
 

 

 

Orientação Administrativa e Pedagógica n.º 001/2024 - Assessoria de Gestão Escolar - Escolas e  
CMEIs 

 
Orienta a Direção e Coordenação 
Pedagógica das unidades educacionais 
quanto à organização do trabalho da 
gestão escolar nos dias 26/01, 29/01, 
30/01 e 31/01/2024. 

 
A Secretaria Municipal de Educação (SME), no uso das atribuições que lhe são 

conferidas, orienta  

 

1. Quanto à organização do trabalho da gestão escolar no dia 26/01/2024 nas Escolas 

 

Para esse dia, estão previstas duas ações: o Círculo de Diálogo e a Organização 

Administrativa e Pedagógica, descritas a seguir. 

 

       1.1 Círculo de Diálogo 

 

A direção*, no período da tarde, e a coordenação pedagógica, no período da manhã, 

deverão participar do Círculo de Diálogo com a Equipe AGE, no Centro Municipal de 

Desenvolvimento e Pesquisa em Educação (CMDPE), conforme cronograma enviado pela 

Secretaria Municipal de Educação. 

 

        1.2 Organização Administrativa e Pedagógica 

 

 No período da manhã, a direção estará na unidade educacional para realizar a acolhida 

dos servidores, organizar com os auxiliares de serviços gerais o cronograma de trabalho para 

limpeza coletiva que deverá ser realizada nos dias 26, 29 e 30/01/2024, divulgar a 

Programação da Formação para os Auxiliares de Serviços Gerais e Secretário Escolar, que 

acontecerá no dia 31/01/2024 (Orientação Administrativa e Pedagógica n.º 002/2024), alinhar 

com o secretário escolar as demandas imediatas e organizar sua sala/mesa e os documentos 

administrativos. 

 

*Com exceção  

Da direção e coordenação pedagógica das escolas Cândido Portinari, Malba Tahan, Ouro Branco e 

Serra dos Dourados, que de manhã estarão na unidade educacional realizando a Organização 

Administrativa e Pedagógica e, à tarde, estarão no CMDPE para participar do Círculo de Diálogo. 



 

 

Da coordenação pedagógica da EJA da Escola Municipal Senador Souza Naves, que participará apenas 

no período da manhã, visto que cumpre jornada de 20h. 

Da direção e coordenação pedagógica da Escola Municipal Professora Maria Augusta Amaral Picelli, 

que participarão do Círculo de Diálogo no período da manhã e da tarde, no CMDPE. 

 

 

2. Quanto à organização do trabalho da gestão escolar no dia 26/01/2024 nos CMEIs 

 

Para esse dia, estão previstas duas ações: a Organização Administrativa e Pedagógica e 

o Círculo de Diálogo, descritas a seguir. 

 

      2.2 Organização Administrativa e Pedagógica 

 

 No período da manhã, a direção e a coordenação pedagógica estarão na unidade 

educacional para realizar a acolhida dos servidores, organizar com os auxiliares de serviços 

gerais o cronograma de trabalho para limpeza coletiva, que deverá ser realizada nos dias 26, 

29 e 30/01/2024, divulgar a Programação da Formação para os Auxiliares de Serviços Gerais e 

Secretário Escolar, que acontecerá no dia 31/01/2024 (Orientação Administrativa e 

Pedagógica n.º 002/2024), alinhar com o secretário escolar as demandas imediatas e organizar 

sua sala/mesa e os documentos administrativos. 

 

       2.3 Círculo de Diálogo 

 

No período da tarde, a direção e a coordenação pedagógica deverão participar do 

Círculo de Diálogo com a Equipe AGE, no Centro Municipal de Desenvolvimento e Pesquisa em 

Educação (CMDPE), conforme cronograma enviado pela Secretaria Municipal de Educação. 

 

3. Quanto à organização do trabalho da gestão escolar no dia 29/01/2024 

 

 Nesse dia, conforme programação a seguir, no período da manhã e da tarde, 

acontecerá a Assessoria de Gestão Escolar à direção e coordenação pedagógica das escolas e 

CMEIs, no CMDPE.  

 

Unidade Educacional Programação Local 

Escolas Manhã (8h às 11h30): Cada coordenação educacional da 
equipe pedagógica da SME repassará as informações 
necessárias para a organização do início do ano letivo na 
unidade educacional. 

Auditório do CMDPE 



 

 

Tarde (13h30 às 17h): Cada setor da SME repassará as 
informações necessárias para a organização do início do ano 
letivo na unidade educacional. 

CMEIs Manhã (8h às 11h30): Cada setor da SME repassará as 
informações necessárias para a organização do início do ano 
letivo na unidade educacional. 
Tarde (13h30 às 17h): Cada coordenação educacional da 
equipe pedagógica da SME repassará as informações 
necessárias para a organização do início do ano letivo na 
unidade educacional. 

CMDPE - Sala da 
RPC 

 

4. Quanto à organização do trabalho da gestão escolar no dia 30/01/2024 

 

 Nesse dia, a direção e a coordenação pedagógica deverão realizar 

             1. a reunião de alinhamento* entre direção e coordenação pedagógica para organizar 

e dividir as funções para conduzir o Estudo e Planejamento (previsto para os dias 01/02, 02/02, 

05/02/2024), a 1ª Reunião de Pais (prevista para 06/02/2024) e o início do ano letivo (previsto 

para o dia 07/02/2024), a partir de todas as orientações repassadas pela SME nos dias 26/01 

e 29/01/2024; 

             2. a escolha de horário e bloco de serviços, a serem realizados pelo auxiliar de serviços 

gerais, conforme Orientação Administrativa e Pedagógica n.º 003/2024; 

 

*Neste dia, ainda no período da manhã, a direção deverá postar no grupo institucional de 

WhatsApp  dos professores uma mensagem de boas-vindas ao ano letivo 2024 e a 

programação do Estudo e Planejamento enviada pela SME, conforme orientação da equipe 

AGE, no dia 26/01/2024. 

   

5. Quanto à organização do trabalho da gestão escolar no dia 31/01/2024 

 

 A direção participará da Formação para Auxiliares de Serviços Gerais, Gestores e 

Secretário Escolar no período da manhã e da tarde, no Centro Cultural Vera Schubert.  

A coordenação pedagógica, no período da manhã, permanecerá na unidade 

educacional para continuar a organização para a condução das atividades a serem realizadas 

nos dias 01/02, 02/02, 05/02, 06/02 e 07/02, conforme acordado com a direção no dia 

30/01/2024. 

No período da tarde, a coordenação pedagógica e o secretário escolar participarão  da 

Formação para Auxiliares de Serviços Gerais, Gestores e Secretário Escolar, no Centro Cultural 

Vera Schubert.  

 



 

 

        5.1 Quanto à comunicação  

    A direção deverá fixar no portão da unidade educacional, no dia 30/01 (terça-feira), um 

cartaz avisando a comunidade que a unidade educacional estará fechada na tarde do dia 31/01 

(quarta-feira), devido à participação dos servidores na Formação para Auxiliares de Serviços 

Gerais, Gestores e Secretário Escolar. A seguir, sugestão de texto para cartaz. 

  

Prezados pais ou responsável, 

Comunicamos que, quarta-feira, dia 31 de janeiro de 

2024, no período da tarde, não haverá atendimento nesta 

unidade educacional. 

Motivo: Formação para Auxiliares de Serviços Gerais, Gestores 

e Secretário Escolar 

Em caso de urgência, entrar em contato com a direção 

pelo telefone: (celular da unidade educacional). 

  

Atenciosamente, 

A direção 

 

  

 

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


