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Orientacdo Administrativa e Pedagdgica n.2 001/2024 - Assessoria de Gestdo Escolar - Escolas e

CMEIs

Orienta a Diregdo e Coordenagado
Pedagdgica das unidades educacionais
guanto a organizacdao do trabalho da
gestdo escolar nos dias 26/01, 29/01,
30/01 e 31/01/2024.

A Secretaria Municipal de Educacdao (SME), no uso das atribuicbes que lhe sdo
conferidas, orienta

1. Quanto a organizacdo do trabalho da gestdo escolar no dia 26/01/2024 nas Escolas

Para esse dia, estdo previstas duas acbes: o Circulo de Didlogo e a Organizacdo
Administrativa e Pedagdgica, descritas a seguir.

1.1 Circulo de Dialogo

A direcdo*, no periodo da tarde, e a coordenacdo pedagdgica, no periodo da manh3g,
deverdo participar do Circulo de Didlogo com a Equipe AGE, no Centro Municipal de
Desenvolvimento e Pesquisa em Educa¢ao (CMDPE), conforme cronograma enviado pela
Secretaria Municipal de Educagao.

1.2 Organizagao Administrativa e Pedagdgica

No periodo da manh3, a dire¢do estara na unidade educacional para realizar a acolhida
dos servidores, organizar com os auxiliares de servigos gerais o cronograma de trabalho para
limpeza coletiva que deverd ser realizada nos dias 26, 29 e 30/01/2024, divulgar a
Programacdo da Formacdo para os Auxiliares de Servicos Gerais e Secretdrio Escolar, que
acontecera no dia 31/01/2024 (Orientacdo Administrativa e Pedagdgica n.2 002/2024), alinhar
com o secretario escolar as demandas imediatas e organizar sua sala/mesa e os documentos
administrativos.

*Com exce¢do

Da direcdo e coordenag¢ao pedagodgica das escolas Candido Portinari, Malba Tahan, Ouro Branco e
Serra dos Dourados, que de manha estardo na unidade educacional realizando a Organizagao
Administrativa e Pedagdgica e, a tarde, estardao no CMDPE para participar do Circulo de Dialogo.
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Da coordenacao pedagdgica da EJA da Escola Municipal Senador Souza Naves, que participard apenas
no periodo da manh3, visto que cumpre jornada de 20h.

Da dire¢ao e coordenagao pedagdgica da Escola Municipal Professora Maria Augusta Amaral Picelli,
que participarao do Circulo de Didlogo no periodo da manha e da tarde, no CMDPE.

2. Quanto a organizagdo do trabalho da gestdo escolar no dia 26/01/2024 nos CMEls

Para esse dia, estdo previstas duas a¢ées: a Organizacdo Administrativa e Pedagdgica e
o Circulo de Dialogo, descritas a seguir.

2.2 Organizac¢ao Administrativa e Pedagdgica

No periodo da manh3, a direcdo e a coordenacdo pedagdgica estardo na unidade
educacional para realizar a acolhida dos servidores, organizar com os auxiliares de servigos
gerais o cronograma de trabalho para limpeza coletiva, que deverd ser realizada nos dias 26,
29 e 30/01/2024, divulgar a Programacdo da Formacdo para os Auxiliares de Servicos Gerais e
Secretario Escolar, que acontecera no dia 31/01/2024 (Orientacdo Administrativa e
Pedagdgica n.2002/2024), alinhar com o secretario escolar as demandas imediatas e organizar
sua sala/mesa e os documentos administrativos.

2.3 Circulo de Dialogo
No periodo da tarde, a dire¢do e a coordenacgdo pedagdgica deverao participar do
Circulo de Didlogo com a Equipe AGE, no Centro Municipal de Desenvolvimento e Pesquisa em
Educagdo (CMDPE), conforme cronograma enviado pela Secretaria Municipal de Educacao.
3. Quanto a organizacgdo do trabalho da gestdo escolar no dia 29/01/2024
Nesse dia, conforme programacado a seguir, no periodo da manhda e da tarde,

acontecera a Assessoria de Gestao Escolar a direcao e coordenacao pedagdgica das escolas e
CMElIs, no CMDPE.

Unidade Educacional Programacao Local

Escolas Manha (8h as 11h30): Cada coordenagdo educacional da | Auditério do CMDPE
equipe pedagogica da SME repassard as informagdes
necessdrias para a organizacdo do inicio do ano letivo na
unidade educacional.
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Tarde (13h30 as 17h): Cada setor da SME repassard as
informagbes necessdrias para a organizagéo do inicio do ano
letivo na unidade educacional.

CMEIs Manha (8h as 11h30): Cada setor da SME repassard as CMDPE - Sala da
informagbes necessdrias para a organizagdo do inicio do ano RPC

letivo na unidade educacional.

Tarde (13h30 as 17h): Cada coordenagdo educacional da
equipe pedagdgica da SME repassard as informagdes
necessdrias para a organizagdo do inicio do ano letivo na
unidade educacional.

4. Quanto a organizagdo do trabalho da gestdo escolar no dia 30/01/2024

Nesse dia, a direcdo e a coordenacao pedagodgica deverdo realizar

1. a reunido de alinhamento™® entre direcdo e coordenacdo pedagodgica para organizar
e dividir as fungbes para conduzir o Estudo e Planejamento (previsto para os dias 01/02, 02/02,
05/02/2024), a 12 Reunido de Pais (prevista para 06/02/2024) e o inicio do ano letivo (previsto
para o dia 07/02/2024), a partir de todas as orientacdes repassadas pela SME nos dias 26/01
e 29/01/2024;

2. a escolha de horario e bloco de servicos, a serem realizados pelo auxiliar de servicos
gerais, conforme Orienta¢cdo Administrativa e Pedagdgica n.2 003/2024;

*Neste dia, ainda no periodo da manh3, a dire¢iao deverda postar no grupo institucional de
WhatsApp dos professores uma mensagem de boas-vindas ao ano letivo 2024 e a
programacao do Estudo e Planejamento enviada pela SME, conforme orientagao da equipe
AGE, no dia 26/01/2024.

5. Quanto a organizacdo do trabalho da gestdo escolar no dia 31/01/2024

A direcdo participard da Formacdo para Auxiliares de Servicos Gerais, Gestores e
Secretdrio Escolar no periodo da manha e da tarde, no Centro Cultural Vera Schubert.

A coordenagdao pedagdgica, no periodo da manh3, permanecerda na unidade
educacional para continuar a organiza¢ao para a condugao das atividades a serem realizadas
nos dias 01/02, 02/02, 05/02, 06/02 e 07/02, conforme acordado com a direcdo no dia
30/01/2024.

No periodo da tarde, a coordenacao pedagdgica e o secretario escolar participardao da
Formacao para Auxiliares de Servicos Gerais, Gestores e Secretario Escolar, no Centro Cultural
Vera Schubert.
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5.1 Quanto a comunicag¢ao

A direcdo devera fixar no portdo da unidade educacional, no dia 30/01 (terga-feira), um
cartaz avisando a comunidade que a unidade educacional estard fechada na tarde do dia 31/01
(quarta-feira), devido a participacdo dos servidores na Formacdo para Auxiliares de Servicos
Gerais, Gestores e Secretario Escolar. A seguir, sugestdo de texto para cartaz.

Prezados pais ou responsavel,

Comunicamos que, quarta-feira, dia 31 de janeiro de
2024, no periodo da tarde, ndo haverd atendimento nesta
unidade educacional.

Motivo: Formac&o para Auxiliares de Servigcos Gerais, Gestores
e Secretéario Escolar

Em caso de urgéncia, entrar em contato com a direcéo
pelo telefone: (celular da unidade educacional).

Atenciosamente,

A direcéo

Secretaria Municipal de Educagao
Umuarama, 24 de janeiro de 2024.



