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Orientação Pedagógica e Administrativa n.º 001/2025 - AGE - SME - Assessoria de Gestão
Escolar - Escolas e CMEIs

Orienta a direção, a coordenação pedagógica
e o(a) secretário(a) escolar das unidades
educacionais quanto à organização do
trabalho da Gestão Escolar na semana de 27 a
31 de janeiro de 2025.

A Secretaria Municipal de Educação (SME), no uso das atribuições que lhe são conferidas,
orienta quanto à organização do trabalho da Gestão Escolar na semana de 27 a 31 de janeiro de
2025.

1. Quanto à organização do trabalho da Gestão Escolar no dia 27/01/2025 (segunda-feira) nas
Escolas e CMEIs

Nesse dia, acontecerá o Estudo e Planejamento para a direção e coordenação pedagógica,
os(as) secretários(as) escolares e os auxiliares de serviços gerais. A seguir, a Programação do
Estudo e Planejamento.
Manhã

Data Horário Atividade Público-alvo Local

27/01

8h às 8h30 Credenciamento Auxiliares de
serviços gerais,
secretários(as)
escolares,
direção,

coordenação
pedagógica

Centro Cultural
Vera Schubert

8h30 às 8h40 Abertura

8h40 às 8h50 Apresentação Cultural

8h50 às 10h Palestra – “Neurobiologia
das Emoções e Saúde
Mental”.
Palestrante: Prof.ª Dr.ª
Débora de Mello Gonçalves
Sant’Ana.

10h às 10h20 Café

10h20 às 12h Continuação da Palestra:
“Neurobiologia das
Emoções e Saúde Mental”.
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Tarde

Data Horário Atividade Público-alvo Local

27/01

13h30 às 14h Credenciamento Auxiliares de
serviços gerais e

direção

Centro Cultural
Vera Schubert

14h às 14h10 Abertura

14h10 às 15h Palestra – “Boas Práticas de
Manipulação de Alimentos”.

Palestrante: Nutricionista
Anaysa Borges Soares.

15h às 15h20 Café

15h20 às 17h Continuação da Palestra
“Boas Práticas de
Manipulação de Alimentos”.

27/01 13h às 17h Organização das demandas
pedagógicas

Coordenação
Pedagógica

Unidade
educacional

27/01 13h às 17h Continuação do trabalho na
secretaria escolar

Secretário(a)
Escolar

Unidade
educacional

1.1 Quanto à comunicação à comunidade escolar

O(A) secretário(a) escolar deverá fixar no portão da unidade educacional, no dia 24/01
(sexta-feira), um cartaz avisando a comunidade que a unidade educacional estará fechada na
manhã do dia 27/01 (segunda-feira), devido à participação dos auxiliares de serviços gerais,
secretários(as) escolares, direção e coordenação pedagógica no Estudo e Planejamento. A seguir,
sugestão de texto para o cartaz.

Prezados pais ou responsável,

Comunicamos que, segunda-feira, dia 27 de janeiro de 2025, no período da manhã, 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.
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2. Quanto à organização do trabalho da Gestão Escolar no dia 28/01/2025 (terça-feira) nas
Escolas e CMEIs

Nesse dia, a direção e a coordenação pedagógica estarão na unidade educacional para
a) acolher os servidores;
b) organizar com os auxiliares de serviços gerais o cronograma de trabalho para

limpeza coletiva da unidade educacional, que deverá ser realizada de 28 a 31 de
janeiro de 2025;

c) alinhar com o secretário escolar as demandas imediatas;
d) organizar sua sala/mesa e os documentos administrativos;
e) alinhar as demandas administrativas e pedagógicas para o início do ano letivo.

3. Quanto à organização do trabalho da Gestão Escolar no dia 29/01/2025 (quarta-feira) nas
Escolas e CMEIs

Nesse dia, acontecerá a Assessoria Administrativa e Pedagógica para a direção e
coordenação pedagógica das Escolas e CMEIs, no Centro Cultural Vera Schubert, conforme
Programação a seguir.

Data Horário Atividade Público-alvo Local

29/01 8h30 às 12h Assessoria Administrativa e
Pedagógica

Direção e
coordenação
pedagógica das
Escolas e CMEIs

Centro Cultural
Vera Schubert

29/01 13h30 às 17h Assessoria Administrativa e
Pedagógica

Direção e
coordenação
pedagógica das
Escolas e CMEIs

Centro Cultural
Vera Schubert

4. Quanto à organização do trabalho da Gestão Escolar no dia 30/01/2025 (quinta-feira) nas
Escolas e CMEIs

Nesse dia, a direção e a coordenação pedagógica deverão:

a) reunir-se para organizar e dividir as funções para conduzir o Estudo e Planejamento
(previsto para os dias 04/02, 05/02 e 06/02/2025);
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b) Planejar a 1ª Reunião de Pais (prevista para 07/02/2025) e o início do ano letivo
(previsto para o dia 10/02/2025), a partir de todas as orientações repassadas pela
SME no dia 29/01/2025;

c) Organizar a escolha de horário e bloco de serviços, a serem realizados pelo auxiliar
de serviços gerais, conforme Orientação Administrativa e Pedagógica n.º 002/2025.

5. Quanto à organização do trabalho da Gestão Escolar no dia 31/01/2025 (sexta-feira) nas
Escolas e CMEIs

A direção escolar e a coordenação pedagógica darão continuidade às demandas
administrativas e pedagógicas para o início do ano letivo. Nesse dia, a direção divulgará no grupo
deWhatsApp institucional a Programação do Estudo e Planejamento a seguir.

6. Quanto à programação do trabalho do Grupo Docente no dia 03/02/2025 (segunda-feira) nas
Escolas e CMEIs

Manhã e Tarde - Todos os professores, diretores e coordenadores da Rede Municipal de
Educação.

Manhã

Data Local Público-alvo Horário Atividade

03/02

Home office
(modalidade

on-line)

Todos os professores,
diretores e

coordenadores da
Rede Municipal de

Educação

8h às 8h30 Recepção

8h30 às 8h40 Abertura

8h40 às 8h50 Apresentação Cultural

8h50 às 10h Palestra – “O que sabemos
sobre o desenvolvimento
humano na infância e sobre
como as crianças aprendem e
como isso transforma nosso
trabalho na escola”.

Palestrante: Prof.ª Dr.ª Suely
Amaral Mello

10h às 10h20 Intervalo

10h20 às 12h Continuação da Palestra: “O
que sabemos sobre o
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desenvolvimento humano na
infância e sobre como as
crianças aprendem e como isso
transforma nosso trabalho na
escola”.

Tarde

Data Local Público-alvo Horário Atividade

03/02 Home office
(modalidade
on-line)

Todos os professores,
diretores e

coordenadores da
Rede Municipal de

Educação

13h30 às 14h Recepção

14h às 14h10 Abertura

14h10 às
15h20

Palestra – “A arte de ensinar a
ciência do bem-estar: reflexões
para o ano letivo (e para vida)”
Palestrante: Dr.ª em Psicologia
Leila Gracieli da Silva

15h20 às
15h40

Intervalo

15h40 às 17h Continuação da Palestra: “A
arte de ensinar a ciência do
bem-estar: reflexões para o
ano letivo (e para vida)”

Observações:
● As palestras referentes ao dia (03/02/2025), na modalidade on-line, serão transmitidas

pelo canal Educação Umuarama, por meio de link disponibilizado aos gestores no dia
29/01/2025.

● Quanto aos links dos formulários referentes à lista de presença do Estudo e Planejamento,
no período de 03 a 06 de fevereiro, serão disponibilizados aos diretores, posteriormente,
que farão o repasse a sua equipe docente.

Umuarama, 14 de janeiro de 2025.
Secretaria Municipal de Educação


