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Psicopedagogas — Aline Paes / Daniela Carneiro / Joyce Mailin

- Avaliar estudantes para identificar possiveis dificuldades ou distirbios de aprendizagem e
colaborar com professores e pais para desenvolver estratégias de intervencgao.

- Implementar atividades e metodologias para atender as necessidades individuais dos alunos,
promovendo o desenvolvimento cognitivo e socioemocional.

- Orientar e colaborar com os professores na identificacdo de estratégias pedagdgicas mais eficazes
para alunos com necessidades especiais.

- Trabalhar com a familia do aluno, fornecendo orientagdes sobre como apoiar o processo de
aprendizagem em casa.

- Atuar na inclusdao de alunos com necessidades educacionais especiais, sugerindo adaptagdes
curriculares e de material didatico quando necessario.

- Participar e promover a formacdo continuada de professores e demais profissionais da educacdo
em temas relacionados a psicopedagogia.

- Interagir com outros profissionais, como psicélogos, fonoaudidlogos e terapeutas ocupacionais,
para um acompanhamento integral do aluno.

Supervisdo Educacional e Coordenacao de Projetos e Eventos — Eliane Barboza e Yuri Vasconcelos
- Suporte administrativo e pedagdgico a coordenagao.

- Garantir o cumprimento das normas e regulamentos da escola, promovendo um ambiente de
respeito e ordem.

- Identificar e agir preventivamente em situac¢des de indisciplina, oferecendo orientacGes para alunos
e professores.

- Intermediar e solucionar conflitos entre alunos, professores e funcionarios de forma imparcial.

- Registrar e acompanhar incidentes disciplinares, aplicando as medidas corretivas necessarias de
acordo com o regimento escolar.

- Planejar, organizar e acompanhar eventos institucionais, pedagoégicos e comemorativos (reunides
de pais, projetos tematicos, datas comemorativas, feiras, gincanas, formaturas, apresentag¢des culturais,
entre outros).

- Garantir que os eventos estejam alinhados ao projeto pedagdgico e a identidade visual da escola.

- Acompanhar o andamento dos eventos, solucionando imprevistos e assegurando o bom
funcionamento.

- Avaliar os eventos realizados, propondo melhorias para futuras edigGes.

- Ajudar alunos que apresentam comportamentos inadequados a refletirem e mudarem suas
atitudes, promovendo o desenvolvimento de valores e respeito.

- Trabalhar junto a dire¢do e aos professores na implementacdo de estratégias para melhorar o
ambiente escolar e o comportamento dos alunos.

- Organizar e propor palestras, workshops e atividades educativas sobre temas relacionados a
convivéncia escolar, respeito e ética.

- Acompanhamento de atividades extracurriculares e projetos especiais.
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Secretdria e RH - Marinalva
- Coordenacdo de processos administrativos e de apoio pedagdgico em conjunto com a

coordenacdo pedagdgica. 0o

- Conciliar as relacdes da gestdo e funcionarios resolvendo demandas, reclamacdes ou outros®=2 ’
problemas.

- Receber, protocolar e instruir atestados médicos relacionados aos funcionarios do colégio.

- Conhecer e aplicar os principios e normas que regem a gestdo escolar em seus aspectos
administrativos, primando pela transparéncia de procedimentos.

- Praticar os demais atos necessdrios ao desenvolvimento das atividades da Secretaria Escolar.

- Agendar as solicitagdes de adiantamento salarial e fazer o fechamento da folha de pagamento.

- Garantir apoio as atividades da escola.

Secretaria - Aline Cavalcante

- Responsavel pela gestdao de documentos escolares dos alunos, incluindo matriculas, transferéncias
e historicos.

- Atendimento aos pais e responsaveis, fornecendo informacGes sobre calendarios, eventos e
normas do colégio.

- Responsavel por todas as demandas relacionadas ao Sistema de gestdo Delta Class, inclusive dar
suporte, orientagdes e treinamentos aos professores.

- Organizar, coordenar e conservar o arquivo ativo e inativo da escola.

- Apresentacdo da escola para novas familias.

- Analisar, organizar, registrar e documentar a vida escolar dos alunos e todas as documentagdes
relativas aos profissionais em exercicio na escola.

- Garantir apoio as atividades da escola.

Auxiliar de Secretaria — Dayane Ledo

- Responsavel pelo atendimento via Whatsapp.
- Auxiliar na organiza¢do dos documentos escolares dos alunos, incluindo matriculas, transferéncias
e historicos.
- Atendimento aos pais e responsaveis, fornecendo informacGes sobre calendarios, eventos e
normas do colégio.
- Atendimento aos alunos e familiares na secretaria.

Recepcionista — Rebeca

- Primeiro ponto de contato para pais, alunos e visitantes, oferecendo informacdes e direcionamento
adequado.

- Gestdo de ligagoes telefonicas, correios e recados, assegurando a fluidez da comunicagdo interna e
externa.
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- Registro e encaminhamento de visitantes as areas correspondentes do colégio.

- Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.

- Apresentacdo da escola para novas familias.

- Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracdo, para
solicitacOes e necessidades da unidade.

- Garantir apoio as atividades da escola.

Almoxarife — Juliana Lima

- Gestdo do estoque de materiais escolares para fins pedagdgicos e de escritdrio, garantindo a
adequada distribuicdo as diversas areas do colégio.

- Recebimento, armazenamento, controle de inventdrio e venda, assegurando a qualidade e a
disponibilidade dos materiais e uniformes da escola.

- Distribuicdo dos materiais escolares para os professores.

- Apresentagao da escola para novas familias.

- Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.

- Garantir apoio as atividades da escola.

- Responsavel pela portaria da Educagao Infantil nos horarios de saida.

Supervisor de Tl — Lucas Barbosa

- Reprodugdo de todas as demandas internas do colégio;

- Montagem, configuracdo e manutencdo de computadores, projetores e demais equipamentos dudio
visual.

- Cadastramento e manutenc¢ado do ponto eletronico.

- Responsavel pelo cadastramento nas plataformas dos Sistemas de Ensino: PH, Bernoulli e IS.

- Gestdo da rede de informatica, equipamentos de tecnologia educacional e sistemas de seguranca.

- Desenvolvimento de projetos para aprimoramento tecnolédgico, em linha com as necessidades
pedagdgicas.

- Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.

- Garantir apoio as atividades da escola.

Supervisor de Marketing — Lucas Tawan
- Desenvolvimento e implementacdo de estratégias de marketing para promover o colégio na

comunidade e atrair novos alunos.
- Gestdo das midias sociais, comunicagao visual e eventos de divulgagao.
- Cobertura fotografica dos projetos e dia a dia da escola.
- Apresentacdo da escola para novas familias.
- Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.
- Garantir apoio as atividades da escola.
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