
INSTITUTO NOROESTE DE BIRIGUI 

 

RELATÓRIO PEDAGÓGICO E ADMINISTRATIVO REFERENTE AO 

MÊS DE FEVEREIRO DE 2014  

 

EDUCAÇÃO INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL I  

• Acompanhamento do curso de capacitação da Mind Lab (15 e 22/02) em 

Bauru das 8h às 17h 

• Reunião geral de pais - 8/02 

 

 

 

 

• Estudo com estagiárias e professores sobre os conteúdos e 

acompanhamento dos alunos especiais. 

• Organização de horário das estagiárias 

• Trabalho de orientação com professores e sugestões de projetos para o 

portal IMED 

• Estudo com os professores para a definição do tema da festa da família de 

2014.  



• Organização do espaço físico da Ed. Infantil- abertura de nova sala. 

• Participação no processo de seleção e contratação de estagiárias para o 

ensino fundamental I 

• Encontros freqüentes entre professores, pais e psicólogos para tratar de 

alunos com necessidades especiais. 

• Acompanhamento no processo de organização, formulação e aplicação de 

avaliações junto dos professores e alunos. 

 

Previsão para Março  
 

• Participação em capacitação presencial oferecido pelo Sistema Positivo de 

Ensino. 

• Inscrição dos docentes em cursos de extensão oferecido de forma on line 

pelo Sistema Positivo. 

• Acompanhamento e orientação do processo pedagógico junto dos 

professores. 

• Atendimento a pais e famílias em geral, na solução de dúvidas no processo 

de aprendizagem dos alunos. 

• Organização de horários de plantão junto aos novos estagiários contratados.  

 

ENSINO FUNDAMENTAL II E ENSINO MÉDIO  

• Acompanhamento junto a professores e alunos dos projetos do portal. 

• Acompanhamento e apoio às turmas do curso de Espanhol e informática no 

período vespertino. 

• Acolhimento e atendimento a alunos e pais. 

• Apresentação aos alunos dos 8ºs anos da proposta de viagem ao Resort 

Terra Parque Hotel no mês de Abril. 



 

 

• Apresentação aos alunos das 8ªs séries da proposta de viagem de formatura 

ao NR – Nosso Recanto, no mês de Dezembro. 

• Divulgação dos alunos aprovados nos vestibulares 2014. 

• Reunião PAS – Vestibular Seriado da Universidade Estadual de Maringá. 

• Reunião com alunos e responsáveis – Formatura 3º Ensino Médio – 

Liderança Fotos e Filmagem. 

• 1ª Reunião de Pais e Mestres 

 

• Inscrição professores no CONGRESSO ANGLO DE EDUCADORES – 

Atibaia – SP 

• Divulgação alunos do 3º Ensino Médio – PLANTÕES ROTATIVOS ENEM. 

 
 

Previsão para Março  
 

• Reunião com responsáveis e cooperadores da “Festa da Família 2014” 

• Reunião com alunos do 1º ao 3º médio – Vestibular PAS UEM – 

Universidade Estadual de Maringá. 

• Inscrição dos alunos do 3º médio no vestibular da “UEM – universidade 

estadual de Maringá”. 



 

• Entrega de material de orientação sobre simulado do anglo para professores 

e alunos do ensino médio. 

• Início do programa de “orientação vocacional” com alunos do 3º ensino 

médio. 

• Início dos PLANTÕES ROTATIVOS ENEM. 

• Início das aulas de REFORÇO – MATEMÁTICA E PORTUGUÊS- Fund. II. 

 

 

 

SECRETARIA  

• Matrículas 2014 

• Impressão dos diários para os professores e Secretaria 

• Trabalhos realizados nos diários: carimbo dos meses, da secretária e do 

diretor, dias de aulas e final de bimestre. 

• Relatório de freqüência  

• Organização dos documentos de bolsa 

• Inserção das fotos dos alunos no sistema 

• Arquivo das transferências dos alunos novos 

• Transferências de alunos veteranos 2013 

• Arquivo e pesquisa de documentos de ex-alunos 

• Entrega de documentos para alunos (históricos, declarações) 

• Atendimento telefônico 

• Atendimento ao público  

• Recebimento de mensalidades atrasadas  

 

Previsão para Março  
 

• Inserção dos dias letivos nos diários 



 

BIBLIOTECA   

• Atendimento aos Alunos, Pais, Professores e Funcionários; 

• Empréstimos e Devoluções de Livros, Revistas, etc.; 

• Organização do Acervo; 

• Cadastro de Livros; 

• Etiquetas para lombada de livros e revistas; 

• Pesquisa Bibliográfica; 

• Renovações de revistas. 

• Empréstimos de Livros e Recebimento de Multas 

 

 

 

Empréstimos realizados  

(Educação Infantil ao Ensino Médio) 

 

 

535 exemplares 

 

Multas 

 

 

R$ 7,00 

 

 

MARKETING  

•  Assessoria de Imprensa e notícias do Instituto Noroeste vinculadas nos 

jornais de Birigui – gentileza das mídias impressas; 

•  Elaboração de matérias para a atualização do Portal IMED e fanpage do 

Instituto Noroeste e Faculdade Metodista no Facebook; 

• Reunião com o marketing das outras unidades da Rede IMED (IAL, 

CMRP) para definir as estratégias de divulgação dos alunos aprovados nos 

Vestibulares 2014; 

• Divulgação da campanha de matrículas 2014; 

 



 

 

 

 

• Divulgação dos alunos do Ensino Médio aprovados nos Vestibulares 

2014;  

 

 

 

 

 

• Reunião com a 

Direção Geral e 

Coordenação da Faculdade para definir o plano de ações de marketing para 

o ano letivo; 

 
 
Previsão para Março  
 
• Assessoria de Imprensa e notícias do Instituto Noroeste vinculadas nos 

jornais de Birigui – gentileza das mídias impressas; 

• Elaboração de matérias para a atualização do Portal IMED e fanpage do 

Instituto Noroeste e Faculdade Metodista no Facebook; 

• Reunião com a Direção Pedagógica para definir as peças publicitárias 

de divulgação da Festa da Família 2014; 

• Elaborar uma mensagem e um banner para divulgação nas redes sociais 

sobre o Dia Internacional da Mulher; 



 

 

• Divulgação dos alunos do Ensino Médio aprovados nos Vestibulares 2014;  

 

 

 

 

 

DIREÇÃO PEDAGÓGICA  
 

• Reunião de pais com todos os segmentos, com apresentação da proposta 

pedagógica do Noroeste para 2014. 

• Palestra para os pais sobre a importância deles no processo de formação 

dos filhos 

• Revisão e entrega do Projeto Político Pedagógico de 2014  

• Distribuição das agendas escolares para todos os alunos 

• Organização de matrículas e estrutura do Projeto Portas Abertas 

• Contratação de nova professora para o Fundamental I 

• Atendimento e entrega de relatórios institucionais solicitados pela Rede 

Metodista Nacional. 

• Acompanhamento da capacitação docente ministrada pela MIND LAB 



• Reunião com Gerência Financeira do IMED, para tratar de assuntos 

relacionados a processos de compras, contratos de prestação de serviços e 

modalidades de recebimentos financeiros pela unidade.  

• Fechamento do processo de recebimento de bolsas filantropia 

• Organização final da carga horária dos docentes. 

• Estudo e definição do tema da Festa da Família de 2014: Copa do Mundo de 

2014: Brasil de braços abertos para o mundo. 

• Divulgação da campanha de vacinação – HPV, sob a responsabilidade da 

Secretaria de Saúde do Município. 

 

 

• Organização para tiragem de fotos de todos os alunos para a confecção da 

carteirinha estudantil. 

• Divulgação e organização da capacitação promovida pelos Sistema Anglo de 

Ensino: Congresso Nacional de Educadores. 

• Encontros freqüentes com a Direção Geral, para avaliação do processo de 

gestão administrativa do Noroeste. 

• Encontro entre alunos e o Juíz Eleitoral para providências no 

encaminhamento de novos títulos eleitorais. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Previsão para Março  
 

• Participação em capacitações Anglo e Sistema Positivo de Ensino 

• Contratação de docentes para substituição 

• Acompanhamento nos plantões de dúvidas, através de estagiários. 

• Início do Projeto Portas Abertas, através de professores e funcionários 

voluntários do Noroeste. 

• Acompanhamento na execução da vacinação - HPV 

• Suporte administrativo ao processo de construção e reformas da Educação 

Infantil. 

• Reuniões com professores e funcionários administrativos. 

 

 

Obs. Atestamos que todos os procedimentos pedagógicos 

correspondem às prerrogativas da legislação em vigor. 

       

     EQUIPE PEDAGÓGICA DO NOROESTE 

 

 


