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Orientag¢do Pedagégica n.2 016/2026 - Secretaria Municipal de Educa¢do de Umuarama - SME

Orienta a direcdo e a coordenacdo pedagégica
guanto a organizacdo e ao cumprimento da
Rotina Semanal da Coordenacdo Pedagdgica e
da Rotina Semana da Direcdo para
acompanhamento sistematico da dimensao
Gestdo Pedagdgica.

A Secretaria Municipal de Educa¢ao de Umuarama, no uso das atribuicdes que lhe s3ao
conferidas, orienta a diregdo e a coordenacdo pedagdgica quanto a organiza¢do e ao cumprimento
da Rotina Semanal da Coordenac¢ao Pedagdgica e da Rotina Semana da Dire¢do, como instrumentos
essenciais para o acompanhamento sistematico da dimensao Gestdao Pedagégica, conforme previsto
no Plano de Trabalho Anual.

1. Rotina semanal para acompanhamento da dimensiao Gestao Pedagdgica

A Rotina Semanal para acompanhamento da dimensdo Gestao Pedagdgica constitui-se como
instrumentos de planejamento, registro e monitoramento, devendo ser preenchidas
semanalmente, pela direcdo e coordenacao pedagdgica com vistas a garantir a intencionalidade das
acoes pedagdgicas, a organizacao do trabalho da equipe gestora e o acompanhamento efetivo das
praticas docentes.

1.1 Rotina Semanal da Coordenag¢ao Pedagdgica

A coordenacdo pedagodgica deverd organizar sua rotina semanal de modo a assegurar:

a) Atendimento aos professores na hora-atividade, priorizando orientagdes
pedagdgicas relacionadas ao planejamento, as praticas em sala de aula e ao
desenvolvimento das turmas;

b) Assessoria pedagoégica em sala de aula, com observacdo de cadernos dos
estudantes, desenvolvimento das aulas e estratégias didaticas, visando
subsidiar intervencdes pedagdgicas pontuais;

c) Alinhamento semanal das demandas pedagoégicas com a dire¢do, fortalecendo
a atuacdo integrada da equipe gestora;
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d) Defini¢dao das assessorias prioritarias da semana, registrando os professores

e)

f)

atendidos e os focos de acompanhamento;

Registro de imprevistos, como substituicdes em sala de aula, que impliquem
readequac¢ao do planejamento;

Reserva de turno de excegdo, destinado a resolucdo de demandas
emergenciais ndo previstas.

Todos os registros deverao ser realizados de forma clara, objetiva e continua, considerando

gue o planejamento estd sujeito a readequagbes conforme as necessidades da unidade escolar.

1.2 Rotina Semanal da Direcao

A direcdo escolar devera organizar sua rotina semanal com foco no acompanhamento

pedagdgico, contemplando:

a)

b)

c)

d)

Acompanhamento da entrada dos estudantes e atendimento as familias,
fortalecendo o vinculo escola—comunidade;

Assessoria pedagdgica aos professores em sala de aula, em articulacdo com a
coordenacdo pedagdgica, observando o desenvolvimento das aulas e a
aprendizagem dos estudantes;

Definigdo das agOes prioritarias de acompanhamento pedagégico da semana,
registrando os focos de atuacdo da gestdo;

Registro de situagdes imprevistas, como auséncia de professores e
readequacdes necessarias no planejamento;

Reserva de turno de excegdo, destinado a resolucdo de demandas
emergenciais.

Todos os registros deverao ser realizados de forma clara, objetiva e continua, considerando

gue o planejamento estd sujeito a readequacdes conforme as necessidades da unidade escolar.

2. Disposigoes Gerais

As rotinas semanais da Direcdo e da Coordenacdo Pedagdgica devem ser planejadas de

forma articulada, assegurando coeréncia, complementaridade e alinhamento nas ac¢des de

acompanhamento pedagdgico.

As rotinas deverdo ser elaboradas e arquivadas no Google Drive, na pasta AGE da escola,

dentro da subpasta intitulada AGE/AP. No interior dessa subpasta, ha uma pasta especifica para

a Coordenacgao Pedagdgica e outra para a Dire¢ao. Em cada uma delas, deverad ser criada a pasta
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“2026”, na qual devera ser inserida a primeira rotina semanal, correspondente a primeira semana
de trabalho do més de fevereiro.

As rotinas arquivadas nessa pasta deverdao contemplar o periodo de fevereiro a dezembro,
abrangendo até a ultima semana de trabalho do ano letivo, mantendo-se organizadas de forma
sequencial e continua. Esses documentos deverdao permanecer disponiveis para
acompanhamento e monitoramento pela Secretaria Municipal de Educacdo, sempre que
solicitado.

Orienta-se que o planejamento da rotina semanal seja realizado na sexta-feira que
antecede a semana seguinte de trabalho. Esse momento de planejamento constitui-se em dois
passos fundamentais do trabalho de gestao pedagdgica:

Primeiro passo: realiza-se a avaliagao do planejamento da semana em curso, sem excluir o
gue foi previamente registrado. Devem ser anotadas as acGes que ndao foram possiveis de
executar, bem como as atividades que precisaram ser desenvolvidas em substituicdo,
explicitando os motivos e os ajustes realizados.

Segundo passo: procede-se ao planejamento da rotina da semana subsequente,
assegurando a continuidade das a¢des pedagdgicas, o registro dos encaminhamentos necessarios
e a reflexdo sistematica sobre a pratica, de modo a qualificar o acompanhamento pedagdgico e a
tomada de decisoes.

Os modelos de rotinas semanais encontram-se em anexo a esta orientagao.

Umuarama, 23 de janeiro de 2026.
Secretaria Municipal de Educagao
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Rotina Semanal da Direcdo para acompanhamento da dimensio Gestio Pedagdqica

Escola Municipal Xxxxxxx

Diregao:

Coordenagao Pedagégica do 1° ciclo:
Turmas atendidas de manha e a tarde:
Coordenagao Pedagédgica do 2° ciclo:
Turmas atendidas de manha e a tarde:

Direcéao

Assessoria aos
professores em sala de
aula para observar
cadernos dos
estudantes,
desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do
professor auxilia-lo
com orientagées

Assessoria aos
professores em sala de
aula para observar
cadernos dos
estudantes,
desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do
professor auxilia-lo
com orientagées

Assessoria aos
professores em sala
de aula para
observar cadernos
dos estudantes,
desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do
professor auxilia-lo
com orientagées

Horario Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Anotagbes/Observacbes
/ / / / / / / / / /
8h as 10h 8h as 8h30 - 8h as 8h30 - 8h as 8h30 - 8h as 8h30 - 8h as 8h30 - Definir o
Acompanhamento da Acompanhamento da Acompanhamento da Acompanhamento da | Acompanhamento da acompanhamento
entrada dos Estudantes | entrada dos Estudantes entrada dos Estudantes | entrada dos entrada dos prioritario para a
Atendimento aos pais. Atendimento aos pais. Atendimento aos pais. Estudantes Estudantes semana e registrar aqui
Atendimento aos pais. | Atendimento aos pais. | (Quais ag¢bes serdo
Alinhamento semanal realizadas para
das demandas com a acompanhar 0s
assuntos pedagogicos)

Registrar também se
faltou algum professor e
teve que ir para a sala e,

por isso, teve que
reprogramar o}
planejamento

Todo planejamento esta
sujeito a readequacéo a
partir das demandas
néo previstas, portanto,

4
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pontuais para auxiliar o
desenvolvimento das
atividades com a turma

pontuais para auxiliar o

atividades com a turma

desenvolvimento das

desenvolvimento das

pontuais para
auxiliar o

atividades com a
turma

registre aqui 0s
ocorridos e o que foi
possivel atender.

10h as 12h
Turno de excegdo (um Turno de excegao
periodo semanal sem (um periodo semanal
COmpromissos para que sem compromissos
0S imprevistos sejam para que 0s
solucionados). imprevistos sejam
solucionados).
Horario de almogo
13h as 15h 13h as 13h30 - 13h as 13h30 - 13h as 13h30 - 13h as 13h30 - 13h as 13h30 -
Acompanhamento da Acompanhamento da Acompanhamento da

Acompanhamento da
entrada dos Estudantes
Atendimento aos pais.

Acompanhamento da
entrada dos Estudantes
Atendimento aos pais.

Assessoria aos
professores em sala de
aula para observar
cadernos dos
estudantes,
desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do

entrada dos Estudantes
Atendimento aos pais.

Assessoria aos
professores em sala de
aula para observar
cadernos dos
estudantes,
desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do
professor auxilia-lo
com orientagées

entrada dos
Estudantes
Atendimento aos pais.

Assessoria aos
professores em sala
de aula para
observar cadernos
dos estudantes,
desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do

entrada dos
Estudantes
Atendimento aos pais.

professor auxilia-lo
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com orientagées
pontuais para auxiliar o
desenvolvimento das
atividades com a turma

pontuais para auxiliar o
desenvolvimento das
atividades com a turma

professor auxilia-lo
com orientagées
pontuais para
auxiliar o
desenvolvimento das
atividades com a
turma

15h as 17h

Turno de excegdo (um
periodo semanal sem
COmpromissos para que
0s imprevistos sejam
solucionados).

Turno de excegao
(um periodo semanal
sem compromissos
para que 0s
imprevistos sejam
solucionados).

Umuarama, XX de XXX de 20XX. (Colocar a data que foi feito o planejamento)
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Escola Municipal ...............

Direcao:

Coordenacéao Pedagodgica:

Turmas atendidas de manha e a tarde:

professores que estdo na
hora-atividade

professores que estao
na hora-atividade

Alinhamento semanal
das demandas com a
Diregao
Assessoria aos
professores em sala de
aula para observar
cadernos dos
estudantes,
desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do
professor auxilia-lo

professores que estdo na
hora-atividade

Assessoria aos
professores em sala de
aula para observar
cadernos dos
estudantes,
desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do
professor auxilia-lo

professores que estao
na hora-atividade

Assessoria aos
professores em sala
de aula para
observar cadernos
dos estudantes,
desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do
professor auxilia-lo
com orientagées

professores que estao
na hora-atividade

Horario Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Anotagbes/Observagoe
[ /| /| /| /| S

8h as 10h | 8h as 8h30 - 8h as 8h30 - 8h as 8h30 - 8h as 8h30 - 8h as 8h30 - Definir as
Atendimento aos Atendimento aos Atendimento aos Atendimento aos Atendimento aos assessorias

prioritarias para a
semana e registrar
aqui (Quais
professores serdo
atendidos para tratar
de algum assunto
pontual  sobre o
desenvolvimento da
turma)

Registrar também se
faltou algum
professor e teve que
ir para a sala e, por

isso, teve que
reprogramar o
planejamento

! Rotina Semanal elaborada com base na formagéo “Formadores Municipios Gestao Escolar’, ofertada pela SEED, em 2025, como parte das agdes do Programa Compromisso
Nacional Crianga Alfabetizada, na Formagao de Gestores ofertada pelo MEC em 2023, e nas formagdes ofertadas pela rede municipal de educagao sobre gestdo pedagogica em
parceria com o MEC (PCNs em agédo, PROFA e PNAIC).
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com orientagées
pontuais para auxiliar o
desenvolvimento das
atividades com a turma

com orientagées
pontuais para auxiliar o
desenvolvimento das
atividades com a turma

pontuais para
auxiliar o
desenvolvimento das
atividades com a
turma

Todo planejamento
esta sujeito a
readequacgédo a partir
das demandas né&o
previstas, portanto,
registre  aqui  0s
ocorridos e o que foi
possivel atender.

10h as 12h 10h - Live Educa Juntos:
Turno de excegédo (um | Guia Pedagoégico da Turno de excegédo
periodo semanal sem Prgv_a Parana - 1°| (um periodo semanal
compromissos para que | €dig80/2025. _ sem compromissos
. . . Para participar da live,
0s imprevistos sejam acesse o link. para que 0s
solucionados). https:/ /www.voutube.com. imprevi'stos sejam
/ive/m5IhDPOilt8 solucionados).
Horario de almogo
13h as 15h | 13h as 13h30 - 13h as 13h30 - 13h as 13h30 - 13h as 13h30 - 13h as 13h30 -

Atendimento aos
professores que estao
na hora-atividade

Atendimento aos
professores que estao na
hora-atividade

Assessoria aos
professores em sala de
aula para observar
cadernos dos
estudantes,

Atendimento aos
professores que estao na
hora-atividade

Assessoria aos
professores em sala de
aula para observar
cadernos dos
estudantes,
desenvolvimento das

Atendimento aos
professores que estao
na hora-atividade

14h - Live Educa
Juntos: Orientagbes
para uso do material
Aprova Paranéa

Para participar da live,
acesse o link:

Atendimento aos
professores que estao
na hora-atividade
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desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do
professor auxilia-lo
com orientagbes
pontuais para auxiliar o
desenvolvimento das
atividades com a turma

aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do
professor auxilia-lo
com orientagées
pontuais para auxiliar o
desenvolvimento das
atividades com a turma

httos://www.youtube.c
om/live/lUzwZ7aKHgS
V)

Assessoria aos
professores em sala
de aula para
observar cadernos
dos estudantes,
desenvolvimento das
aulas para,
posteriormente, na
hora-atividade do
professor auxilia-lo
com orientagées
pontuais para
auxiliar o
desenvolvimento das
atividades com a
turma

15h as 17h

Turno de excegéo (um
periodo semanal sem
COmpromissos para que
0s imprevistos sejam
solucionados).

Turno de excegao
(um periodo semanal
sem compromissos
para que o0s
imprevistos sejam
solucionados).

Umuarama, XX de XXX de 20XX. (Colocar a data que foi feito o planejamento)



https://www.youtube.com/live/UzwZ7aKHgSU
https://www.youtube.com/live/UzwZ7aKHgSU
https://www.youtube.com/live/UzwZ7aKHgSU
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