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Segunda semana de janeiro
Vice-Direção de Ensino
· prossegue a formação das diversas equipes de professores
· elabora a programação do “Volta às Aulas”

Assessoria Pedagógica 
· continua a preparação dos Calendários Escolares

Gerência de Ensino
· organiza o café da manhã de início de ano
· faz pedido de apostilas


Terceira semana de janeiro
Vice-Direção de Ensino
· revisa as “Informações Gerais de Funcionamento”

Assessoria Pedagógica 
· começa a elaborar o horário das aulas do turno matutino
· prepara diversos formulários de planejamento 1 e distribuição de créditos

Gerência de Ensino
· ajusta o site do Unificado conforme Inf. 84
· começa as contratações dos professores novatos  
· começa a preparar o kit professor
· elabora a planilha do material de Artes


Quarta semana de janeiro
Vice-Direção de Ensino
· conclui a formação das diversas equipes de professores
· prepara material para treinamento dos novatos
· define equipe de facilitadores
· informa dados para CTs elaborarem horário das aulas do turno vespertino
· inicia o processo do Banco de Horas do professorado


Assessoria Pedagógica 
· conclui a preparação dos Calendários Escolares
· coordena a inclusão dos Calendários Escolares no site do Unificado
· elabora o planejamento do Terceirão
· elabora documento com a divisão das questões do Terceirão por professor
· organiza a primeira semana de reuniões pedagógicas(usando a Inf. 25 para Fundamental I)
· prepara diversos formulários para as reuniões pedagógicas
· elabora documentos das equipes de professores (disciplina e unidade)

Gerência de Ensino
· envia kits para as reuniões de pais do Kids
· termina de preparar o kit professor 
· solicita a impressão dos Calendários Escolares e das “Informações Gerais de Funcionamento”



Primeira semana de fevereiro
Vice-Direção de Ensino
· dá treinamento aos professores novatos

Assessoria Pedagógica 
· termina de elaborar o horário das aulas do turno matutino
· toca as reuniões pedagógicas de início de ano
· atualiza a lista de livros para Feira Literária do Fundamental I
· define dias e horários das reuniões pedagógicas ao longo do ano
· começa a supervisionar a digitação dos diversos planejamentos do livro 1
· define disponibilidades dos professores para contraturno do Terceirão
· solicita às professoras do Fundamental I a preparação das primeiras avaliações


Gerência de Ensino
· começa a enviar kits para as reuniões de pais do Fundamental e Médio
· conclui as contratações dos professores novatos 
· cobra dos CTs conclusão da elaboração do horário do turno vespertino


Segunda semana de fevereiro
Assessoria Pedagógica 
· alimenta Mestre para controle de faltas de professores
· elabora cronograma das reuniões pedagógicas
· termina de supervisionar a digitação dos diversos planejamentos do livro 1

Gerência de Ensino
· elabora a escala de transporte
· envia os Calendários Escolares para serem distribuídos aos alunos
· altera horário de aulas no ASP Escola para controle de frequência de alunos


Terceira semana de fevereiro
Vice-Direção de Ensino
· ajusta ocupação da Escola de Campo
· inicia cadastro de professores no Positivo On
· solicita às unidades que iniciem cadastro de alunos no Portal Positivo
· calcula o pagamento das diversas aulas extras do contraturno

Assessoria Pedagógica 
· confere distribuição de créditos feitas pelos professores
· começa a preparação da Dependência
· prepara planilhas de controle de faltas de professores e de tarefas de casa
· prepara cartazete das aulas do contraturno do Terceirão
· inicia o processo de provas adaptadas e com monitoria

Gerência de Ensino
· começa a supervisão da digitação dos créditos do 1º trimestre no ASP Escola
· recolhe dos CTs os temas das palestras aos pais ao longo do ano

Quarta semana de fevereiro
Vice-Direção de Ensino
· promove alterações na carga horária do professorado[footnoteRef:1] [1: Exceto Fundamental I, Educação Física no contraturno e Escola de Campo] 


Assessoria Pedagógica 
· conclui a preparação da Dependência
· começa a controlar as faltas dos professores
· elabora calendário do momento cívico
· prepara formulários de planejamento 2 do Fundamental I
· analisa as primeiras avaliações do Fundamental I

Gerência de Ensino
· conclui a supervisão da digitação dos créditos do 1º trimestre no ASP Escola
· libera o acesso ao ASP Escola de professores, pais e alunos


Primeira semana de março
Vice-Direção de Ensino
· atualiza contratações no Mestre

Assessoria Pedagógica 
· começa a controlar tarefas de casa

Gerência de Ensino
· termina de enviar kits para as reuniões de pais do Fundamental e Médio
· envia circular e cartazete da primeira palestra do ano aos pais
· orienta professores novatos na digitação de notas no ASP Escola


Segunda semana de março
Vice-Direção de Ensino
· conclui cadastro de professores no Portal Positivo
· solicita às unidades que concluam cadastro de alunos no Portal Positivo

Assessoria Pedagógica 
· inicia acompanhamento da execução do planejamento do Terceirão
· prepara cartazete do reforço escolar do Fundamental II
· orienta os CTs do segmento a apresentarem a Inf. 42 a suas equipes
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