orcamentéria da escola;
« coordenar as festividades da escola;
* inventariar, anualmente, os bens da escola.

"A eficacia do Diretor estd em movimentar-se dentro do sistema
escolar com seguranca, respeitando as hierarquias, conhecendo e deter-
minando canais de informacdo, cooperando para o funcionamento do
organograma, reconhecendo as atribui¢cdes dos diferentes profissionais da
educacédo; portanto, distribuindo tarefas a quem de direito compete,
identificando objetivos gerais e especificos dos diversos 6rgaos, servicos e
instituicBes, cumprindo e fazendo cumprir normas e métodos, mantendo
assim, a eficiéncia administrativa organizacional” (2)

CONSELHO TECNICO-ADMINISTRATIVO
— Conceito

E o 6rgdo deliberativo, consultivo e normativo da direcdo, em
assuntos técnico-administrativos. Tem por objetivo planejar o trabalho
junto c.c.n a direc@o e resolver problemas da escola relativos a educacéo.

— Constituicdo

¢ Diretor

* Vice-Diretor

* Secretario

¢ Orientador Educacional
e Supervisor Escolar

— AtribuicGes

« cuidar pelo cumprimento da legislagdo em vigor e do regi-
mento da escola;

e opinar, deliberar e resolver problemas — que ndo estédo
contidos no regimento da escola;

< decidir sobre as penalidades disciplinares;

« propor reformulacdo do regimento escolar, quando neces-
sario;

) Revista AMAE - Educando - Belo Horizonte. 1975 - pag. 5.
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analisar e aprovar curriculos e calendarios;

constituir comissfes para estudo de assuntos relacionados
a administracao do ensino;

dar parecer sobre assuntos pedagégicos e administrativos,
guando solicitado;

analisar os resultados do rendimento do ensino e da
aprendizagem e sugerir, quando necessario, medidas de
aprimoramento.

SERVIGO DE ORIENTAGAO EDUCACIONAL

— Conceito

E 0 servico encarregado de assistir o aluno no desenvolvimento
integral 'de suas potencialidades, promovendo seu ajustamento pessoal e

social.

— Constituicdo

Orientador Educacional
Psicélogo Escolar
Médico Escolar
Assistente Social
Secretario

— Atribuicdes

colaborar na elaboracdo e execucdo do plano curricular da
escola;

elaborar o planejamento de atividades do SOE, de acordo
com o plano curricular da escola;

organizar o SOE de modo a garantir a orientacdo e assis-
téncia aos alunos, no seu processo de ajustamento a esco-
la, a familia e a comunidade;

conhecer a estrutura administrativa da escola;

promover a atuacdo do SOE, em harmonia com a direcéo,
supervisao escolar, corpo docente, familia e comunidade;
organizar e executar o programa de informacfes necessa-
rias a sondagem de interesses e aptiddes para a orientacdo
vocacional e profissional;

orientar e assistir o aluno no encaminhamento de sua opcéo
profissional;



coordenar e realizar estudos relativos a orientagdo educa-
cional;

colaborar na selecdo e organizacéo de turmas;

planejar, executar e avaliar a acdo educativa, juntamente
com o corpo técnico, administrativo e docente da escola;
prever horario de atendimento ao aluno;

realizar o aconselhamento e acompanhamento;

fornecer aos professores subsidios que auxiliem na com-
preenséo de problemas dos alunos;

orientar os professores na observacdo dos interesses e ap-
tiddes e habitos de estudos de seus alunos;

participar e acompanhar o processo de avaliagdo do aluno
junto ao corpo docente;

participar do Conselho de Classe, fornecendo dados e in-
formes necessérios a avaliacdo dos alunos;

realizar conferéncias, palestras e cursos sobre assuntos li-
gados ao desenvolvimento do aluno, visando o aperfeicoa-
mento do corpo docente e orientacdo aos pais;

montar esquema de contato permanente com a familia;
organizar fichario e documentar informacgGes a respeito de
profissbes, oportunidades educacionais, ocupacionais e
profissionais, mercado de trabalho local e regional;
organizar e manter atualizado o arquivo de documentacdo
do servico;

encaminhar os alunos a outros especialistas, quando ne-
cessario;

promover a integracdo escola-empresa-comunidade;
participar de treinamento realizado na escola;

participar de reunides pedagogicas, administrativas e de
pais e mestres convocados pela administracdo ou pelo
diretor da Associagéo de Pais e Mestres;

promover a integracdo do SOE com 0s outros servicos da
escola, principalmente com a supervisao escolar;

organizar arquivos de dados pessoais de alunos, necessa-
rios a orientacéo educacional e profissional,

organizar e manter um sistema de acompanhamento das
atividades profissionais de alunos egressos da escola;
sistematizar o processo de acompanhamento e encami-
nhamento do aluno para o estagio supervisionado;

realizar relatdrio das atividades do SOE.



SERVICO DE SUPERVISAO ESCOLAR -
Conceito

E o servico encarregado de planejar, organizar, coordenar, con-
trolar e avaliar as atividades pedagdgicas da escola. Visa promover a in-
tegracdo entre as atividades, areas de estudos e disciplinas que compdem
o curriculo, bem como a melhoria da aprendizagem, utilizando técnicas
atualizadas.

— Constituicéo
* Supervisor Escolar

« Coordenador de Area
Supervisor Escolar
— Atribuicdes

< colaborar na elaboracdo e execu¢do do plano curricular da
escola;

« elaborar o planejamento de atividades de acordo com o
plano curricular da escola;

» conhecer a estrutura administrativa da escola;

e organizar o servico, de modo a garantir a coordenacao,
assisténcia e controle do corpo docente, no desempenho de
suas funcdes;

« coordenar a elaboracao do plano pedagégico;

» participar da definicdo de critérios para a organizacédo de
classes e do corpo docente;

e promover a integracdo do servico de supervisdo escolar
com 0s outros servicos da escola, principalmente com o
SOE e corpo docente;

 analisar os resultados do rendimento escolar;

 orientar a escolha de coordenadores de areas;

» assessorar os professores na elaboragdo de atividades,
compatibilizando-as com o plano da escola;

e organizar cursos, palestras, semindrios, para atualizacéo e
aperfeicoamento do corpo docente;

 colaborar com os professores na selecao do material dida-
tico e audiovisual a ser utilizado;

« acompanhar e avaliar o trabalho docente;
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e rever o plano curricular, o calendario escolar e propor
alteracGes quando necessario;

» organizar e manter o arquivo de documentacdo do servico;

e participar de reunides pedagogicas, administrativas e de
pais e mestres convocadas pela administragdo ou diretor da
Associacdo de Pais e Mestres;

» promover reunides do Conselho de Classe, juntamente com
0 SOE e seu coordenador de area;

* promover reunifes para orientar o trabalho de coordenagéo
de éarea;

e organizar, executar e divulgar as pesquisas e experiéncias
pedagogicas;

* manter a escola informada das atividades desenvolvidas e
programadas;

« conhecer a comunidade e relacionar todos 0s recursos que
ela pode oferecer a escola;

e promover, controlar e orientar, em cooperacdo com o SOE,
0 programa de atividades de sondagem de interesses e
aptiddes;

» coordenar o planejamento, execucao e avaliacdo de trei-
namentos promovidos pela escola;

 realizar o relatério de atividades da SE.

Coordenador de Area

— Conceito

Sao professores indicados pelo supervisor e designados pelo dire-
tor da escola para responderem pelo desenvolvimento dos trabalhos rea-
lizados na sua area.

— Constituicéo
» Professores da escola
— AtribuigcBes
e assessorar 0 supervisor no planejamento das atividades
curriculares da escola;

» assessorar, analisar e acompanhar o desenvolvimento da
programacao com os professores de sua area quanto a
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adequacao: dos contetdos programaticos, da metodologia
do ensino, dos instrumentos de controle, dos objetivos da
unidade, do curso e da disciplina, visando a melhoria da
aprendizagem;

 distribuir tarefas aos professores de sua éarea;

e propor a aquisicdo de livros e material de ensino de inte-
resse de sua area.

BIBLIOTECA

— Conceito

E 0 6rgdo encarregado de fornecer os elementos necessarios ao
enriquecimento, informacgéo, pesquisa e recreacdo ao corpo docente,
discente, administrativo e técnico da escola, bem como as necessidades
da comunidade. Visa proporcionar a integracdo escola-comunidade e a
formacdo de habitos e gosto pela leitura, desenvolvendo habilidades de
consulta, estudo e pesquisa.

— Constituicéo

« Bibliotecario
* Auxiliar de Bibliotecario

— Atribuicdes

* planejar as atividades da biblioteca e definir seus objetivos;

e organizar a estrutura e as normas de funcionamento da bi-
blioteca;

« manter a biblioteca em perfeita ordem de funcionamento;

« fazer da biblioteca uma complementacéo das atividades
didaticas;

e Qrganizar o arquivo ativo e passivo;

« orientar o usuario na utilizacdo adequada da biblioteca;

« adequar recursos humanos e materiais disponiveis na es-
cola e na comunidade;

« oferecer aos alunos, professores e comunidade, material
bibliografico para consulta, pesquisa e recreac¢ao;

e orientar a pesquisa e a leitura;

 atualizar e identificar o acervo da biblioteca;

« estabelecer uma politica de selecédo do acervo adequado a
consecucédo dos objetivos da escola;

¢ manter controle das atividades realizadas.
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SECRETARIA

Conceito

A secretaria € 0 6rgdo encarregado de todo o servico burocratico da
escola. Tem como objetivo executar as normas administrativas, bem como
organizar os servicos de escritura¢do da escola.

Constituicéo

Secretario
Pessoal Auxiliar

— AtribuicBes

manter em dia toda a documentacdo da escola sob sua
responsabilidade;

estar em dia com a legislagdo que da valor legal as tarefas da
escola;

atender aos alunos e elementos da escola e da comunidade em
assuntos referentes a matricula, transferéncia e outras
informacdes;

atender as solicitagfes dos 6rgdos competentes no que se refere
ao fornecimento de dados relativos a escola:

receber, registrar e arquivar a correspondéncia que entra e sai da
secretaria;

redigir e expedir avisos, instrugdes e correspondéncias;

lavrar termos de posse do pessoal da escola;

participar das reunides do corpo administrativo, técnico e docente,
registrando-as em atas;

distribuir servicos aos seus auxiliares;

lembrar ao diretor a falta de material utilizado ou fornecido pela
secretaria;

manter atualizados os livros de registros, atas, ponto diario, ficha
de professores, alunos e pessoal administrativo;

apresentar o relatério de atividades da secretaria a direcdo da
escola;

manter em dia o livro-historico da escola e os bens materiais
escolares;

organizar os arquivos de modo pratico, de maneira que possam
ser consultados a qualquer momento.
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SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO
— Conceito

E o 6rgdo encarregado da coordenacéo do apoio administrativo de todos
0s 6rgédos e servicos da escola. Tem por objetivo proporcionar o apoio necessario
ao pleno funcionamento da escola.

— Constituicdo

e Tesoureiro
*«  Almoxarife
¢ Zelador

Tesoureiro

manter econtrolar os recursos financeiros;

aplicar a receita da escola de acordo com as normas;
efetuar os pagamentos e ordenados do pessoal da escola;
manter este servigo sempre em dia;

organizar balancete e prestacao de contas:

propor uma organizacao e funcionamento da tesouraria.

Almoxarife

» conferir o material adquirido, face as especificacées de compra;

« atender requisicBes de materiais;

» controlar estoque de material a fim de prevenir falta ou excesso;

« manter em dia o registro do equipamento e material escolar
permanente;

» proceder o controle relativo do material de consumo quanto a
aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e reposicao;

 elaborar inventarios do material em estoque.

Zelador

« zelar pela conservacéo do prédio, moveis e material didatico;
« cuidar da limpeza e conservacao da escola.
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CONSELHO COMUNITARIO

— Conceito

E o 6rgdo de integracdo entre a escola e a comunidade. Deve fa-
zer com que a escola, por meio de pesquisas, se torne um elemento de
atuacdo na comunidade, procurando receber e distribuir os beneficios e
recursos para a escola e a comunidade.

— Constituicao

» Diretor

» Representante do Corpo Docente

* Representante da Associacéo de Pais e Mestres

» Representante da Associacdo de Classes e Clubes de Services
* Representante Municipal

« Elementos de destaque da comunidade.

— Atribuicbes

* promover apoio comunitario a escola;

 elaborar e participar de projetos de desenvolvimento da
comunidade;

e promover e realizar palestras, seminarios de interesse da co-

munidade;
e promover cursos supletivos.
CENTRO CivICO
— Conceito

« E uma instituicdio da escola que visa possibilitar ao aluno
a formacgéo dos aspectos fundamentais de civismo.

— Constituicéo

e Diretor

» Supervisor Escolar

» Orientador Educacional
* Professor

* Alunos
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— Atribuicdes

possibilitar ao aluno esclarecimentos sobre os deveres

do cidadéo;

promover e fazer realizar as comemoracdes civicas das da-
tas nacionais, estaduais e municipais;

promover campanhas de urbanidade e melhoria da escola.

ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES

30

Conceito

« E 0 6rgdo que se destina a promover a integracdo da fami

lia com a escola. Visa proporcionar, por meio da partici
pacdo dos pais nas atividades da escola, a maior eficiéncia
no processo educacional.

— Constituicdo

Diretor

Orientador Educacional
Supervisor Escolar
Professor

Pais de alunos da escola

— Atribuicdes

sensibilizar a comunidade com relacdo as necessidades,
atividades e promoges da escola;

representar as familias junto a direcdo, corpo docente e
outros servigos da escola;

promover e participar das atividades da escola, visando a
melhoria das condi¢Bes de funcionamento da mesma,;

dar conhecimento aos pais no que diz respeito aos princi-
pios normativos necessarios a orientagdo dos filhos;
promover entrosamento entre escola, familia e comunidade;
sugerir medidas que visem o aperfeicoamento das ativida-
des curriculares da escola.



CORPO DOCENTE

— Conceito

E formado por professores da escola que, além de suas atividades
regulamentares, poderdo exercer outras. Visa planejar e promover o
desenvolvimento de atividades pedagdgicas para cada contetido curricular.

— Constituicdo

» participar das atividades da escola e comunidade;

» planejar o trabalho docente em consonancia com o plano
curricular da escola, de modo a ser exequivel e adequado a
realidade da escola como um todo e em particular a classe;

» auxiliar o SOE e a SE, solicitando ou oferecendo dados
sobre alunos;

* selecionar e reorganizar o conte(ido;

» estimular o aluno de modo a manté-lo atento;

* apresentar, ao diretor e aos outros 6rgaos e servigos da es-
cola, sugestdes para o plano curricular;

 orientar a aprendizagem;

» coletar dados dos alunos no que se refere as aptiddes, in-
tesses, necessidades e expectativas;

» empregar adequados procedimentos de avaliacdo e coorde-
nar areas de estudo, quando escolhido;

» participar da Associacdo de Pais e Mestres;

 ativar e ampliar a tecnologia educacional;

 discutir problemas de ensino com a SE, SOE e Coorde-
nadores de Areas;

e acompanhar o aproveitamento do aluno, organizando um
registro cumulativo de seu desempenho;

e manter-se sempre atualizado;

» procurar estabelecer uma ligacdo entre as suas atividades e
as do aluno.

CORPO DISCENTE
— Conceito

E formado pelos alunos da escola. Envolve-se no processo da
aprendizagem e participa das atividades da escola.
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— Constituicdo
» todos os alunos da escola
— Atribuicdes

» comparecer as aulas de acordo com as exigéncias do regi-
mento escolar;

» desempenhar as atividades escolares para as quais se exi-
gir a sua participacao;

 tratar com respeito os colegas;

e comparecer as atividades e comemoracdes organizadas pela
escola;

» recorrer as autoridades da escola, quando prejudicado em
seus direitos;

* respeitar e obedecer as autoridades e demais elementos da
escola;

* cuidar pela limpeza, conservacéo do prédio escolar, material
didatico e moveis.



5 - ESCOLAS DE 2° GRAU

0 que se deseja com o ensino de 2° grau € que as escolas sirvam
como centros de formacgéo, dando oportunidades ao aluno de reconhecer
as suas capacidades, aptidfes e interesses, qualificando-os (Habilitagdo
Profissional) para ingressar na forca de trabalho (terminalidade) ou para
continuar os estudos (continuidade).

Para que isto aconteca, torna-se necessério efetuar mudancas na
estrutura administrativa e técnico-pedagogica das tradicionais escolas de
ensino médio.

As mudancas a serem realizadas nas escolas devem atender aos
artigos de Lei 5.692/71 que enfatizam a organizacdo administrativa, di-
datica e disciplinar de cada escola e as necessidades de entrosagem e in-
tercomplementaridade de estabelecimentos de ensino, abaixo caracteri-
zadas:

ENTROSAGEM - se da quando a escola credencia outra agéncia educa-
cional (empresa, firma) para ministrar o curriculo pleno. Por outro lado, por
meio de um convénio ou contrato, ela utiliza instalagbes e equipamentos
para ministrar certas disciplinas ou para a realizacdo de estagio
profissional.

INTERCOMPLEMENTARIDADE - se da quando as escolas se unem a fim
de desenvolverem o curriculo pleno. Desta unido de escolas resulta o
"complexo escolar" ou "sistema local" (3) que possuem uma organizagdo e
funcionamento estabelecidos por um regimento resultante do acordo,
convénio ou contrato. Portanto, cada unidade deste complexo ou sistema
local, desenvolve partes do curriculo pleno.

(3) Definido no documento op. cit.
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5.1 - Tipos de Escolas
— Escola de 2° Grau Comum —Caracteristicas:

* a escola é dirigida por um sé Diretor que é 0 elemento res-
ponsavel por toda a administracdo da escola;

* 0 curriculo pleno é desenvolvido (educacéo geral e formacao
especial) em 3 ou 4 séries na mesma unidade de ensino, devidamente
aparelhada e equipada, oferecendo aos alunos uma ou mais habilitacbes
profissionais;

*  possui um regimento préprio.

— Escolas Técnicas — Caracteristicas:

a escola é dirigida por um sé Diretor que é o elemento res-
ponséavel por toda a administracéo da escola;

* 0 curriculo pleno é desenvolvido (educacdo geral e formacao
especial) em 3 ou 4 séries, na propria escola, devidamente aparelhada e
equipada,oferecendo habilitagbes em um ou mais setores da economia
(primédrio, secundario e terciario);

*  possui um regimento proprio.
— Centro Interescolar — Caractetisticas:

o centro é dirigido por um s Diretor que é o responsavel por
toda a administracéo do centro;

* instituicdes que se originam da reunido de servicos, atividades,
areas de estudo e disciplinas comuns a varias escolas. Estas escolas
somam Seus recursos e se organizam para ministrarem partes do curriculo
pleno;

* instituicdo individualizada, com a qual as escolas firmam
convénio de intercomplementaridade ou acordo similar;

* instituicAo mantida por um grupo de escolas "clientes" que
contratam seus servigos.

*  possui um regimento Unico

5.2 - Organograma
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6 - REQUISITOS BASICOS PARA A CONSTRUCAO DO PREDIO
ESCOLAR

A Lei 5.692/71, que fixa as diretrizes e bases para o0 ensino de 1° e
2° graus, introduziu no sistema educacional brasileiro inovag8es
pedagogicas, cuja implementacdo vincula-se diretamente ao desenvolvi-
mento curricular. Neste sentido, os curriculos em execucdo nas escolas,
foram reformulados e continuam em permanente avaliacdo para que
possam efetivamente atender as necessidades e interesses das diversas
localidades e regides do Estado e do Pais.

A execucgdo do curriculo nos moldes propostos pela nova legis-
lacdo implica na utilizagdo de modernas técnicas e processos pedagdgicos
que, por sua vez, requerem uma escola provida de um minimo de
condi¢Bes apropriadas ao desenvolvimento de suas atividades. O prédio
escolar constitui um dos requisitos basicos condicionadores da conse-
cucdo dos objetivos previstos no curriculo pleno.

Entende-se por prédio escolar o total da area, construida ou nao,
de que a escola dispde para desenvolver suas atividades. Neste sentido, o
termo faz referéncia aos espacgos fisicos, areas, volumes e equipamentos
indispensaveis a implementacéo curricular. Em decorréncia dos métodos e
técnicas empregados atualmente no desenvolvimento do ensino, o prédio
escolar deve ser construido de modo que seja possivel a realizacdo de
diferentes tipos de trabalhos individuais e em grupo, além de possibilitar
uma relativa facilidade de circulacdo entre os diversos ambientes e
servicos. O prédio escolar é, portanto, um local que permite a realizacéo
de programacdes previstas pela equipe da escola, de modo funcional e
condizente com as novas diretrizes metodoldgicas.

Por outro lado, deve ser dotado de flexibilidade tal, que viabilize
futuras ampliacdes e adaptacbes que se fizerem necessaérias, de forma a
se manter sempre atualizado e em condi¢cdes de acompanhar as modi-
ficacBes que se operarem no curriculo pleno da escola.

A funcionalidade do prédio escolar esta diretamente ligada a
objetividade, a fidedignidade e a validade dos dados levantados no
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dignostico que deve preceder os projetos de construcdo. Ele deve evi-
denciar as reais necessidades do local onde se situa, ou em que se locali-
zard a escola. Este diagnostico implica no levantamento dos seguintes
dados:

Necessidades da populacéo escolar

— populacéo a ser atendida (adolescentes e adultos);

— caracteristicas socio-econdmicas da populagao, comunidade local e da
microrregido em que a escola esté inserida;

— numero de alunos a serem atendidos pela escola;

— nivel sécio-econdmico dos alunos (de modo a permitir a delimitacéo
das formas de assisténcia necessarias);

— déficit de atendimento:
e populagdo ndo atendida
e populacdo atendida inadequadamente.

Necessidades do Prédio Escolar

— capacidade de atendimento das escolas existentes;
— objetivos da escola:

e gerais

» especificos

Desenvolvimento do curriculo pleno

— definir se o curriculo pleno sera:

» totalmente desenvolvido na escola a ser construida;

e em regime de intercomplementaridade com outras escolas ou
instituicdes da comunidade: especificando os contelidos que seréo
oferecidos no prédio escolar e 0os que serdo ministrados em outro
local,

— séries a serem mantidas pela escola.

Organizacao pedagogico-administrativa
— como a escola se organizara e funcionara, administrativa e pedago

gicamente (organograma, fluxograma, fluxo de informacgdes, regime
didatico) e formas de intercomplementaridade com a comunidade;
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— recursos humanos necessarios ao desenvolvimento do curriculo pro
posto para a escola:

pessoal docente

administrativo

técnico-pedagbgico

recursos humanos habilitados e disponiveis (ou previsao)
necessidade de um treinamento prévio (especificar as areas de
caréncia);

— recursos financeiros e materiais disponiveis:

relacdo do equipamento e material necessario ao desenvolvimen
to do curriculo proposto;

— especificacdo das formas de cooperacao mutua entre Escola e Muni
cipio (prefeitura, instituices da comunidade, empresas e outros).

Organizagao dos espagos escolares

— localizag&o do prédio;

— mapa da area geografica de influéncia da escola:

escolas existentes

local onde sera construida a escola
area em que se concentra a populagdo a ser atendida;

— tipo de terreno em que sera construida a escola;

— condig¢des climéaticas locais;

— esclarecimentos relativos as situagfes em que se enquadra o projeto
de construcao, especificando:

construgdo inteiramente nova

adaptacdo e/ou ampliacdo

reforma

outros esclarecimentos: trata-se de concluséo de obra paralisada
ou substituicdo de prédio alugado e/ou inadequado;

— estrutura urbana:

ruas abertas

tipo de pavimentacéo das ruas

rede de esgoto, agua e luz

telefone

distancia do local desses beneficios
transportes coletivos

outros.
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O aproveitamento 6timo da capacidade do prédio escolar exigira
uma distribui¢do racional em relagdo aos célculos dos diversos espagos. E
necessario ressaltar ainda que eles devem ser previstos em nimero
proporcional a demanda a ser atendida, ao nimero de turmas, de alunos e
carga horaria semanal de utilizagdo, de modo a permitir a ocupagdo
década ambiente especifico na base de 80% a 90%, aproximadamente. A
adocdo deste critério permitira melhor manutencdo e reorganizacdo do
equipamento, além de facilitar a compatibilizacdo dos horarios de
atividades das diversas turmas ou grupos de alunos.

Outros aspectos merecem atencdo especial ao se projetar uma
construgdo escolar:

— arejamento e iluminacdo adequada, sobretudo nas areas destinadas a
aprendizagem;

— pintura favoravel em cores condizentes com as atividades a serem
desenvolvidas em cada ambiente;

— mobiliario e equipamento funcionais, em cores que tornem os am-
bientes agradaveis e apropriados a realizagao das diversas atividades;

— local afastado de industrias, fabricas e ruidos que podem interferir na
produtividade do ensino, porém de facil acesso.

Devem ser observadas, também, as diretrizes legais emanadas
dos 6rgdos competentes do sistema.
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8 - ANEXO

REGIMENTO ESCOLAR - SUGESTAO

INTRODUCAO

1 — Histérico
2 — ldentificacdo da escola
2.1 — Da denominagao
—nome
—endereco (rua, n°, bairro, distrito, municipio, estado)
2.2 — Da instituicéo legal
— ato de criagéo
— ato de autorizacdo (ou de reconhecimento)
(especificar data da publicag&o oficial)
2.3 — Da entidade mantenedora
—nome
— natureza da entidade (personalidade juridica etc.)
—registro (em cartdrio civil e outros)

TITULO |
DOS OBJETIVOS
CAPITULO | - Dos Objetivos da Escola
Secdo | — Objetivo(s) geral(is)
Secdo |l-Objetivos especificos
TITULO II

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO |- Da Diretoria
Secdo |—Das finalidades
Secdo Il—Da constituicdo
Secdo 111 — Das atribuicdes
Secdo |V-Da forma de preenchimento, substituicao,
mandatos, etc.
Secdo V —Do funcionamento



CAPITULO Il - Do Conselho Técnico-Administrativo Secao  |—Das
finalidades Se¢cdo 11 — Da constituicdo Se¢édo Il —
Da atribuicbes (funcBes administrativas e
pedagdgicas) Secao
IV—Do funcionamento

CAPITULO llI-Da Secretaria
Secédo |—Das finalidades Secéo
Il—Da constituicdo Secao llIDas
atribuicbes Secao IV —Do
funcionamento

CAPITULO IV -Do Servico de Apoio Administrativo (Tesouraria,
Almoxarifado, Zeladoria) Se¢cdo  |—Das
finalidades Secdo II—Da constituicdo Secéo
Ill—Das atribuicbes Secdo IV — Do
funcionamento de cada servico

TITULO 1l

DA ORGANIZACAO TECNICA

CAPITULO | — Do Servico de Orientagdo Educacional
Secdo I-Das finalidades
Secdo Il—Da constituicdo

Secao |l Das atribuicdes
Secdo IV —Do funcionamento

CAPITULO Il - Do Servigo de Supervisdo Escolar
Secdo |—Das finalidades Secéo
[l—Da constituicdo Secdo Ill—
Dasatribuicdes Sec¢édo IV —Do
funcionamento

CAPITULO Il -Da Biblioteca
Secado I-Das finalidades Secao
Il—Da constituicdo Secdo llI-
Das atribuicbes Secdo IV—Do
funcionamento

CAPITULO IV -Dos Servigos Pedagdgicos Complementares
— Da intercomplementaridade e possibilidade de firmar
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convénios e outras medidas para instrumenta-la
—Do aperfeicoamento do pessoal (docente e administrativo)
—Das categorias ou tipos (monitoria, estagios, outros)
Secdo |—Das finalidades
Se¢do Il—Da constituicho  Secdo  Ill—
Dasatribuicdes Secéo IV - Do funcionamento de
cada servico

TITULO IV
DO SISTEMA DA ASSISTENCIA ESCOLAR CAPITULO
| — Dos Servigos de Assisténcia Escolar

Secdo |—Das finalidades
Secdo Il —Das instituicdes (as que fazem parte)
Secao |l —Da constituicao (de cada instituicdo)

Sec¢do |V — Das atribuicdes
Sec¢do V —Do funcionamento de cada servico.

TITULO V
DA ORGANIZAGAO DIDATICA CAPITULO | -
Da Estrutura do Ensino
Secdo | — Do ensino de 2° grau
Art. 1° — Modalidades ou op¢Bes mantidas
pela escola.
Art. 2° — Regime anual, semestral ou
outro.
Secdo Il —Do ensino pré-escolar
Secdo Ill—Do ensino de 1° grau Art.
1° - Séries
Art. 2° - Regime anual ou semestral Art. 3?
— Organizacao de classes
Secdo IV—Do ensino supletivo
Art. 1° - Modalidades
Art. 2° — Regime anual, semestral e
outros

CAPITULO Il - Dos Curriculos e Programas
Secdo | —Da composicao curricular
Art. 1° — Das disciplinas (especificar
em quadro anexo) Art. 2° — Dos objetivos
de cada disciplina
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Art. 3° — Dos contelidos especificos Art.
4° - Da intercomplementaridade Art. 5°
— Da equivaléncia entre conteddos
especificos — da parte diversificada. Art.
6° — Do estagio supervisionado.

TITULO VI
DO REGIME ESCOLAR

CAPITULO I- Do Calendario

Se¢do | —Dos dias letivos
Secao Il - Do inicio e término das aulas
Secéo Il - Dos recessos e férias

Secdo |V -Dos feriados e comemoracdes civicas e
outras Secdo V — Dos periodos de adaptacédo Secao
VI —Dos periodos de recuperacgdo Sec¢éo VIl —Dos
periodos de verificacdo do rendimento.

CAPITULO Il - Da Matricula
Secdo | —Do periodo de inicio e término da matri-
cula

CAPITULO Il - Da Transferéncia
Secdo | —Do periodo de transferéncia Secdo Il —
Das condi¢fes e documentagéo necessaria para a
transferéncia.

CAPITULO lll -Da Freqiiéncia
Secdo | —Dos minimos exigidos Secao
Il —Das isencdes (no que couber)

TITULO VII
DA AVALIACAO ESCOLAR
CAPITULO | - Da Verificacdo do Rendimento Escolar Se¢do | — Dos
objetivos da avaliacdo Secdo || —Das competéncias
quanto as técnicas e
formas de avaliacdo Secédo Il —Da

periodicidade da avaliacdo Secdo |V —Das notas ou
conceitos a serem atribuidos



Secdo V —Dos instrumentos de registro e comuni-
cacdo dos resultados Secdo VI — Dos diplomas ou
certificados

CAPITULO Il - Da Promocéao
Secdo | —Critérios de apuracdo de rendimento
Secdo Il —Ciritérios de apuracgédo de freqiiéncia

CAPITULO Il -Da Recuperacéo do Aluno Secdo  |—Dos
objetivos Secdo Il — Das técnicas ou
formas Sec¢éo Ill—Da periodicidade
Secdo |V — Das notas e conceitos a serem atribuidos
Se¢do V —Dos instrumentos de registro e comuni-
cacao dos resultados

CAPITULO IV- Da Adaptacéo e Dependéncia

Secdo | — Das formas
Secdo Il —Das notas ou conceitos a serem atribuidos
Secdo Illl—Dos instrumentos de registro e comuni-

cacdo dos resultados

TITULO VIM
DO PESSOAL
CAPITULO |- Do Pessoal Docente e Administrativo
Secdo | — Das categorias
Secdo Il —Das formas de admisséo (de cada catego-
ria)
Secdo Il — Dos direitos (de cada categoria)

Secdo IV —Dos deveres (de cada categoria)

CAPITULO Il- Do Pessoal Discente
Secdo |—Dos direitos
Secdo Il— Dos deveres

TITULO IX
DAS INSTITUICOES AUXILIARES
CAPITULO I- Do Conselho Comunitario

Secdo |—Das finalidades
Secdo Il—Da constituicdo
Secdo lll—Das atribuicdes

Secdo IV Do funcionamento



CAPITULO lI- Do Centro Civico
Secao |I— Das finalidades Sec¢éo
Il—Da constituicdo Secdo Il -
Das atribuicbes Secdo IV—Do
funcionamento

CAPITULO lll Da Associagéo de Pais e Mestres Secao
|—Das finalidades Secdo Il -Da
constituicdo Secéo Ill-Das
atribuicbes Secdo IV—Do
funcionamento

TITULO X

DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO |- Do Pessoal da Escola (docente, discente, técnico, ad-
ministrativo e de apoio) Secdo  |—Das finalidades
Se¢do Il—Das penalidades Secédo Ill— Da
competéncia para aplicacédo de sanc¢des

TITULO XI

DOS RECURSOS FINANCEIROS
CAPITULO I- Dos Recursos
Secdo | —Do orcamento anual
Secdo Il — Fundos especiais ou doacbes

TITULO Xl

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
CAPITULO |- Das Disposicbes Gerais
CAPITULO Il— Das Disposi¢cdes Transitorias

Brasilia, 16 de marcgo de 1977
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Livros Gratis

( http://www.livrosgratis.com.br )

Milhares de Livros para Download:

Baixar livros de Administracao

Baixar livros de Agronomia

Baixar livros de Arquitetura

Baixar livros de Artes

Baixar livros de Astronomia

Baixar livros de Biologia Geral

Baixar livros de Ciéncia da Computacao
Baixar livros de Ciéncia da Informacéo
Baixar livros de Ciéncia Politica

Baixar livros de Ciéncias da Saude
Baixar livros de Comunicacao

Baixar livros do Conselho Nacional de Educacdo - CNE
Baixar livros de Defesa civil

Baixar livros de Direito

Baixar livros de Direitos humanos
Baixar livros de Economia

Baixar livros de Economia Doméstica
Baixar livros de Educacao

Baixar livros de Educacdo - Transito
Baixar livros de Educacao Fisica

Baixar livros de Engenharia Aeroespacial
Baixar livros de Farmacia

Baixar livros de Filosofia

Baixar livros de Fisica

Baixar livros de Geociéncias

Baixar livros de Geografia

Baixar livros de Histdria

Baixar livros de Linguas
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Baixar livros de Literatura

Baixar livros de Literatura de Cordel
Baixar livros de Literatura Infantil
Baixar livros de Matematica

Baixar livros de Medicina

Baixar livros de Medicina Veterinaria
Baixar livros de Meio Ambiente
Baixar livros de Meteorologia
Baixar Monografias e TCC

Baixar livros Multidisciplinar

Baixar livros de Musica

Baixar livros de Psicologia

Baixar livros de Quimica

Baixar livros de Saude Coletiva
Baixar livros de Servico Social
Baixar livros de Sociologia

Baixar livros de Teologia

Baixar livros de Trabalho

Baixar livros de Turismo
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