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INSTRUCAO NORMATIVA SME N° 01 DE 25 DE JUNHO DE 2025.

Dispde sobre Procedimentos e Registros Administrativos
e Pedagdgicos para encerramento do primeiro semestre
de 2025 e Replanejamento para o proximo semestre
Letivo, acompanhamento e manutengao dos Registros da
Vida Escolar.

A Secretaria Municipal de Educacado no uso de suas atribuicbes e considerando a
necessidade de estabelecer parédmetros para o devido registro e finalizagcdo da
documentacao administrativa de funcionarios e estudantes, bem como orientar as acdes de
replanejamento para segundo semestre letivo.

RESOLVE:

Artigo 1° - Divulgar orientagdes sobre procedimentos administrativos e pedagdgicos, a fim
de subsidiar os registros e os apontamentos de frequéncia de estudantes e funcionarios; o
adequado registro das atividades pedagdgicas desenvolvidas e de replanejamento,
acompanhamento e manutencgao dos registros da vida escolar do estudante.

SECAO |
RECURSOS HUMANOS
REGISTRO E FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

Artigo 2° - Os ingressantes em 2025 e demais servidores que nao possuem periodo
aquisitivo para férias, irdo cumprir sua carga de trabalho em suas Unidades Escolares de
lotacdo, com excegao de locais que ficardo fechados e que o servidor podera ser
encaminhado para outra unidade neste periodo;

a) O Gestor devera organizar a rotina a ser seguida neste periodo pelos servidores de
carreira, Bolsistas do Programa Qualifica e Estagiarios que ndo possuem periodo
aquisitivo, entre o horario de entrada as 8h e saida as 17h.

b) O Gestor devera organizar o atendimento na Unidade Escolar de forma a garantir
para todos os servidores de carreira, Programa Qualifica e Estagiarios, 5 (cinco) dias
de recesso durante o periodo de férias escolares. Contudo, em hipoétese alguma
a Unidade Escolar podera ficar fechada. Na folha de frequéncia no periodo de 5
(cinco) dias registrar Recesso Escolar.
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c) As Folhas de frequéncia dos servidores que estardo atendendo nas Escolas no
periodo de férias escolares, do periodo de 16/06/2025 a 15/07/2025 deverao ser
fechadas e encaminhadas para a Secretaria Municipal de Educacgao, por meio de
Comunicacgao Interna no dia 17/07/2025. Cabera ao diretor de escola definir quem
sera responsavel por esta demanda.

d) Informamos a lista de Servidores que NAO possuem periodo aquisitivo de FERIAS:

N° NOME LOCAL

01 | Adao dos Santos Oliveira SME

02 | Ana Paula Tiemi Uchida SME

03 | Anne Glauce Correia Esteves EM Cecilia Cristina

04 | Arianne de Cassia Araujo dos Santos SME

05 | Christiane Valeria Monte Cravo Roxo EM Alfredo Schunck

06 | Denilson Augusto Alves SME

07 | Eliziane Loureiro Krupniski SME

08 | Evandro Luis Santos Mauricio EM O Pequeno Principe

09 | Fernanda Nascimento Cascais dos Santos SME

10 | Gabriel Ferraz Gervasio SME

11 | Gabriela Fernanda Rodrigues Marques EM Wiadimir Costa

12 | Gilvan Martins de Moura SME

13 | Iraci Aparecida Pereira EM Amalia Olimpia

14 | lvanete de Jesus Lara EM Etelvina Delfim

15 | Jacqueline Heloisi da Costa Queiros EM Esther Aparecida

16 | Laiane Moura Silva Marques EM Magda Pochini Cavinati

17 | Larissa Timoteo de Souza EM Etelvina Delfim Simdes

18 | Liliane Alves da Silva Maia SME

19 | Michelle Costa Barbosa EM Wiadimir Costa

20 | Renata Aparecida Costa Soares SME

21 | Shirlei Joaquim Araujo EM Elton Rocumback

22 | Tatiane Feitosa Ribeiro EM Benedito A. Cezarino

23 | Valeria Cristina da Silva EM Anténio Lucas Vieira

e) Informamos abaixo a lista de Estagiarios que POSSUEM direito a FERIAS no periodo
de 01 a 30 de julho, os demais estagiarios ficardo a disposi¢ao da Unidade Escolar:

N° ESTAGIARIAS UNIDADE ESCOLAR

1 | Adriana Nascimento Netto Carvalho EM Anténio Lucas

2 | Ana Paula de Andrade Garcia EM Amanda Consuelo

3 | Beatriz dos Santos Oliveira de Andrade EM Alfredo Shunck

4 | Carla Krebs Ledo EM Cecilia Cristina

5 | Carolina Dinalva Guzman de Almeida EM Erika Azevedo

6 | Erika Ferreira de Moraes EM Elton Rocumback
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7 | Fabiana Alves De Lima EM Lourdes Rasquinho

8 | Gabriela Pontes Mantovani EM Madalena Branca

9 | Jhennifer Alicia Gongalves Fischer EM Elton Rocumback

10 | Leonardo Rodrigues dos Santos EM Amanda Consuelo

11 | Sueli De Fatima Martins Viana EM Lourdes Rasquinho

12 | Tatiana Cristina Reis Raposo Dos Santos EM Cecilia Cristina

f) Informamos abaixo sobre o desligamento das estagiarias que o contrato vencera em agosto

de 2025 para acompanhamento e providéncias dos gestores:

N° Estagiarios Unidade escolar Ultimo dia na U.E.
1 | Taina Cardoso Bento EM Floriza Justa 14/08/2025
2 | Vitoria Guimaraes do Nascimento EM Anténio Lucas 14/08/2025

Artigo 3° - Providéncias a respeito dos Servidores que irdo usufruir de periodo de férias:

a) A Folha de Frequéncia dos servidores que entrardo em férias, referente ao periodo

b)

de 16/06/2025 a 15/07/2025, devera ser fechada dia 30/06/2025, registrar “Gozo de
Férias” de 01 a 15 de julho e entregar na Secretaria Municipal de Educagao no dia
30/06/2025.

O Gestor devera protocolar uma lista na SME, com os nomes e telefones dos
Servidores, Bolsistas de Frente de Trabalho e Estagiarios que estarao na escola, com
periodo de recesso de cada servidor e a quem cabera a responsabilidade pelas
chaves da Unidade Escolar.

Considerando que podera ocorrer entrega de material nas Unidades Escolares e que
a Equipe de Manutencao ira trabalhar no més de julho, caso alguma escola nao
possua Servidor, Bolsista da Frente de Trabalho ou Estagiario para atender, o Gestor
devera informar a Secretaria de Educacao, por meio de Comunicacao Interna e
deixar a chave na Secretaria Municipal de Educacao.

SECAOI
SETOR DE APOIO PEDAGOGICO

ENCERRAMENTO DA DOCUMENTAGCAO PEDAGOGICA E PERIODO DE
REPLANEJAMENTO PARA O SEGUNDO SEMESTRE

Artigo 4° - O Setor de Apoio Pedagdgico da Secretaria municipal de Educacgao, a fim de
apoiar e fortalecer o papel dos Coordenadores Pedagodgicos e Diretores das Unidades
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Escolares quanto a gestdo pedagogica, no que tange a rotina de trabalho, ao apoio a
qualificacao formativa do professor, acompanhamento das aprendizagens e, propondo as
intervencdes necessarias para a finalizacdo do primeiro Semestre Letivo de 2025, o
acompanhamento para o periodo de férias escolares e planejamento do cronograma para o
retorno do segundo Semestre Letivo, orienta as Unidades Escolares:

l.  Que estiverem em débito com a entrega de quaisquer documentos solicitados, como:
Mapa de Sondagem de Hipétese Escrita, Mapa de Sondagem de Producéao de
Texto e Mapa de Sondagem de Matematica - Numeros; dentre outros, devem
entrega-lo aos cuidados do Setor de Apoio Pedagdgico até dia 27/06/2025
protocolados na SME ou via e-mail ao Setor de Apoio Pedagdgico, a fim de
compor relatério semestral de resultados avaliativos da rede e de prestacdo de
contas.

II.  Encaminhar registro parcial das atividades realizadas sobre andamento das agoes
realizadas sobre cada Projeto Permanente, como orientado na Instrugdo Normativa
n° 01 de 2024, artigo 34, com o resumo de atividades, fotos e evidéncias do trabalho,
ao Setor Pedagogico, para efeito de prestacdo de contas aos orgaos de controle,
evidenciando o cumprimento das Leis que determinam sua realizagao.

[ll.  Encaminhar relatérios com arquivos individuais, com evidéncias (fotos de trabalhos
realizados) sobre trabalhos desenvolvidos na escola durante o primeiro semestre,
referente as formagdes: Leitura — "Conta de Novo", Trilhas do Saeb, Caminhos do
Saber e Alfabetiza Juntos (1° aos 5° anos) no e-mail do setor Pedagdgico.

IV.  Os relatérios devem conter uma breve explicagao sobre o Programa ou aplicagao da
formacao, deve ser evidenciado por fotos e conter no maximo 2 (duas) paginas de
sulfite, tamanho A4 na vertical, entregues até dia 30/06/2025.

Artigo 5° - Para a etapa do Ensino Fundamental, de acordo com os resultados avaliativos
do primeiro semestre, o gestor escolar deve reavaliar quais estudantes possuem prioridade
para intervengao pedagogica, a fim de garantir a oferta de recuperagao da aprendizagem.

Artigo 6° — A fim de subsidiar o Replanejamento para o proximo semestre e os registros
semanais das atividades pedagodgicas, os gestores devem analisar a necessidade de
realinhar os Planos de Ensino e Planos de Aula de cada ano/série para garantia do processo
de ensino e aprendizagem do ano letivo, considerando as disposicbes do Documento
Orientador de Replanejamento para o ano letivo de 2025 que sera disponibilizado a rede.
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Artigo 7° - Durante o periodo de férias escolares, os gestores que permanecerdao em
servico nas escolas devem realizar estudos sobre as tematicas educacionais a fim de
subsidiar o trabalho pedagdgico. Para isso sugerimos 0s seguintes assuntos:

a) Estudo da BNCC - Base Nacional Comum Curricular; conforme cada Etapa de
Ensino em que atuam na Unidade Escolar.

b) Estudo dos principais pontos das Diretrizes Curriculares Municipal, Curriculo
Paulista e demais documentos norteadores de cada Etapa de Ensino: concepgao
de crianga na etapa da Educagao Infantil; A alfabetizagdo, o letramento e os
multiletramentos em todas as areas do conhecimento no Ensino Fundamental;
Concepcgéao de alfabetizacdo; Concepgao de Educacao Especial na perspectiva
inclusiva etc.

c) Estudo sobre o registro adequado sobre planejamento semanal de aulas; como
realizar sua elaboracdo com qualidade e riqueza de informacgdes, organizacao,
garantindo o efetivo registro do tempo; modalidades organizativas; campo de
experiéncia ou componente curricular; objetivo de aprendizagem ou habilidade
trabalhada; objeto de conhecimento; descrigdo da atividade.

d) Levantamento de informagcdes sobre a aprendizagem dos estudantes e
planejamento de ag¢des pedagdgicas que promovam a recuperagao e
aprofundamento da aprendizagem adequada a cada fase de desenvolvimento.

SECAOIIII
SUPERVISAO DE ENSINO

Artigo 8° - O Gestor deve garantir, no fechamento do primeiro semestre, que estejam
atualizados os documentos escolares do referido periodo, com finalizagdo dos Livros Atas:

a) Horario de Trabalho Pedagogico Coletivo — HTPC;
b) Conselho Escolar em conformidade com o Calendario Escolar 2025;

c) Associacao de Pais e Mestres — APM, em conformidade com o Calendario Escolar
2025.

Artigo 9° - O Gestor deve atentar-se para o fechamento dos documentos pertinentes a vida
escolar dos estudantes:

a) Fechamento de Atas Bimestrais dos estudantes do Ensino Fundamental Anos
Iniciais e Anos Finais e Atas Bimestrais e Atas Finais da modalidade EJA -
Educacao de Jovens e Adultos;
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b) Fechamento de todos os registros Avaliativos da Educacgao Infantil;
c) Fechamento dos Diarios de Classe com todas as anotagdes pertinentes;

d) Analisar e assinar as Fichas Individuais dos estudantes.

Artigo 10 — Cabera aos Gestores a elaboragao ou reelaboracao do Plano Gestor da Unidade
Escolar referente a sua atuagao para o ano letivo, com vistas ao PPP da Unidade Escolar,

1. Indicar o planejamento financeiro estrutural e de recursos humanos, da unidade
escolar do segundo semestre; em ato continuo, submeter a apreciagao do Supervisor
de Ensino em visita a unidade Escolar.

2. Atentar-se para as seguintes demandas:
a) Arenovacao da APM e atualizacao cadastral no PDDEWEB.
b) Renovacao do Estatuto da APM e, se for o caso, eleicdo de novos membros.

c) Prestacdo de Contas no Sistema BB Agil que sera efetivada pelo Diretor da
Escola.

d) Preenchimento do PAF referente aos programas do Mec no sistema do PDDE
Interativo.

Artigo 11 - Cabera aos Gestores garantir a elaboracao ou reelaboracgao e a aplicacao efetiva
do PPP - Projeto Politico Pedagdgico:

» Documento no qual estao registrados as acoes e projetos que uma determinada
comunidade escolar busca para seu ano letivo, sendo construido e auxiliado de forma
politica e pedagogica pelos Diretores de Escola, Coordenacdo Pedagdgica,
professores, estudantes, pais e Conselho de Escola. O Documento Final devera ser
submetido a deliberagdo do Conselho Escolar — obedecendo a Lei Municipal n°® 2.484
de 14/10/2011, e posteriormente encaminhado para apreciacdo da Secretaria de
Educacao, uma vez que a Supervisao de Ensino ja atualizou as orientagdes, solicita
que 0 mesmo seja apresentado até 30/08/2024.

Artigo 12 - Orienta-se quanto a documentagao sobre Acumulo de Cargo:

» \Verificar se todos os profissionais da educacado, que estejam em situacdo de
Acumulos de Cargo da Rede Municipal e Estadual, se ja encontram com os mesmos
publicados no site da Secretaria de Educacao de Embu-Guacu e em Diario Oficial do
Estado de Sao Paulo, devidamente arquivado em seus prontuarios.
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Artigo 13 — O Gestor deve atentar-se para toda Documentacéo obrigatoria para o ano de
2025, a ser entregue e homologada pela Secretaria de Educacgao:

»> Até o encerramento do semestre o Calendario Escolar, Matriz Curricular e Horario
Administrativo deverao estar protocolados junto a Secretaria Municipal de Educacao.

SECAO IV
ALIMENTACAO ESCOLAR E TRANSPORTE ESCOLAR

Artigo 14 — No periodo de Férias, os gestores devem garantir que as seguintes agdes sejam
realizadas nas Unidades Escolares:

1. Deixar os equipamentos, como freezer e geladeira, limpos, mesmo que ainda
possuam algum item.

2. Efetuar a Limpeza geral da cozinha, despensa e refeitorio.

3. Atentar-se aos alimentos nao pereciveis — utilizar antes do vencimento todo alimento
com validade proxima ao periodo de férias.

4. Entregar até o dia 30/06/2025 os controles da Alimentagao Escolar:
a) Quadro de estoque;
b) Quadro de alimentagao servida;
c) Controle de temperatura;
d) Quadro da rotina e limpeza;
e) Controle de recarga de gas;

f) Controle de acondicionamento de alimentos.

Artigo 15 — Informamos que o sistema para a indicacao de alunos no transporte escolar ja
esta liberado, nenhum estudante pode deixar de ser indicado.

Artigo 16 - solicitamos que, a partir do segundo semestre, os gestores passem a notificar
as auséncias que ocorrerem de atendimento diario do transporte escolar, diretamente ao
setor responsavel, a fim de serem tomadas providéncias imediatas sobre a ocorréncia.

SECAOV
SUPRIMENTOS E MANUTENCAO
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Artigo 17 — Os Gestores devem enviar aos cuidados do setor de suprimentos o Quadro de
Estoque atualizado contendo estoque atual, quantidades e datas de vencimentos dos
produtos de limpeza até o dia 30/06/25.

Artigo 18 — Referente a Manutengao, os Gestores devem enviar um Comunicagéao Interna
informando se a escola possui alguma necessidade emergencial de manutencao na Unidade
Escolar.

SECAO VI
ORIENTACOES GERAIS

Artigo 19 - Durante o periodo das férias escolares, o horario de funcionamento das
Unidades Escolares deve seguir o horario administrativo padrao, das 8 horas as 17 horas,
garantindo o funcionamento da escola em todos os dias do més de julho.

Artigo 20 - Os Gestores deverao dar ciéncia aos servidores sobre o retorno das férias e
conduzir as agdes para o segundo semestre letivo, considerando o seguinte cronograma
para o retorno do periodo das férias escolares e, orientar os professores quanto a
participacao nas formacgdes, conforme seu horario de trabalho:

|.  Dia31/07/2025: GRUPO 1

< PUBLICO: Supervisores; Gestores; Professores de Educacao Infantil;
Professores Interdisciplinares; Professores de Educacao Especial e Professores
Especialistas; (conforme lista de convocacgao)

< FORMAGCADO: Instituto Crianga & Vida: Médulo Unico — Educagao Antirracista
< PERIODO: Manha e tarde.
+ LOCAL: na Unidade Escolar de lotagao

Il. Dia31/07/2025: GRUPO 2
> PUBLICO: Gestores e Professores de Desenvolvimento Infantil;
» REPLANEJAMENTO
> PERIODO: Manhi e tarde.
» LOCAL: na Unidade Escolar de lotagao

. Dia 01/08/2025: GRUPO 1
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> PUBLICO: Supervisores; Gestores e Professores de Desenvolvimento Infantil
(conforme lista de convocacgao);

» FORMAGCAO: Instituto Crianca é Vida: Encerramento do Médulo: Dicas para o
desmame e desfralde -

HORARIO: 7H para a turma da manha e 12H30 para a turma da tarde
FORMAGCAO: Instituto Crianga é Vida: Médulo Unico — Educagao Antirracista
HORARIO: 8H30 para a turma da manha e 13H30 para a turma da tarde.
LOCAL: na Unidade Escolar de lotagao

YV V VYV V¥V

IV. Dia 01/08/2025: GRUPO 2

> PUBLICO: Gestores; Professores de Educacado Infantil; Professores
Interdisciplinares; Professores de Educacdo Especial e Professores
Especialistas;

» REPLANEJAMENTO
> PERIODO: Manhj e tarde.
» LOCAL: na Unidade Escolar de lotagao

1. Dia 04/08/2025: Retorno presencial das aulas para estudantes da Rede Municipal de
Ensino.

Embu-Guacgu, 25 de junho de 2025.
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