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O A A R A N AN AN R A
Orientagao n° 01- SME/DTP/USE
Para: Equipes Gestoras das Escolas Municipais

Assunto: Horario de funcionamento das Unidades Escolares e horario de trabalho da
Equipe Gestora e da Equipe Administrativa.

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando a necessidade de organizar o horario de funcionamento das Unidades Escolares,
bem como o horario de trabalho da Equipe Gestora e da Equipe Administrativa, encaminhamos,
em anexo, os quadros de horarios referentes a essas equipes, que deverao ser devidamente
preenchidos de acordo com a carga horaria de trabalho dos profissionais de cada Unidade
Escolar.

No quadro anexo, deverao ser utilizadas as seguintes nomenclaturas na coluna “Fungao”:
QUADRO | - EQUIPE GESTORA

e Diretor(a)

e Vice-Diretor(a)

e Coordenador(a) Pedagdgico(a)

QUADRO Il - EQUIPE ADMINISTRATIVA

e Professor(a) ou ADI readaptado(a)

e Professor(a) ou ADI com restricao laboral
e OSM - Oficial de Servigos Municipais

e ASM — Auxiliar de Servigos Municipais

e Outros profissionais que desempenhem fungdes de apoio nas atividades administrativas
da Unidade Escolar

Solicitamos que os Quadros | e Il sejam preenchidos conforme as orientagdes abaixo:

Horario de funcionamento das Unidades Escolares e atendimento a comunidade:
e Creches e EMElI's: das 7h30 as 17h
e EMEF’s e EMEIF’s: das 7h as 17h30

e EJA: das 18h as 22h
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Horario de aula das Unidades Escolares

e Creches:
o Entrada: das 7h30 as 7h50
o Saida: das 16h20 as 17h
e EMEI's:
o Manha: das 7h30 as 11h30
o Tarde: das 13h as 17h
e EMEF’s e EMEIF’s:
o Manhéa: das 7h as 12h
o Tarde: das 12h30 as 17h30
e EJA:

o Noturno: das 18h as 22h

A abertura e o fechamento das Unidades Escolares sdo de responsabilidade do(a) Diretor(a),
do(a) Vice-Diretor(a) ou de funcionario(a) do quadro administrativo designado(a) pelo(a)
Diretor(a).

O(a) Diretor(a) e o(a) Vice-Diretor(a) deverdo organizar seus dias e horarios de forma que, ao
longo da semana, contemplem todos os periodos de entrada e saida de estudantes (manh3,
tarde e noite), permanecendo presentes no portdo e acolhendo a comunidade. O(a)
Coordenador(a) Pedagogico(a) podera integrar o revezamento, desde que nao haja prejuizo ao
cumprimento da hora-atividade. Situagcdes de acumulo legal serdo analisadas individualmente.

Nas escolas vinculadas, o(a) Diretor(a) e o(a) Coordenador(a) Pedagdgico(a), que atuam em
ambas as unidades, deverdao organizar o revezamento de modo que conste, no quadro de
horario, o dia e o horario de atendimento na unidade vinculada. Esse atendimento devera ocorrer,
no minimo, uma vez por semana para cada profissional, contemplando o acompanhamento da
entrada e da saida dos estudantes, bem como o desenvolvimento de acbdes de assessoria
pedagogica e/ou administrativa.

Nas EMEF’s e EMEIF’s que ofertam a modalidade EJA (noturno), o(a) Diretor(a) e o(a) Vice-
Diretor(a) deverdo atuar em sistema de revezamento, no minimo uma vez por semana cada
profissional, desde que haja responsavel designado para o acompanhamento da EJA. Caso
nao exista tal responsavel, o revezamento devera ocorrer diariamente. As Equipes Gestoras
deverao organizar os horarios conforme as necessidades especificas de cada unidade escolar.
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As Unidades Escolares que realizarem Hora-Atividade no periodo noturno, conforme autorizacéo
do Departamento Pedagdgico e observancia a Resolugao vigente, deverao registrar, no quadro
de horario, o periodo noturno em que o(a) Coordenador(a) Pedagogico(a) acompanhara os
professores, respeitando a carga horaria diaria de oito horas.

O atendimento a comunidade, na secretaria da escola, devera ocorrer durante todo o horario de
funcionamento da unidade escolar. Nos periodos de entrada, almogo e saida dos estudantes, o
atendimento devera ser garantido pela Equipe Gestora, na auséncia do(a) OSM ou de outro(a)
profissional do quadro administrativo.

Os casos omissos serdo analisados e definidos pela Secretaria Municipal de Educagao.

Solicitamos que os Quadros | e Il, em anexo, sejam preenchidos por meio do Sistema
Educajacarei - https://educajacarei.com.br/ e encaminhados aos respectivos Supervisores de
Ensino, antes do inicio das aulas, para analise e posterior homologacéao pela Secretaria Municipal
de Educacéo.

Apods a homologacgao, as copias dos quadros deverado ser fixadas em local de facil acesso aos
pais e a comunidade escolar.

Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino — USE
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O A A R A N AN AN R A
Orientagao n° 02 - SME/DTP/USE

Para: Todas as Unidades Escolares

Assunto: Calendario Escolar Municipal

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando a importancia do Calendario Escolar como instrumento de organizagéo,
desenvolvimento e acompanhamento das atividades pedagodgicas e administrativas previstas
para o ano letivo, orientamos que:

O Calendario Escolar devera ser analisado e elaborado com a participacdo e o
envolvimento da equipe gestora e do corpo docente, conforme os subsidios para sua
elaboragdo que serdo encaminhados apods publicagdo em Boletim Oficial, devendo,
posteriormente, ser submetido a apreciacdo e aprovacao do Conselho de Escola.

Deve-se conferir o numero de dias letivos em cada més, totalizando, no minimo, 200
(duzentos) dias letivos anuais. As escolas que ofertam Educagao de Jovens e Adultos
(EJA) devem assegurar o cumprimento minimo de 100 (cem) dias letivos por semestre;

Dentro do prazo a ser estipulado pela Supervisao de Ensino, o Calendario Escolar devera
ser digitado por meio do Sistema Educajacarei - https://educajacarei.com.br/ e
encaminhados aos respectivos Supervisores para analise e aprovagao. Apos o retorno da
devolutiva, devera ser realizada reunido do Conselho de Escola para a aprovacgéo final do
documento;

O Calendario Escolar devera ser encaminhado a Supervisao de Ensino, devidamente
assinado eletronicamente pelo diretor da escola, acompanhado de cépia da Ata de
aprovacao do Conselho de Escola;

Os dias letivos previstos no Calendario Escolar deverdo ser integralmente cumpridos;

Eventuais alteragbes no Calendario Escolar j4 homologado — decorrentes de feriados,
pontos facultativos ndo previstos, suspensao de atividades em carater emergencial ou
outros motivos justificaveis — deverao ser encaminhadas a Supervisdo de Ensino, em
impresso proprio (anexo), para analise, deferimento e providéncias cabiveis.

Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino — USE
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O O O N AN A meocch bz

ALTERAGAO DO CALENDARIO ESCOLAR

Nome da escola:
Nome do evento:
Data prevista:
Data atualizada:

Descreva o motivo que gerou a alteragao

DIRETOR(A) SUPERVISOR(A) DE ENSINO
(carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura)
DEFERIDO EM: / /

Obs. Anexar a ata de aprovacgao da alteracao pelo Conselho de Escola.
11



Prefeitura de Jacarei

" - .1-

JCcarey SECRETARIA DE EDUCACAO ﬁ}-

Todo dia, um nove avango Diretoria Técnico-Pedagdgica i 0 | I
Unidade de Supervisdo de Ensino

Orientacao n° 03 - SME/DTP/USE
Para: Todas as Escolas
Assunto: Projeto Politico Pedagogico 2026-2029 (12 parte)

Prezados(as) Diretores(as),

Com o objetivo de orientar e normatizar a elaboragdo do Projeto Politico-Pedagogico (PPP)
referente ao quadriénio 2026-2029, informamos que:
e O PPP é o documento oficial que regulamentara o funcionamento e a organizagéo da
Unidade Escolar durante o periodo de 2026 a 2029;

e Os quadros apresentados no referido documento tém carater orientador e visam apoiar o
trabalho das Equipes Gestoras, Professores, Funcionarios e da Comunidade Escolar no
desenvolvimento das discussdes, que ja se iniciaram no "Dia D", em 20 de outubro de
2025, conforme previsto no Calendario Escolar. Essas discussdes terdo continuidade ao
longo do primeiro semestre de 2026. Ressaltamos que as informagdes constantes nos

quadros deverao ser digitadas diretamente no sistema do PPP 2026-2029;

e O documento contempla itens que deverdo ser finalizados até o dia 14 de novembro
de 2025, conforme o cronograma estabelecido abaixo e, posteriormente, encaminhados

a Unidade de Supervisdo de Ensino para analise dos Supervisores.
Reforgcamos que:

Conforme Regimento Unico da Educacéo Basica, artigo 47, incisos: Il e XI, compete ao diretor

escolar:

Il — Responder pelo cumprimento, no ambito da escola, das leis, regulamentos e
determinacdes, bem como dos prazos para a execugao dos trabalhos, estabelecidos pelas

autoridades competentes;
Xl — Cumprir e fazer cumprir as orientacdes da Secretaria Municipal de Educacao.

Unidade de Supervisdao de Ensino — USE

12
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Roteiro para elaboragao do PPP, referente ao quadriénio 2026/2029

Obs.: Itens que deverao ser respondidos até 14/11/2025

Titulos

Descrigao

03.Justificativa

Registre na justificativa as razdes e a importancia da construgdo do PPP.
Argumente de forma légica, clara e direta porque vale a pena construir o PPP
de sua escola.

Respalde-se no amparo legal (LDB - Lei n® 9.394/1996).

04.ldentificagao
4.1 Histdrico de Criacao
4.2 Identificagdo da
Unidade Escolar.
4.3 Etapas da Educacao
Basica oferecida pela
Unidade Escolar.
4.4 Aspectos Historicos —
Sobre o Patrono(a).

4.1 — Atente-se a data de fundagéo, Ato de Criagao (Portaria), ha quanto
tempo a escola esta nesta comunidade, principais fatos que caracterizam sua
trajetoria.

4.2 — Deve constar: Nome da escola, endereco com CEP,
telefone, nome completo da equipe gestora.

4.3 Registro das Modalidades atendidas pela escola: Creche, EMEI, EMEIF,
EMEF, Integral, EJA

4.4 Quem foi? Qual a importancia do Patrono? O que ele fez de relevante?
Por que a escola recebeu este nome?

e-mail,

05.Missao, Visao e Valores
5.1 Misséao
5.2 Visao

5.3 Valores

5.1 Missao

A missdo constitui o “ponto de partida” do processo de Planejamento
Estratégico. Trata-se de um enunciado de uso interno e externo, que
comunica o compromisso da comunidade escolar, promove adesdes e
orienta esforgos. Representa a razdo de ser da escola, envolvendo
propositos e principios norteadores, valores éticos e sociais. A missao da
escola deve estar alinhada a SME.

O texto da missado devera ser breve (um unico paragrafo), apresentando
clareza simplicidade, perenidade e sintese do pensamento elaborado.

O propdsito esta claro? Estabelece compromisso de que as expectativas
serdo atendidas? A linguagem utilizada é de facil entendimento por todos os
segmentos da comunidade?

5.2 Visao

Onde queremos chegar? Estabele¢ga em um Unico paragrafo, uma posicao a
ser conquistada no horizonte de 04 anos. Descreva “um sonho” viavel,
factivel, como uma “manchete” sobre a escola, no futuro.

5.3 Valores

Sao principios ou crengas, que servem de guia, ou critério para os
comportamentos, atitudes e decisdes de todas e quaisquer pessoas, que no
exercicio das suas responsabilidades, e na busca dos seus objetivos,
estejam executando a missao, na dire¢do da visao.

06.Estrutura Fisica
6.1 Caracterizacdo do
Espaco Escolar

6.1 Caracterizacao do Espaco Escolar:

- Recursos Fisicos:

Relate em linhas gerais, as condi¢des dos espagos fisicos da escola,
ambientes e instalagbes. Informe sobre as melhorias realizadas
recentemente, as deficiéncias existentes.

13
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- Recursos Materiais:

Relate, em linhas gerais, como a escola esta equipada (maquinas,
equipamentos, etc.) e informe as condigbes de uso dos recursos materiais.
Informe, ainda, sobre as aquisi¢cdes realizadas recentemente.

- Recursos Financeiros:
Informe as principais fontes de recursos financeiros que possibilitam o
desenvolvimento das atividades da escola.

09. Avaliacao, Elabore pequenos textos contemplando o titulo e subtitulos em concordancia
Acompanhamento e | como Regimento Unico da Educacdo Basica e o Curriculo Municipal de

~ rei.

Recuperagao Jacarei

9.1 Avaliagdo (prevista
em lei — externa e interna)
9.2 Acompanhamento Os ltens 9.3 e 9.4 — Nao se aplicam para a Educacéo Infantil.
9.3 Recuperagdao da
Aprendizagem

9.4 Papel dos Conselhos
de Escola e Conselho de
Classe e Ano / Etapa —
EMEF’s /EJA

9.5 Divulgacao/devolutiva
dos resultados de

aprendizagem (aos
estudantes, familias e
SME)
20. Referéncias Inserir as referéncias utilizadas para elaboragdo do PPP, em relagdo aos
Bibliograficas itens preenchidos desta 12 etapa.

14




- Prefeitura de Jacarei »
Jecarey SECRETARIA DE EDUCAGAO ﬁ}.'
Todo dia, um nove avango Diretoria Técnico-Pedagdgica i 0 | ;

Unidade de Supervisdo de Ensino

Orientacao n° 04 - SME/DTP/USE
Para: Todas as Unidades Escolares

Assunto: Sistema i-DIARIO (acdes para o inicio do ano letivo)

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando a necessidade de iniciar os registros de frequéncia e conteudo no sistema i-
DIARIO, orientamos que:

Em conformidade com as orientagcdes da Secretaria Municipal de Educacéo, reforcamos que é o
diretor o responsavel em realizar o acompanhamento dos langamentos no i-Diario e solicitar que
as pendéncias sejam cumpridas pelos professores.

e Os professores realizem os langamentos no i-Diario conforme as orientagdes descritas abaixo;

e Os OSM’s ou membros da Equipe Gestora realizam o vinculo do professor a classe no sistema,
possibilitando o inicio dos registros. Para os professores de Educacgao Fisica e Arte, ao realizar
o vinculo no i-Educar, é necessario selecionar a opcdo “PROFESSOR DE AREA ESPECIFICA”
para que o langamento de frequéncia seja realizado corretamente.

A Portaria n° 3533, de 4 de novembro de 2019, que aprova o Regimento Unico da Educac&o
Basica, estabelece que os professores devem apresentar frequéncia e pontualidade, atender as
orientagcdes da Chefia Imediata, planejar aulas e registrar a frequéncia de alunos diariamente.
Além disso, € responsabilidade dos gestores escolares monitorar a frequéncia dos alunos e
elaborar instrumentos de compensacgao de auséncias, no bimestre, quando necessario.

O Regimento Unico da Educagdo Basica, em seu Art. 47, define que compete ao diretor escolar
coordenar a elaboracéo, execugéao e avaliagdao do Projeto Politico Pedagdgico, definir a agenda
do trabalho pedagdgico, planejar intervengbes no processo de ensino e aprendizagem,
supervisionar diariamente o trabalho da Unidade Escolar e cumprir e fazer cumprir as orientacoes
da Secretaria Municipal de Educacéo.

Educacao Infantil e Ensino Fundamental

> A frequéncia das criancas/estudantes e os conteudos deverao ser langados diariamente no i-
Diario pelo professor da classe, com data inicial conforme o Calendario Escolar.

> O professor eventual que permanecer menos de 5 dias na classe devera registrar a frequéncia
e o0 conteudo em impresso fisico para posterior lancamento pelo professor da classe no i-Diario.

15
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A O M e
> Caso o eventual permanega 5 dias ou mais na mesma classe, devera ser cadastrado pelo

OSM ou membro da Equipe Gestora para realizar diretamente os langamentos no sistema.

> A crianga/estudante que ndo comparecer por motivo de saude ou outra justificativa tera a falta
langada normalmente. Os atestados médicos poderao ser anexados no préprio sistema (campo
especifico) ou arquivados no prontuario da crianga/estudante, a critério da escola.

O diretor deve, dentro de suas responsabilidades especificas, realizar o levantamento das
pendéncias de langamento no i-Diario, analisar as planilhas com registros das pendéncias,
notificar os professores sobre as pendéncias no i-Diario e convoca-los para que possam cumprir
o langamento das pendéncias.

Professores Especialistas (Arte e Educacgao Fisica) — Quadro de aulas

» No inicio do ano letivo o diretor(a) devera cadastrar o quadro de aulas de cada especialista
em todas as suas turmas sob sua responsabilidade. A auséncia desse cadastro ndo impede os
langamentos de frequéncia, porém ocasionara inconsisténcias no calendario visual mensal, além
de dificultar a conferéncia dos relatorios mensais e bimestrais.

Para realizar o cadastramento, acesse:
« Sistema i-Diario — No menu lateral esquerdo, clique em “Quadro de Aulas”, selecione “+ Novo
Quadro de Aula”, escolha a série e a turma e, nos respectivos dias da semana, marque as duas

aulas referentes ao professor especialista vinculado a turma. Em seguida, salve.

Preenchimento dos campos:
No campo “Conteudos”:

e Educacéo Infantil: Campo(s) de Experiéncia(s);
e Ensino Fundamental: Conteudo;

e Educacéo Fisica: Unidade Tematica;

e Arte: Linguagem.

No campo “Registro diario das atividades”:

v Educacgao Infantil e Ensino Fundamental: resumo das propostas pedagdgicas do dia
(conforme o Semanario);

v Educacéo Fisica: breve registro do conteudo (Semanario);

v Arte: breve registro do conteudo (Sequéncia Didatica).
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Ensino Fundamental — Registros especificos

e Criancas/estudantes que solicitarem transferéncia com 10 dias ou mais de frequéncia no
bimestre deverao ter as notas parciais langadas no Histérico Escolar.

e As notas e frequéncias devem ser langadas e enviadas para o i-Educar antes da efetivagao
da transferéncia.

Avaliagoes

e Os conceitos mensais dos professores da classe regular e dos especialistas (Arte e Educagao
Fisica) deverao ser registrados no i-Diario no campo “avaliagbes descritivas”, incluindo o conceito
e o tema/proposta da(s) atividade(s).

Atencao:

* Os conceitos bimestrais dos professores de Arte e Educacgao Fisica serao preenchidos pelos
préprios especialistas no i-Diario.

* O sistema ja disponibiliza o recurso “diario de avaliagdes conceituais em lote”, permitindo que
os especialistas lancem o conceito da turma inteira em uma unica tela, sem necessidade de
envio ao professor da sala regular.

Compensacao de auséncia

e O professor devera anexar no i-Diario o impresso proprio (anexo), assinado pelo Professor,
Coordenador Pedagadgico, Diretor e responsavel pela crianga/estudante.

e As atividades realizadas serao arquivadas no prontuario da crianga/estudante.

e O professor devera apresentar o impresso ao OSM ou membro da Equipe Gestora, para que
sejam excluidas no i-Educar as faltas excedidas.

Observacgao:

A compensacao de auséncias deve ocorrer, preferencialmente, dentro do bimestre. Caso isso
nao seja possivel, a Unidade Escolar devera garanti-la dentro do calendario letivo, sendo
responsavel a escola em que o estudante estiver matriculado.

Orientacgdes adicionais

v As disciplinas de Cidadania e Movimento ndo devem ser vinculadas no i-Educar. Caso ja
estejam, podem ser desvinculadas.

v Os professores especialistas deverao sanar duvidas relativas ao i-Diario com o Diretor da
Unidade Escolar durante a hora-atividade.
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IMPORTANTE

e No i-Diario é possivel langar frequéncia e avaliagbes com data retroativa. Para estudantes
transferidos, é obrigatdrio enviar os dados no sistema antes de concluir a transferéncia.

e Em caso de mudanca de professor, nunca cancelar o vinculo no i-Educar, preservando os
langcamentos anteriores.

e Reenvio de notas e frequéncia substituem o envio anterior.

e No aplicativo para celular, ndo esquecer de sincronizar para que os dados sejam enviados
para a Web.

e Para duvidas, o OSM ou membro da Equipe Gestora deve entrar em contato com o suporte:
o Telefone: 3600-8139

o E-mail: suporte@edutopia.com.br (utilizar sempre o e-mail institucional da escola).

e A Equipe Gestora devera dar ciéncia desta orientagao a todos os professores da Unidade
Escolar.

Atenciosamente,

Unidade de Supervisdao de Ensino — USE

18



- Prefeitura de Jacarei »
jqCcarey SECRETARIA DE EDUCACAO ﬁ};
Todo dia, um nove avango Diretoria Técnico-Pedagdgica i 0 |
Unidade de Supervisdo de Ensino ‘;#;A'
O A A R A N AN AN R A
Orientagao n° 05 — SME/DTP/USE
Para: EMEF’s e EMEIF’s

Assunto: Reclassificagao

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando a demanda de Reclassificacdo de estudantes do Sistema Municipal de Educagao

de Jacarei, segue abaixo o artigo 126 do Regimento Unico da Educac&o Basica:

Art. 126 - Para efeito de reclassificacdo do estudante:

I - A reclassificagdo é um dispositivo que permite remanejar o estudante para ano/etapa mais
apropriado ao seu desenvolvimento e experiéncia. A reclassificacdo é uma nova classificagdo no
ano em curso, prevista exclusivamente para o segmento Ensino Fundamental e modalidade EJA.
Il - A reclassificagdo destina-se a garantir a oportunidades de progresséo de ano/etapa para
estudantes que estejam em defasagem na relagcédo idade/ano, desde que possam suprir a
eventual defasagem de aprendizagem por meio de atividades de reforgo e recuperagdo, no
decorrer do ano/etapa pretendido, incluindo estudantes que tenham sido retidos por motivo de
frequéncia inferior a 75% dos dias letivos;

Ill - A reclassificacdo é um dispositivo exclusivo para estudantes reqularmente matriculados na
propria escola, podendo ser efetivado somente até o final do primeiro bimestre do ano em curso.
Para estudantes transferidos ou oriundos de paises estrangeiros, podera ser realizada durante
todo ano letivo, no periodo dos quinze primeiros dias de matricula no Ensino Fundamental e na
EJA nos primeiros 40 dias.

IV - A reclassificagdo ndo é permitida para o estudante do primeiro ano do Ensino Fundamental,
independentemente de sua idade ou de suas competéncias (inclusive para estudantes
superdotados ou que apresente altas habilidades);

V - Esta vedado ao estudante ser reclassificado para um ano superior a sua idade. A
reclassificagdo, considerando necessariamente a normatizagdo em vigéncia que regulamente a
relacdo idade/ano, nao objetiva, nem permite, portanto, avangar o estudante para além do que
seria 0 ano adequado a sua idade, exceto superdotado (a partir do 2° ano).

VI - O processo de Reclassificagdo dar-se-a mediante:
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a) proposta apresentada pelo professor ou professores do estudante, com base nos

resultados da avaliagdo diagnostica, mediante requerimento dirigido a direg¢do da
escola;

b) solicitagdo do proprio estudante ou de seu responsavel, mediante requerimento dirigido
a dire¢do da escola;

c) avaliagéo de competéncia que considere a proposta curricular em vigéncia, os saberes
do ano/etapa imediatamente anterior a pretendida, sendo usados como campos de
aprendizagem: producgédo de texto, interpretacdo de texto, e resolugdo de situagbes-
problema;

d) condi¢cbes basicas do estudante reclassificado para acompanhar o ano/etapa
pretendido, garantindo-se acesso a programas de reforgo escolar e recuperagao
paralela e continua em sala de aula;

e) analise da avaliagdo de competéncia feita por comissdo de trés professores ou
especialistas, junto ao Coordenador Pedagdgico e Diretor Escolar, observando os
critérios deste Regimento. Apos analise da comissdo encaminhar os registros para a
validagdo da Supervisdo de Ensino e Pedagdgica.

f) a organizagdo do processo de reclassificagdo devera sequir orientagdo vigente da

Superviséo de Ensino, respeitadas as normatizagées deste Regimento.

Orientacdes sobre o roteiro de agées:

a) Proceder a abertura do Livro de Classificagao e Reclassificacdo, caso a Unidade Escolar ainda
nao 0 possua;

b) Anexar, no livro proprio, a Ata contendo a justificativa do pedido, o parecer conclusivo e as
assinaturas dos integrantes da comissao responsavel pela avaliagdo, bem como as assinaturas
do(a) Diretor(a), do(a) Coordenador(a) Pedagogico(a) e dos pais/responsaveis pelo estudante;

c) Informar ao Supervisor(a) de Ensino o parecer conclusivo da comissao acerca da
solicitacao de reclassificacao;

d) Caso o estudante seja reclassificado pela comissao, efetuar a alteragdo de ano/etapa no
sistema digital de gerenciamento do cadastro de estudantes (SED e i-Educar);

e) Arquivar todo o processo no prontuario do estudante, juntamente com o impresso da alteragao
de ano/etapa,;

f) Componentes do processo:

e Capa contendo a identificacdo “Processo de Reclassificagao”, nome da escola, nome do
estudante, ano letivo, nome da professora, nome e fungdo dos trés
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professores/especialistas responsaveis pela analise da avaliacdo escrita, além do campo
para ciéncia do(a) Diretor(@) e do(a) Coordenador(a) Pedagdgico(a);

e Requerimento de solicitagdo dos pais/responsaveis ou do(a) professor(a), encaminhado
a direcdo da escola;

e Avaliacdo escrita elaborada em conjunto pelo(a) professor(a) da sala regular e pelo(a)
Coordenador(a) Pedagdgico(a);

e Copia da Ata;

e (Caso o estudante seja reclassificado, anexar o impresso referente ao procedimento de
alteracao no sistema digital de cadastro de estudantes (SED e i-Educar).

Unidade de Supervisdao de Ensino — USE
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Orientacao n° 06 — SME/DTP/USE
Para: Todas as Unidades Escolares

Assunto: Reuniées semanais da Equipe Gestora
Prezados(as) Diretores(as),

Considerando que as reunides da Equipe Gestora, conforme ja orientado pela Supervisdo de
Ensino, devem acontecer semanalmente, com registro em livro préprio;

Considerando o Regimento Unico da Educacédo Basica que dispde em seus artigos:

e Art. 43: A Equipe Gestora é o centro executivo do planejamento, organizagao, coordenacgao,
avaliagao, integracdo e articulacdo de todas as atividades desenvolvidas no ambito da
Unidade Escolar, respeitando a legislagao vigente e o presente Regimento.

e Art. 44: Compdem a Equipe Gestora: |- Diretor de Escola; lI- Vice-diretor IlI- Coordenador
Pedagodgico;

e Art. 46: Os profissionais que integram a Equipe Gestora deverdo estar devidamente
habilitados conforme legislacéo especifica e diretrizes administrativas da Secretaria Municipal
de Educacao.

Considerando a Lei n°® 6.479/2022 que cria e altera a lotacdo dos cargos dos servidores do
magistério da Administracdo Publica Direta do Municipio de Jacarei e estabelece suas
atribuicoes;

Das atribuigoes da Equipe Gestora
1. Do(a) Diretor(a)
A reuniao semanal é fundamental para assegurar o cumprimento de atribui¢cdes, tais como:

¢ Administrar a escola em todos os seus aspectos, incluindo os recursos humanos, materiais,
financeiros e administrativos, conforme diretrizes da Secretaria Municipal de Educacao;

e Promover a organizacao e o funcionamento da unidade escolar de forma a as demandas de
ordem administrativa e pedagogica, de acordo com as determinagdes legais;

e Buscar alternativas para a solugao dos problemas pedagdgicos e administrativos da unidade
escolar;

e Coordenar a gestdo da unidade escolar, promovendo a efetiva participacdo da comunidade
educativa na tomada de decisbes, com vistas a melhoria da aprendizagem dos alunos e das
condi¢cbes necessarias para o trabalho do docente.

e Delegar atribuicées quando se fizer necessario;

2. Do(a) Vice-Diretor(a)
A realizacdo dos encontros semanais contribui para o alinhamento e continuidade da gestéo,
assegurando o cumprimento das seguintes atribuicdes:
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3.

Executar, orientar, coordenar e avaliar os servicos administrativos da escola;

Planejar junto ao Diretor agdes para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade
escolar sejam mantidos e preservados;

Auxiliar o Diretor em todas as suas demandas;

Participar da coordenagao, elaborac¢ao, execucéao e avaliagdo do Projeto Politico Pedagogico;
Participar dos estudos e deliberagdes relacionados a qualidade do processo educacional.

Do(a) Coordenador(a) Pedagégico(a)

A participagdo nas reunides semanais assegura alinhamento e integragcdo das acbes

Y

edagdgicas, conforme as seguintes atribui¢cdes:

Participar das diferentes instadncias de discussdo para a tomada de decisdo quanto a
destinacdo de recursos materiais, humanos e financeiros;

Participar, em conjunto com a comunidade educativa, da definicdo, implantagdo e
implementagao das normas de convivio da unidade escolar;

Participar da elaboragao, articulagao e implementacao de agdes, integrando a unidade escolar
a comunidade e aos equipamentos locais de apoio social;

Elaborar o plano de trabalho da coordenacao pedagdgica, articulado com o plano da diregéo
da escola, indicando metas, estratégias de formacéao, cronogramas de formacgao continuada e
de encontros para o planejamento do acompanhamento e avaliagdo com os demais membros
da Equipe Gestora;

Planejar acbes que promovam o engajamento da equipe escolar na efetivagdo do trabalho
coletivo assegurando a integragao dos profissionais que compdem a unidade escolar.

FICA DETERMINADO:
O Diretor, o Vice-Diretor e o Coordenador Pedagogico deverao socializar e registrar em livro
proprio, impreterivelmente nas reunides semanais, os assuntos tratados, incluindo:

e Informagdes administrativas e pedagdgicas;

o Orientacdes e formacodes recebidas;

e« Temas discutidos;

o Comunicados e e-mails recebidos;

« Informagdes provenientes dos setores da Secretaria Municipal de Educagao;

Reforgca-se que tais reunides constituem pratica obrigatéria, legalmente fundamentada e

e
e

ssencial para garantir a unidade de planejamento, a¢des e diretrizes no ambito da gestéo
scolar.

Atenciosamente,

Unidade de Supervisdao de Ensino — USE
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Orientacao n° 07 — SME/DTP/USE
Para: EMEF’s e EMEIF’s
Assunto: Conselho de Classe e Ano/Etapa e seus anexos

Prezados(as) Diretores(as),
Consideragoes iniciais:

> A principal finalidade do processo educativo é o atendimento dos direitos e objetivos de
aprendizagem previstos para cada etapa educacional, expressos por meio das
competéncias previstas na BNCC e desdobradas nos curriculos e propostas pedagdgicas
das instituicbes ou redes de ensino de educacgao basica.

» Destaca-se a necessidade de acompanhamento continuo, por parte da instituicio de
ensino, dos processos de aprendizagem, de modo a subsidiar o trabalho docente. O
Conselho de Classe constitui-se como o0 momento em que todos os envolvidos analisam
conjuntamente o diagnéstico da turma e definem agdes que favorecam a aprendizagem dos
estudantes.

» O Conselho de Classe e Ano/Etapa é 6rgao colegiado, de natureza consultiva e deliberativa
em assuntos didatico-pedagdgicos, fundamentado no Projeto Politico- Pedagogico da
escola e no Regimento Escolar Unico da Educacdo Basica. Nele, professores, equipe
pedagogica e dire¢do discutem, avaliam as agdes educacionais e indicam alternativas que
assegurem a efetivagdo do processo de ensino e aprendizagem.

Orientamos que o Conselho de Classe e Ano/Etapa:
1. Seja organizado em trés momentos:

a) Pré-Conselho:

Levantamento e disponibilizacdo de dados referentes ao processo de ensino, possibilitando
aos conselheiros (professores) a analise comparativa do desempenho dos estudantes,
observagbes, encaminhamentos didatico-metodoldgicos e outras informagdes pertinentes.
Trata-se de um espaco de diagndstico, que da agilidade ao Conselho.

b) Conselho de Classe:
Momento em que todos os envolvidos se posicionam frente ao diagndstico e definem,
conjuntamente, as proposigdes que favoregcam a aprendizagem dos estudantes.

c) Pés-Conselho:
Momento destinado a efetivagéo das agdes e registros deliberados no Conselho de Classe.

2. Ocorra ordinariamente ao final de cada bimestre e ao final do ano letivo, conforme previsto
no Calendario Escolar, e extraordinariamente mediante convocacéao pela Dire¢cao da Escola.

3. Analise todas as oportunidades de desenvolvimento relacionadas a recuperacéo e a
compensacao de auséncias.
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Observacgao:

A compensacéo de auséncias deve ocorrer, preferencialmente, dentro do bimestre. Caso n&o
seja possivel, a Unidade Escolar devera garanti-la dentro do calendario letivo, sendo
responsavel a escola em que o estudante estiver matriculado.

4. Promova a reflexao sobre a pratica pedagdégica do professor, oferecendo novas
oportunidades de estudo para professores e estudantes.

5. Seja constituido por todos os professores da classe ou ano, professores especialistas,
profissionais do POA e AEE, além da Equipe Gestora (Diretor e Coordenador Pedagogico), sob
a presidéncia do Diretor da Escola.

6. Ocorra de maneira pratica, objetiva e eficaz.

Enfatizamos que as reunides do Conselho de Classe e Ano/Etapa deverao ser
registradas em Ata, contendo:

e Abertura: data, periodo, local e participantes. Deve constar que o Conselho, enquanto
colegiado, é responsavel pelo processo coletivo de acompanhamento e avaliagdo do
ensino e da aprendizagem, promovendo a inter-relacéo entre profissionais e o debate
permanente sobre o processo educativo, além de orientar a gestdo pedagogica.

e Relagao nominal dos estudantes, com:

o conceito do bimestre,
o numero de faltas,
o indicagao dos estudantes atendidos pelo POA e/ou AEE.

e Parecer geral da turma, considerando os objetivos e habilidades propostas para o
periodo, os avancgos e dificuldades dos estudantes, bem como o registro dos estudantes
atendidos pelo AEE, com as propostas desenvolvidas. Deve conter assinaturas do
Diretor, Coordenador e Professores.

e Relatoério geral do Professor do POA;

e Relatério individual dos estudantes atendidos pelo AEE;

e Ficha individual dos estudantes com conceito Nao Satisfatorio (NS);

e Ficha individual dos professores especialistas (Arte e Educagao Fisica) quando o
conceito NS se aplicar apenas a estas disciplinas;

e Encerramento da Ata, com as assinaturas dos participantes.
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Na Ficha Individual dos Estudantes com desempenho Nao Satisfatério (NS) devem
constar:

¢ Nome do estudante/professor/ano/turma/bimestre/data;

¢ Conceito de todas as disciplinas;

¢ Numero de faltas apdés compensacgao;

e Relatdrio descritivo;

e Procedimentos para superagao das necessidades de aprendizagem;
e Assinaturas do Diretor, Coordenador e Professor.

Encadernacao dos Registros

Os registros dos Conselhos de Classe e Ano/Etapa deverao ser encadernados ao final de cada
bimestre, com termos de abertura e encerramento, e todas as paginas deverao ser numeradas
e rubricadas pelo Diretor da Escola.

Objetivos dos Conselhos de Classe e Ano/Etapa

1° Bimestre — Diagnéstico:
Identificagdo do rendimento individual e geral, das habilidades desenvolvidas e das
intervengdes necessarias para o bom desempenho escolar.

2° Bimestre — Acompanhamento:
Retomada dos dados do 1° bimestre e analise do desenvolvimento do estudante frente as
dificuldades e potencialidades observadas anteriormente.

3° Bimestre — Prognostico:
Replanejamento das agdes necessarias para que as metas do ano sejam alcangadas.

4° Bimestre — Avaliagao Final:
Retomada de todos os Conselhos anteriores para deliberacédo sobre o resultado final do
estudante (5° conceito).

Conceitos — Regimento Unico da Educagio Basica

Os professores deverao produzir sinteses bimestrais expressas em conceitos, refletindo o
desempenho do estudante:

e O (Otimo): objetivos aprendidos com exceléncia e autonomia;
e B (Bom): objetivos essenciais aprendidos com autonomia;
e S (Satisfatorio): objetivos essenciais atingidos, necessitando desenvolver autonomia;

e NS (Nao Satisfatoério): objetivos essenciais ndo foram atingidos.

Unidade de Supervisao de Ensino - USE
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CONSELHO DE CLASSE E ANO/ETAPA de 20 - ° BIMESTRE

Unidade Escolar:

Professor (a):

Ano/Etapa/Turma:

Prefeitura de Jacarei

SECRETARIA DE EDUCACAO
Diretoria Técnico-Pedagdgica
Unidade de Supervisdo de Ensino

&

Periodo:

I1-

N.

ESTUDANTE

LP

H

G

EF

FALTAS

POA

AEE

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

*Registrar o numero de faltas apés compensagao de auséncia
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CONSELHO DE CLASSE E ANO/ETAPA de 20 - ° BIMESTRE

Unidade Escolar:
Professor (a):
Ano/Etapa/Turma: Periodo:

PARECER GERAL DA TURMA

Diretor Coordenador Pedagogico Professor
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CONSELHO DE CLASSE E ANO/ETAPA de 20 - ° BIMESTRE

Unidade Escolar:
Professor (a) POA:

RELATORIO GERAL - POA

Diretor Coordenador Pedagogico Professor
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Unidade Escolar:

Nome do estudante:

Diretor(a):

Coordenador Pedagdgico:

Professor(a) da sala regular:

Professor(a) do AEE:
Data: / /
Ano: Periodo: Bimestre:
RELATORIO INDIVIDUAL DO AEE
Diretor Coordenador Pedagdgico Professor do AEE
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FICHA INDIVIDUAL DO ESTUDANTE de 20 - ° Bimestre

Unidade Escolar:
Estudante(a):

Professor(a):

Ano/Etapa/ Turma :

1- Conceitos e faltas do estudante:

Ling. Port. | Matematica Historia Geografia Ciéncias Arte Educacéo Faltas
Fisica

Legenda: O-Otimo B -Bom S - Satisfatério NS - No Satisfatorio

2- Relatoério Descritivo:

3- Procedimentos para a superagao das necessidades de aprendizagem do estudante:

Diretor Coordenador Pedagdgico Professor

31



- Prefeitura de Jacarei »
'!acqrej SECRETARIA DE EDUCAGAO ﬂﬁ}
Todo dia, um novo avanco Diretoria Técnico-Pedagdgica ¥ v

Unidade de Supervisdo de Ensino ﬂ%

FICHA INDIVIDUAL DO ESTUDANTE de 20 — PROFESSOR ESPECIALISTA

Unidade Escolar:

Estudante:

Professor(a):

Ano/Etapa/ Turma : Bimestre:

1- Conceitos e faltas do estudante:

Arte Educacao Fisica Faltas

Legenda: O-Otimo B -Bom S - Satisfatério NS - Nao Satisfatério

2- Relatoério Descritivo:

3- Procedimentos para a superagao das necessidades de aprendizagem do estudante:

Diretor Coordenador Pedagogico Professor
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TERMO DE RESPONSABILIDADE - COMPENSACAO DE AUSENCIAS

Unidade Escolar:
Professor (a):

Ano/Etapa/Turma: Periodo:

Eu ,
responsavel pelo(a) estudante , do

ano fui comunicado(a) da necessidade de compensar suas auséncias atraveés de atividades

extraclasse, pois o(a) estudante esta apresentando faltas no bimestre e, de acordo com a LDB - Lei de
Diretrizes e Bases da Educac&o Nacional e o Regimento Unico da Educagédo Basica da Rede Municipal
de Jacarei, precisa frequentar 75% do total de carga horaria anual. A n&o realizagao das atividades de
compensacao de auséncia serdo de inteira responsabilidade de seus responsaveis: (Estatuto da Crianga
e do Adolescente — ECA Lei n° 8069 de julho de 1990: artigo 129, inciso V: “Sao medidas aplicaveis
aos pais ou responsaveis: Obrigacao de matricular o filho ou pupilo e acompanhar sua frequéncia

e aproveitamento escolar”).

Assinatura do Responsavel:

RG: Data: / /
DATA Atividades Realizadas Rubrica do Professor
O(a) estudante apresentou faltas durante o bimestre.
Foram compensadas aulas do bimestre.
Diretor Coordenador Pedagdgico Professor(a)
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Orientagao n° 08 — SME/DTP/USE
Para: EMEF’s e EMEIF’s

Assunto: Conselho de Classe e Ano/Etapa — 4° bimestre e Conceito Final

Prezados(as) Diretores(as),
Considerando que:

e O Conselho de Classe e Ano/Etapa constitui-se como 6rgao colegiado de natureza
consultiva e deliberativa em assuntos didatico-pedagdgicos, fundamentado no Projeto
Politico Pedagégico (PPP) da escola e no Regimento Escolar Unico da Educagao Bésica,
sendo este 0 momento em que professores, equipe pedagdgica e diregao se reunem para
discutir e avaliar as agdes educacionais, propondo alternativas que assegurem a

efetivagao do processo de ensino e aprendizagem dos estudantes;

e O ultimo Conselho tem como finalidade a analise e organizagdo da documentagéo do 4°
bimestre, bem como a verificagdo dos Conselhos anteriores, com vista a conclusao do
resultado final de cada estudante (Conceito Final), deliberando sobre sua aprovacgao ou
retencao, em conformidade com as orientagdes vigentes, que trata da organizacao dos

Conselhos de Classe e Ano/Etapa dos quatro bimestres.

Orientamos que:
e Seja retomado todo o processo que norteou o aprendizado dos estudantes ao longo do
ano letivo, de modo a subsidiar uma discussao reflexiva, criteriosa e fundamentada

durante o Conselho Final.

Encaminhamos, em anexo, os formularios referentes ao Conceito Final € a Relagao de
Estudantes Aprovados e Retidos pelo Conselho de Classe e Ano/Etapa, os quais

deverao compor a documentacao final do Conselho do ano vigente.
Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino - USE

34



. - Prefeitura de Jacarei »
acdarey SECRETARIA DE EDUCACAO _Eﬁ}-'
i, v iretoria Técnico-Pedagdgica " FE
fode dia,umnove evange Urﬁdase de—l:.iuper\r'lsF:a"c di Egnsino *‘ﬁ"—hv&
I A e A N AR AR N
CONSELHO DE CLASSE E ANO de 20 — Conceito Final do Ensino fundamental
Unidade Escolar:

Professor (a):
Ano/Turma: Periodo:

Ne ESTUDANTE LP M H G C A EF | FALTAS *RF

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

*RF= Resultado Final — (R: Retido; A: Aprovado; ACCA — Aprovado pelo Conselho de Classe e Ano).
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CONSELHO DE CLASSE E ANO/ETAPA de 20 — Conceito Final da EJA

Unidade Escolar:
Professor (a):
Etapa/Turma: Periodo:

N ESTUDANTE LP M H G Cc A FALTAS *RF

°

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
*RF= Resultado Final — (R: Retido; A: Aprovado; ACCE - Aprovado pelo Conselho de Classe e Etapa).
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BRI 8

I1-

Relagao dos Estudantes APROVADOS PELO CONSELHO
DE CLASSE E ANO/ETAPA em 20___ (do 1° ao 5° ano)

Ano/Etapa e
Turma

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Observagao: Anexar esta relagédo ao final da documentacgao referente ao Conselho de Classe e
Ano/Etapa, a fim de subsidiar os encaminhamentos previstos para o ano seguinte.
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I1-

Relagao dos Estudantes RETIDOS no anoem 20____
(do 1° ao 5° ano)

Ano/Etapa e
Turma

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Observagao: Anexar esta relagédo ao final da documentacgao referente ao Conselho de Classe e
Ano/Etapa, a fim de subsidiar os encaminhamentos previstos para o ano seguinte.

38



- Prefeitura de Jacarei »
] i:carelj SECRETARIA DE EDUCAGAO ﬁ}.
Todo dia, um novo avango Diretoria Técnico-Pedagdgica ' Y

Unidade de Supervisdo de Ensino ﬁﬂg'

000
Orientacao n° 09 —- SME/DTP/USE
Para: EMEF’s e EMEIF’s
Assunto: Langamentos no sistema I-Educar dos estudantes retidos por aproveitamento e

aprovados pelo CCA.

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando que os estudantes retidos por aproveitamento e aprovados pelo Conselho de
Classe e Ano (CCA) necessitam ter a situagao final alterada manualmente no sistema i-
Educar, pelo OSM ou por um membro da Equipe Gestora, seguem abaixo as orientagdes para a
realizagcao do procedimento:

COMO ALTERAR A SITUAGAO FINAL DE UM ESTUDANTE:

1. No i-Educar, acesse o menu:
Escola — Lancamentos — Faltas e Notas.

2. Na tela que sera exibida, preencha os seguintes campos:
Escola, Curso, Série, Turma, Etapa e Matricula.

Para possibilitar a alteracdo da situacao final, € necessario:

Selecionar “4° Bimestre” no campo Etapa,;

No campo Matricula, selecionar o nome do estudante cuja situagéo final sera alterada;
Apos o preenchimento dos campos, clicar em “Carregar’.

o 0o 0 W

# Inicio / Escola

Filtros de busca
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4. Ao selecionar o ultimo periodo na Etapa, a tela de lancamento de notas e faltas
apresentara o conceito final ja preenchido. Caso todas as frequéncias e conceitos
tenham sido enviados ao i-Educar, os campos Situagao, Nota e Falta também estarao
preenchidos.

5. Havendo necessidade de alterar o parecer final do estudante, a modificagdo devera ser
realizada na parte inferior da tela. Nesse espaco, € possivel alterar e bloquear a Situagao
Final para a opgao desejada, entre:

e Aprovado

e Retido

e Aprovado pelo Conselho

b M Bloquear troca de situacio de matricula

6. Apoés realizar a alteragao, clique em “Bloquear troca de situagao de matricula”,
garantindo que a modificagao seja mantida.
Essa agao evita que um eventual novo envio de dados do i-Diario para o i-Educar

sobreponha ou altere a situagao ja ajustada anteriormente.

- - [ ——

Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino - USE
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Orientacao n° 10 - SME/DTP/USE

Para: EMEF’s e EMEIF’s

Assunto: Pedidos de reconsideragcao e recursos referentes aos resultados finais de
avaliacao dos estudantes das EMEF’s, EMEIF’s e EJA’s.

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando que o resultado final da avaliagao realizada pela escola deve refletir o
desempenho global do estudante ao longo de todo o periodo letivo;

Considerando a Deliberagdo CEE n° 155/2017, a Deliberagdo CEE n° 161/2018 e o
Regimento Escolar Unico do Ensino Fundamental,

Orientamos quanto aos procedimentos a serem observados pelas equipes gestoras em
relacéo aos pedidos de reconsideracéo e recursos, conforme segue:

1. Os pais ou responsaveis, bem como os estudantes maiores de 18 anos (EJA), devem ser
informados dos resultados finais emitidos pelo Conselho de Classe e Ano/Etapa, por
meio do boletim individual, preferencialmente durante a ultima reunido de pais ou por outro
meio de comunicacgao (agenda, telefone, etc.), sendo também informados sobre o direito
de solicitar reconsideragao ou recurso.

2. O pedido de reconsideragao devera ser protocolado na secretaria da escola no prazo
de até 10 (dez) dias contados da data da divulgagéo dos resultados finais. A dire¢do da
unidade encaminhara a solicitacdo ao Conselho de Classe e Ano/Etapa. Apds analise, a
decisdo devera ser registrada em Ata e o Conselho emitird parecer fundamentado ao
solicitante.

3. A direcao da escola tera o prazo de até 10 (dez) dias, a partir da data do protocolo do
pedido, para informar sua decisao ao solicitante.

4. A auséncia de manifestagao da equipe escolar dentro do prazo estabelecido implicara
no deferimento do pedido de reconsideracao.

5. Da decisdo da escola cabera recurso a Secretaria Municipal de Educacao,
observando-se os mesmos procedimentos e devidamente fundamentados.

6. Orecurso devera ser protocolado pelo solicitante na secretaria da escola, em até 10 (dez)
dias contados da ciéncia da decisdo. A equipe escolar encaminhara o expediente a
Secretaria Municipal de Educagao em até 5 (cinco) dias a partir de seu recebimento, para
analise e emissao de parecer.

7. Os prazos mencionados nos itens 2, 3 e 6 ficardao suspensos durante os periodos de
recesso escolar e férias docentes.

8. O recurso devera ser instruido com os seguintes documentos:
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» Parecer do Conselho de Classe e Ano/Etapa sobre o indeferimento do pedido de

reconsideracao;

» Coletanea das atividades realizadas pelo estudante;

* Instrumentos de Avaliagao;

* Ficha Individual do Estudante;

* Registro da Busca Ativa, quando aplicavel,

* Relatério dos profissionais envolvidos nos atendimentos de apoio pedagdogico (POA —

Programa de Oficina de Aprendizagem e AEE — Atendimento Educacional

Especializado);

* Atas das reunides dos Conselhos de Classe e Ano/Etapa.

9. A Secretaria Municipal de Educagao devera designar uma Comissao de, no minimo, 02
(dois) Supervisores, um dos quais o supervisor da respectiva escola. A Comissao fara a
analise do expediente que trata do pedido de reconsideragao, a partir das Deliberagcbes
CEE n° 155/2017 e CEE n°® 161/2018, do Regimento Escolar e da legislagéo vigente.

10. O relatério da analise da Comissao de supervisores deve ter uma conclusao detalhada a
respeito da solicitagdo do estudante e ou de seu responsavel, bem como apontar
eventuais recomendagdes a escola, sempre que o Regimento ndo atenda as
determinagdes legais ou quais as providéncias pedagdgicas e administrativas que
eventualmente ndo tenham sido observadas.

11.A Secretaria de Educacao emitira sua decisdo sobre o recurso interposto no prazo maximo
de 15 (quinze) dias contados do recebimento, devendo a equipe da escola dar ciéncia
ao solicitante no prazo de 5 (cinco) dias apds o recebimento da deciséo.

12.Da decisao da Secretaria Municipal de Educacao cabera recurso especial ao Conselho
Municipal de Educagao, no prazo de 5 (cinco) dias, mediante protocolo na Secretaria
Municipal de Educacéo.

13. A Secretaria Municipal de Educacao tera o prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data do
recebimento, para encaminhar o recurso ao Conselho Municipal de Educacao,
informando no expediente se o estudante permanece na mesma Unidade Escolar.

14.Em caso de divergéncia entre a decisdo da equipe escolar e a da Secretaria Municipal de
Educacao, protocolado o recurso no Conselho Municipal de Educagao, prevalecera a
decisao da Secretaria Municipal de Educagao até a manifestagao final do Conselho.

15.Toda a documentacgao referente aos pedidos de reconsideragao e recursos devera
ser arquivada no prontuario do estudante, com copias de todas as decisbes emitidas.

16.Apos a decisao do pedido de reconsideragao e/ou recurso, devera ser providenciada a
regularizagdo da vida escolar do estudante nos sistemas SED e i-Educar. Para a
regularizacao no SED, devera ser elaborado o Parecer Circunstanciado e encaminhado
ao Departamento de Planejamento Escolar.

Unidade de Supervisao de Ensino - USE
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Orientacao n° 11 - SME/DPE/USE

Para: Todas as Unidades Escolares

Assunto: Lista Mestra dos Livros Atas

Prezados(as) Diretores(as),

Com o objetivo de organizar e padronizar os Livros Atas, as escolas deverdo seguir as
orientagdes abaixo:

A Lista Mestra deve ser afixada na porta do armario, contendo o nhome e a numeragao
dos livros;

Os livros devem permanecer, preferencialmente, sob a guarda do diretor, em sua sala, e
deverdo ser manuseados e registrados, em sua maioria, pela Equipe Gestora e
Administrativa da U.E.;

Os livros devem estar devidamente etiquetados e numerados na capa e no dorso, com
Termo de Abertura e Termo de Encerramento preenchidos e carimbados, além de
terem suas paginas rubricadas pelo diretor. Deve-se evitar, sempre que possivel, 0 uso
de papéis coloridos para encapa-los.

A escola devera manter os seguintes livros:

1.

2.

8.

9.

Livro Ponto;

Livro de Matriculas / Transferéncias;

. Livro de Protocolo (Interno/Externo);

Livro de Histérico Escolar (Ensino Fundamental);
Livro de Entrada e Saida dos Estudantes (atrasos e saidas antecipadas);

Livro de Saida de Funcionarios;

. Livro de Reuniao da Equipe Gestora (registro semanal);

Livro de Termo de Visitas (Supervisao e NAM);

Livro de Reuniao de Pais;

10.Livro de Comunicados;

11.Livro de Ocorréncias dos Estudantes;
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12.Livro de Orientagées aos Funcionarios;
13.Livro de Atendimento aos Pais/Responsaveis;
14.Livro de Remog¢ao e Atribuicao dos Professores;
15.Livro de Devolutivas do i-Diario;
16.Livro de Busca Ativa;
17.Livro de Conselho de Escola;
18.Livro de Hora-Atividade (registro conforme orientagcao do Pedagogico);
19.Livro de Arquivo Inativo;
20.Livro de Patriménio;
21.Livro de Tombo;
22.Livro de Ronda Escolar;
23.Livro de Estagio Nao Remunerado;
24.Livro de APM/APECE - Assembleia Geral;
25.Livro de APM/APECE - Conselho Deliberativo;
26.Livro de APM/APECE - Diretoria Executiva;
27.Livro de APM/APECE - Conselho Fiscal;

28.Livro de Reclassificagao (Ensino Fundamental);

29.Livro Caixa da APM/APECE (ou pasta catalogo).
Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino - USE
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Orientacao n° 12 —- SME/DTP/USE
Para: Todas as Unidades Escolares

Assunto: Livro Ata da APM/APECE e seus registros.

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando a importancia da correta formalizagdo dos registros institucionais, destaca-se a
necessidade de orientar as equipes gestoras quanto a elaboracdo e organizagdo das atas da
APM/APECE. Esses documentos sdo fundamentais para validar as deliberagdes, garantir a
transparéncia e assegurar a legalidade das a¢des realizadas.

E essencial que as atas sejam redigidas de forma clara, contendo todas as informagdes
obrigatérias, e que sejam devidamente registradas e arquivadas nos livros especificos,
assegurando sua organizacao e a facilidade de consulta sempre que necessario.

LIVRO ATA
Termos de abertura e de encerramento:

Devem estar presentes na primeira e na ultima pagina, respectivamente. Os termos sao
preenchidos e assinados pelo(a) Diretor(a) da Escola no inicio do livro, e colados na

contracapa.

Exemplo:

TERMO DE ABERTURA

Contém este livro 100 (cem) folhas numeradas tipograficamente e por mim rubricadas, que se

destinam ao registro das Atas das Reunides da (0) da APM ou APECE

Jacarei, de de

Assinatura e carimbo do(a) Diretor(a)
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TERMO DE ENCERRAMENTO

Contém este livro 100 (cem) folhas numeradas tipograficamente e por mim rubricadas, que se

destinam ao uso indicado no Termo de Abertura.

Jacarei, de de

Assinatura e carimbo do(a) Diretor(a)

Rubrica:
Todas as paginas do livro devem ser rubricadas pelo(a) Diretor(a) da Escola, a fim de atestar

gue nenhuma folha esta faltando.

Cancelamento e arquivamento do livro:

Caso seja necessario — e havendo justa razdo — o livro de atas podera ser cancelado. A

motivagéo do cancelamento deve ser registrada na ultima ata do livro, que sera arquivado,
dando-se inicio a um novo livro. E importante manter a sequéncia de numeracao dos livros

para facilitar sua continuidade e consulta.

O termo de cancelamento deve conter a justificativa que motivou o cancelamento e a nao
utilizagcado das demais folhas. Estas deverao ser riscadas por um unico trago diagonal, da parte

superior direita até a parte inferior esquerda da folha.
Possiveis motivos para cancelamento:

e Rasuras;

e Paginas rasgadas;

e Folhas manchadas;

e Folhas arrancadas;

e Numeracao defeituosa ou com falhas;

e Reaparecimento de livro anteriormente extraviado, apos o inicio de um novo.
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ELABORACAO DAS ATAS

A ata € um documento sucinto, de facil leitura e identificacdo das decisbes tomadas. Portanto,
nao deve conter a transcrigdo integral do que foi dito, mas sim o registro resumido e claro das
deliberacoes, resolugdes e demais ocorréncias da reuniao.

Por ndo permitir modificagdes posteriores, a ata deve ser redigida de forma continua, sem
paragrafos, quebras de linhas ou espagamentos verticais, ocupando todo o espaco disponivel
na pagina. Deve ser lavrada em livro oficial da institui¢ao.

Formatacgao

1. Escrita manual: deixar margem esquerda de 3 cm.

2. Texto digitado: seguir normas da ABNT — fonte Arial ou Times New Roman, tamanho
12, espagamento 1,5, alinhamento justificado, margens de 3 cm (esquerda e superior) e
2 cm (inferior e direita).

3. Texto continuo, sem paragrafos, listas ou tépicos.

4. Numeros, valores e datas sempre por extenso.

5. Nao utilizar abreviaturas ou siglas (exceto se previamente definidas no corpo da ata).
6. Proibido o uso de emendas, rasuras ou corretivos.

7. Os verbos descritivos das agdes devem estar no pretérito perfeito do indicativo (disse,
declarou, decidiu, etc.).

Assinaturas

A ata deve ser assinada por quem a lavrou (redigiu), pelo(a) presidente da reunido e pelos
demais presentes, conforme uma das op¢des abaixo:

Opcao A - Lista de presenga anexa
A lista de presenga pode ser anexada, desde que conste no corpo da ata a mencao:
“... conforme lista de presenca anexa.”

A lista deve conter cabecgalho (identificacdo da U.E.), data e titulo correspondente ao assunto
principal da ata.
Observacgao: se houver lista anexa, a ata deve ser rubricada por todos os presentes.
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Exemplo:

Anexo | — Lista de Presencga

Nome da APM/APECE
Titulo da reuniao
Data

Nome Completo

RG ou CPF

Assinatura

Opcao B — Nomes no corpo da ata

Os nomes dos presentes constarao no proprio texto da ata, e todos assinarao ao final, apés as
assinaturas de quem lavrou e de quem presidiu a reunido.

Observagoes Gerais

e Ultilize apenas a palavra “digo” para corre¢des durante a redagao da ata.

Se o erro for percebido apenas apds o término, use a expressao “em tempo”.

Nao deixe espacos em branco em nenhuma parte da ata; preencha-os com tragos

horizontais.

Caso inicie nova ata na pagina seguinte, risque o espaco restante da anterior com um
traco diagonal até o final da pagina.

As assinaturas devem ser recolhidas imediatamente apds a reuniao.

Em atas digitadas, aproveite a possibilidade de corregao antes da leitura e assinatura.

Quando anexar documentos, registre no corpo da ata:
“... conforme documento anexo ao final desta ata.”

Cole o documento sem dobraduras e sem cobrir numeragao ou rubrica da pagina.
Rubrique e carimbe sobre o documento anexado.

Tipos de Atas

Ata simples

Utilizada para registro de reunides da equipe gestora, conselho de escola, reunides de

atendimento, entre outras.

Deve conter:
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Data, local e horario de inicio e término da reuniao;
Nomes e cargos das pessoas presentes;

Pauta da reuniao;

Principais discussoes e justificativas das decisdes;
Decisbes e encaminhamentos;

Compromissos e prazos definidos.

Ata formal

Utilizada para reunidées encaminhadas ao cartério ou vinculadas a conselhos com regimento ou
estatuto proprio (APM, APECE, etc.).
Deve conter:

Abertura: data, horario, local e nome da entidade reunida;

Legalidade: declaracdo de quorum conforme o estatuto (registrar também quando nao
houver quérum e finalizar);

Expediente: nomes dos presentes e auséncias justificadas, além de comunicados e
informes;

Ordem do dia: registro cronoldgico das discussoes, votagdes e resultados;

Encerramento: momento em que todos os assuntos foram tratados e a reuniao foi
finalizada.

Observagao: Em anexo, seguem modelos de atas para reunides da APM/APECE:

Assembleia Geral;
Diretoria Executiva;
Conselho Deliberativo;

Conselho Fiscal e tabela para prestagao de contas.

Unidade de Supervisdao de Ensino — USE
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MODELO DE ATA

APM ou APECE DA
ATA No. XX/ANO DA ASSEMBLEIA GERAL

Aos ___ dias do més de fevereiro do ano de , reuniram-se em uma das dependéncias da
Unidade escolar, em segunda chamada, as xx horas, os membros da Assembleia Geral da
Associacao de Pais e Mestres da xxxxxxxxxx ou da Associacao de Pais e Educadores da Creche
Escola xxxxxxxXx, inscrita sob o numero de CNPJ xxxxxxxxxx, com o objetivo de definir as a¢des
prioritarias para aquisicdo de materiais, bens ou servigos necessarios a Unidade Executora, as
agdes de campanhas para arrecadacgao de verbas e a utilizagdo de meios de doagéao ( espécie,

pix, entre outros). Os trabalhos foram conduzidos pelo(a) Senhor(a) ,

presidente da Unidade Executora, que iniciou agradecendo a presenca de todos, apresentou as
demandas ja levantadas e em seguida solicitou a participagdo dos presentes com sugestoes.
Apods discussdo com todos, ficou decidido que as demandas para o ano de XXXX serao:
XXXXXX XXX X XXX XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXX. Essas demandas levantadas serao
organizadas pela Diretoria Executiva conforme a previsao de recebimento das verbas Federais,
verba Municipal e agdes realizadas pela APM/APECE. Nao havendo mais assuntos a serem

tratados, eu, , secretaria, lavro a presente ata que apds lida e aprovada sera

assinada por mim, pelo Presidente e, em lista anexa, pelos demais presentes.

12 Assembleia Geral

pO
Qp do ano
&i@ pﬁe“
4\
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MODELO DE ATA

APM ou APECE DA
ATA No. XX/2025 DA DIRETORIA EXECUTIVA

Aos  dias do més de do ano de , apos a realizacdo da Assembleia Geral,
realizada em xxxxx dias do més de fevereiro do ano de xxxx, reuniram-se em uma das
dependéncias da Unidade escolar, em segunda chamada, as xx horas, os membros da Diretoria
Executiva da Associagao de Pais e Professores da xxxx ou da Associa¢ao de Pais e Educadores
da Creche Escola xxxxxxx, inscrita sob o numero de CNPJ xxxxxxxxxx, com o objetivo de definir
as acgbes prioritarias para aquisicdo de materiais, bens ou servicos necessarios a Unidade
Executora (UEx), com base nos recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE Basico),
Fomento de Responsabilidade da Gestdo Escolar (FRGE) e Recursos Proprios, de forma
planejada e em conformidade com a legislacéo vigente, considerando os valores previstos para

0 ano em exercicio. Os trabalhos foram conduzidos pelo(a) Senhor(a)

diretor executivo da Unidade Executora, que juntamente com o Senhor(a)

Presidente da Unidade Executora, apresentaram as demandas levantadas. Apds analise e
discussao das necessidades expostas, os membros acordaram pela aplicagado dos recursos do
PDDE Basico — Custeio e Capital, FRGE e Recursos Proprios conforme detalhamento exposto

no quadro em anexo. Ndo havendo mais assuntos a serem tratados, eu, ,

secretaria, lavro a presente ata que ap0s lida e aprovada sera assinada por mim, pelos Diretores

Executivo e Financeiro e, em lista anexa, pelos demais presentes.

12 Reunido da
Diretoria Executiva
no ano
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MODELO DE ATA

APM ou APECE DA
ATA No. XX/2025 DO CONSELHO DELIBERATIVO

Aos _ dias do més de fevereirodoanode | reuniram-se em uma das dependéncias da
Unidade Escolar, em segunda chamada, as xx horas, os membros do Conselho Deliberativo da
Associagao de Pais e Professores da xxxx ou da Associagcao de Pais e Educadores da Creche
Escola xxxxxxx, inscrita sob numero de CNPJ xxxxxxxxx, com a finalidade de apreciar e deliberar
sobre o0 plano apresentado pela Diretoria Executiva, assegurando a correta aplicagdo dos
recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE Basico), Fomento de Responsabilidade
da Gestao Escolar (FRGE) e Recursos Proprios, em conformidade com a legislagéo vigente. A

reunido foi conduzida pelo(a) Senhor(a) , presidente da Unidade

Executora, que apresentou o plano de aplicagdo financeira. Apdés analise e discussdo das
necessidades elencadas, os membros do Conselho Deliberativo, ratificando o plano de trabalho
apresentado, deliberaram conforme detalhamento exposto no quadro em anexo. Ndo havendo

mais assuntos a serem tratados, eu, , secretaria, lavro a presente ata que apés

lida e aprovada sera assinada por mim e pelo presidente da APM/APECE, e, em lista anexa,

pelos demais presentes.

12 Reuniao do
Conselho Deliberativo
no ano.

-~ o
A pred
7/ \

.'\/

—_—
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MODELO DE ATA

APM ou APECE DA
ATA No. XX/2025 DO CONSELHO FISCAL

Aos __ dias do més de julho do ano de , reuniram-se em uma das dependéncias da
Unidade Escolar, em segunda chamada as xx horas, os membros do Conselho Fiscal da
Associacao de Pais e Mestres da xxxx ou da Associacao de Pais e Educadores da Creche Escola
XXXX, inscrita sob 0 numero de CNPJ xxxxxxxxxx, com a finalidade de analisar a documentacao
fiscal e aprovar as contas do primeiro semestre do ano de XXXX, assegurando que a aplicagao
dos recursos estdao em conformidade com a legislagao vigente. A reunido foi conduzida pelo(a)

Senhor(a) , presidente da Unidade Executora, que apresentou a

prestacdo de contas do primeiro semestre. Apdés analise, os membros do Conselho Fiscal,
aprovaram as contas conforme detalhamento exposto no quadro em anexo. Nao havendo mais

assuntos a serem tratados, eu, , secretaria, lavro a presente ata que apos lida

e aprovada sera assinada por mim e pelos membros do Conselho Fiscal.

12 Reuniao do
Conselho Fiscal
no ano.

53



Prefeitura de Jacarei

] Jcarej SECRETARIA DE EDUCAGAO

Todo dia, um novo avango Diretoria Técnico-Pedagodgica

Unidade de Supervisdo de Ensino

BRI 8

MODELO DE TABELA PARA REUNIAO DE CONSELHO FISCAL

PRESTAGAO DE CONTAS DO PRIMEIRO SEMESTRE DO ANO XXXX.

VERBA

VALOR
RECEBIDO

VALOR
UTILIZADO

SALDO EM
1

PDDE BASICO

PDDE QUALIDADE = CONECTADA

PDDE QUALIDADE = TEMPO DE APRENDER

PDDE QUALIDADE = CANTINHO DA LEITURA

PDDE QUALIDADE = ESCOLA E COMUNIDADE

PDDE ESTRUTURA

PDDE EMERGENCIAL

FRGE

RECURSOS PROPRIOS

*entre outras
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Orientacao n° 13 - SME/DTP/USE

Para: Todas as Escolas Municipais

Assunto: Festividades Escolares promovidas pela APM/APECE

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando que a Associagao de Pais e Mestres (APM) e a Associacéo de Pais e Educadores
da Creche Escola (APECE) sao Instituicdes Auxiliares das Unidades Escolares, sem fins
lucrativos, orientamos quanto aos procedimentos a serem adotados na realizagao de festividades
escolares promovidas por essas associagoes:

A comercializagado de produtos diversos devera ser previamente aprovada em reuniao
da APM/APECE;

Os pagamentos deveréao ser realizados em espécie e/ou por meio de PIX, diretamente
na conta bancaria vinculada ao CNPJ da APM/APECE;

E vedada a utilizacdo de maquinas de recebimento em nome de terceiros, ainda que
se tratem de prestadores de servicos;

As notas fiscais relativas a aquisicao de produtos deverdo ser emitidas em nome da
APM/APECE, com o respectivo CNPJ, nao sendo permitido o uso de nome de pessoa
fisica;

Excepcionalmente, nos casos em que o prestador de servicos nao possua nota fiscal
nem CNPJ, o pagamento podera ser efetuado mediante recibo, que devera conter os
dados completos da pessoa fisica, a descricdo do servigo prestado e o valor recebido pela
APM/APECE;

Em situagdes especificas ou excepcionais, a Unidade Escolar devera entrar em contato
com a Supervisao de Ensino para orientacbes complementares.

Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino — USE
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Orientacao n°® 14 - SME/DTP/USE
Para: Unidades Escolares
Assuntos: Tabela de Temporalidade de Documentos Escolares, Organizagao do Arquivo

Inativo e Morto, Descarte de Documentos e Arquivo Digital.

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando que a legislagdo municipal deve definir os critérios de organizagao e vinculagao
dos arquivos municipais, bem como a gestao e o acesso aos documentos, além da proibi¢cao de
eliminacdo de documentos de interesse publico sem autorizagdo prévia (Lei Federal n°
8.159/1991);

Considerando a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional — LDB n°® 9.394/1996, que regula
os aspectos fundamentais do sistema de ensino brasileiro, estabelecendo, em seu art. 24, §3°,
a obrigatoriedade de registros formais e permanentes que comprovem os resultados do processo

de ensino-aprendizagem (ex.: histéricos escolares);

Considerando a Constituicdo Federal, que assegura o direito a educacao e a preservagao dos

documentos que garantem esse direito, conforme art. 208;

Considerando a Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD) — Lei n°® 13.709/2018, que estabelece
normas sobre tratamento, armazenamento e tempo de guarda de dados pessoais,
regulamentando a coleta, o uso e o descarte de dados académicos e administrativos de alunos
e servidores, bem como os principios da minimizacdo de dados, finalidade e limitacdo de

armazenamento (art. 6° e 7°);
Considerando a necessidade de orientar as Unidades Escolares quanto aos procedimentos
referentes ao periodo de arquivamento de documentos escolares e aqueles passiveis de

descarte;

Considerando que o arquivo morto contém documentos relevantes, de carater permanente ou

histdrico, que, embora ndo sejam mais consultados ou alterados, possuem valor documental;
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Considerando que o expurgo consiste no procedimento especifico para eliminagao definitiva e

segura de documentos, apos expirado o prazo de guarda definido na Tabela de Temporalidade

Documental;

A Unidade de Supervisao de Ensino orienta:

I — Organizagao do Arquivo Inativo, Arquivo Morto e Eliminagao (Expurgo) de Documentos
Anualmente, a Unidade Escolar devera realizar levantamento dos documentos e livros que serao
destinados ao arquivo inativo, ao arquivo morto ou a eliminagao (expurgo), visando a organizagao
e agilidade no manuseio do arquivo ativo.

a) Arquivo Morto — Documentos

Os documentos destinados ao arquivo morto devem ser empacotados e etiquetados,

identificando o conteudo e o ano correspondente.
Exemplo: 001/2020 — Balancetes da APM referentes ao ano de 2019.

Observacgao: O arquivo morto deve ser armazenado em local adequado, livre de umidade, mofo,

infiltracdes ou qualquer condicdo que comprometa a integridade dos documentos.
b) Arquivo Morto - Livros

Os livros ata, apds totalmente preenchidos e encerrados, devem ser arquivados, com

identificacdo na capa e no dorso para facilitar a localizacao.
c) Eliminacao (Expurgo) de Documentos
O expurgo de documentos escolares deve ser realizado obrigatoriamente na presenga do Diretor,

OSM/Vice-diretor e representantes do Conselho Escolar, garantindo transparéncia e

conformidade legal.
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A eliminagéo fisica dos documentos (triturar, picotar ou rasgar) deve ser registrada em Livro Ata,

com assinatura de todos os presentes.

Atencao: Alguns documentos ndo podem ser eliminados e devem ser preservados conforme a

Tabela de Temporalidade.

d) Sugestoes para o preenchimento do “Livro Ata de Arquivo Inativo, Arquivo Morto e

Eliminagao (Expurgo) de Documentos”

O livro devera conter termo de abertura e encerramento, assinados pelo Diretor da Unidade

Escolar, e paginas rubricadas.

Exemplo de registro:

N°. de | Especificagbes dos | Ano de | Data para | Destinacdo | Comisséo
ordem | documentos Referéncia | destinagao (Assinaturas:
Diretor/OSM/
Conselheiro
escolar)
01 Prontuario do aluno | 2023 Permanente Arquivo
morto
02 Diario de classe 2023 2028 Eliminagao
(expurgo)
03 Memorandos 2023 2025 Eliminagao
recebidos e (expurgo)
expedidos

ll- Prazos de Arquivamento dos Documentos Escolares
A- Documentos Permanentes (ndo podem ser descartados)

Arquivo morto/permanente
e Ato de criagdo da Escola e Estatutos;

o Boletins de Ocorréncias sobre roubos e furtos, noticiado pela U.E.;
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Documentos referentes a APM/APECE, arquivado ano a ano (balancetes, recibos, notas

fiscais, etc.)

Matrizes curriculares;

Histérico da Escola (patrono, leis e decretos);

Historico Escolar dos alunos;

Livro ponto e registros do ponto biométrico;

Livro de Arquivo Inativo, Arquivo Morto e descarte;
Livro de atribuicado e remocéao de classes e aulas;

Livro de bens patrimoniados;

Livro de classificacao e reclassificacao;

Livro de eliminagdao de documentos (descarte);

Livro de expedigcao de Histérico Escolar;

Livro de matricula dos alunos;

Livro de ocorréncias (alunos, funcionarios e professores);
Livro de orientagcdes aos pais de alunos/comunidade;
Livros de reunides (APM/APECE/ Conselho de Escola);
Livro de assessorias;

Mapao com os resultados finais;

Processos diversos e procedimentos de reconsideragao e recursos;
Prontuario dos Servidores /Gestores / Professores;
Prontuarios dos alunos;

Publica¢gdes da escola no Boletim Oficial;

Regimento Escolar e PPP homologado;

Registros de Conselho de Classe e Ano/Etapa;
Relatério ou folhas de frequéncia;

Mapa de apontamento de frequéncia (folha de pagamento)

B- Documentos que podem ser descartados apoés 05 anos: (inativo)

Diarios de classe;
Ficha de acompanhamento e avaliagao do aluno;
Livro ata de reunides administrativas e pedagdgicas (H.A);

Oficios expedidos e recebidos;
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Avaliacdo de classificagao e reclassificacao;

Registros de atendimentos/ ocorréncias aos estudantes, professores e funcionarios;
Relatério mensal de professor eventual para fins de pagamento;

Carteira Pedagogica (arquivo digital);

Lista de presenca de reunides de pais;

Atas das Reunides de Pais e Mestres;

Planilha e controle Auxilio Brasil ou Bolsa familia;

C- Documentos que podem ser descartados apds 02 anos: (inativo)

Atendimento a comunidade;

Atestados (vaga, escolaridade, frequéncia);
Comunicados e circular internas;

Documentos de compensacgao de faltas de aluno;
Frequéncia de estagiarios;

Livro de comunicados internos da U.E.;

Memorandos recebidos e expedidos;

Requerimentos e escalas de classificacdo de professores para a Escolha de Classe e
Aula;

Requisicdo de material;

Projetos Escolares;

Sequéncias didaticas;

Termo de compromisso para empréstimos da escola;

Livro de entrada e saida de funcionarios;

D- Documentos que poderao ser eliminados apés 1 ano de vigéncia: (inativo)

Atestados médicos dos alunos;

Controle do programa de transporte escolar;
Projetos Didaticos concluidos;

Relatorios mensais de merenda;
Requerimentos de matricula e transferéncia;

Calendario Escolar homologado.
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Observacgao: As avaliagdes de alunos com rendimento insuficiente devem ser mantidas até o

final de margco do ano subsequente (prazo final para recursos), e posteriormente devolvidas aos
responsaveis.
E- Arquivo digital:
Digitalizacao de documentos
A digitalizagdo de documentos no drive institucional da da Unidade Escolar contribui para maior
agilidade na consulta e organizagao.
No entanto, o arquivo digital ndo substitui o arquivo fisico.
Ao utilizar o drive institucional da U.E.:
o Defina os responsaveis pelo acesso aos dados;
« Utilize senhas fortes e seguras;
e Organize pastas por tipo de documento e ano;

e Observe as diretrizes da LGPD.

Ressaltamos que estas orientagbes sdo fundamentais para garantir a adequada gestao,

preservacgao e seguranga dos documentos escolares.

Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino - USE
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Orientacao n° 15 - SME/DTP/USE

Para: Todas as Creches

Assunto: Retirada de armarios com portas das salas de aula

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando que todos os ambientes da Creche devem ser organizados e planejados de

modo a garantir o acesso seguro dos bebés e das criangas bem pequenas;

Considerando que os bebés e as criancas, bem pequenas, sdo naturalmente curiosos e
exploradores, e que cabe a todos os adultos que atuam na creche zelar pelo cuidado e pela

seguranga dos pequenos;

Considerando que sentir-se segura e confiante é condicdo essencial para que a crianga possa

explorar o ambiente de forma plena e autbnoma;

Considerando, ainda, os casos recorrentes de acidentes escolares que tém ocasionado cortes,

esmagamentos de dedos e outras lesdes dolorosas em criangas, orienta-se que:

e Sejam retirados todos os armarios com portas das salas de aula, a fim de evitar
acidentes e contribuir para a construgcdo de um ambiente mais seguro, adequado ao

constante movimento e a exploracao das criangas;

e A Equipe Gestora devera reorganizar os armarios em outros espacos da Unidade
Escolar, fora das salas de aula, assegurando que estejam em locais de facil acesso, que
nao interfiram no fluxo e que garantam segurancga, praticidade e funcionalidade para

criancas e funcionarios;

e Os mobiliarios que nado forem utilizados deverdao ser encaminhados ao setor de

Patriménio, mediante solicitagao com o impresso proprio (transito patrimonial).

Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino — USE
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Orientagao n° 16- SME/DTP/USE

Para: Todas as Unidades Escolares

Assunto: Proibicao da entrada de pessoas nao autorizadas nas Unidades Escolares.
Prezados(as) Diretores(as),

Considerando a Lei n°® 6.782/2025, que dispde sobre a proibicdo da entrada de pessoas nao
autorizadas nas dependéncias das escolas da rede publica e privada do Municipio de Jacarei, e
da outras providéncias.
Orientamos que fica vedada a entrada e permanéncia de pessoas nao autorizadas nas
dependéncias das Unidades Escolares Municipais.
Consideram-se pessoas autorizadas:
v Funcionarios ou colaboradores da escola, com vinculo contratual ou temporario, bem
como profissionais e gestores da respectiva rede de ensino, devidamente identificados;
v Pais ou responsaveis pelos estudantes, desde que autorizados pelo estabelecimento de
ensino.
A entrada de visitantes, prestadores de servigos ou outras pessoas nao incluidas nas categorias
acima somente podera ocorrer mediante autorizagao prévia da dire¢cao escolar, devendo ser
realizado o registro no Livro de Visitas da secretaria da unidade, com a devida identificacao
pessoal e justificativa do motivo da visita.
Ressaltamos que esta orientacdo é de suma importancia para garantir a seguranca de toda

comunidade escolar.

Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino - USE
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Orientacao n° 17 - SME/DTP/USE

Para: Todas as Unidades Escolares
Assunto: Visita de Vereadores e Autoridades Sindicais as Unidades Escolares

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando que dentre as atribuicbes do poder legislativo municipal constam fiscalizar as
acdes do poder executivo, propor e votar leis municipais, representar os interesses da
comunidade e acompanhar a aplicagao dos recursos publicos.

Considerando que dentre as atribuicbes do sindicato dos servidores municipais consta
representar os servidores na defesa dos seus direitos e interesses.

Assim, suas visitas as unidades escolares integram o exercicio legitimo de suas fun¢des, com o
objetivo de compreender o funcionamento dos equipamentos publicos e o atendimento prestado
a populacéo.

Visitas as Unidades Escolares

Os vereadores possuem prerrogativa legal para realizar visitas as unidades escolares. Nesses
casos, € importante observar os seguintes procedimentos:

Procedimentos do Gestor durante a visita

e Receber o vereador ou autoridades sindicais cordialmente e com profissionalismo;

e Acompanhar a visita pessoalmente ou em sua auséncia designar um profissional da
equipe gestora;

e Apresentar os espacos escolares de forma organizada.

Limites de Atuacao

e Nao pode interferir na rotina pedagdgica;

e Nao esta autorizado a realizar reunides com os servidores durante o expediente de
trabalho;

e Nao deve interromper atividades em andamento.

Registro Fotografico
Permitido:

e Areas comuns da escola;

e Infraestrutura e instalacoes;
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e Equipamentos e mobiliario;

o Refeitdrio e cozinha;

e Quadras e areas de lazer.

Nao Permitido:

e Fotografias das criangas ou estudantes;

e Documentos sigilosos;

¢ Informagdes pessoais de funcionarios;

e Diarios de classe;

e Registros individuais de criangas ou estudantes;

e Acessar areas de risco.

Solicitagao de Informacgodes:

* Procedimento Formal: Toda solicitagcdo ou questionamento deve ser encaminhado as
devidas Secretarias:

Vereador: via oficio, a Secretaria de Governo.

Sindicato: via oficio, a Secretaria de Educacéo.

Recomendagoes Importantes
Comunicagao:

e Informar imediatamente a Secretaria de Educagao sobre as visitas agendadas ou nao.
e Manter um canal de comunicacao respeitoso e profissional.
e Evitar manifestacées de cunho politico-partidario.

Consideragoes Finais

A relagédo entre as unidades escolares e Autoridades Legislativas e Sindicais deve ser
pautada pela transparéncia, pelo profissionalismo e pelo respeito as normas estabelecidas. E
fundamental manter o foco no interesse publico e no bem-estar da comunidade escolar.

Unidade de Supervisao de Ensino - USE
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Orientacao n° 18 — SME/DTP/USE
Para: EMEF’s e EMEIF’s

Assunto: Procedimentos para solicitagoes a outras Secretarias

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando a necessidade de garantir a organizagéo, o fluxo adequado de comunicag¢ao
institucional e o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Educacéo,
reforcamos que:

e Todas as solicitacbes destinadas a outras Secretarias (como Seguranga Publica,
Saude, Infraestrutura, Mobilidade Urbana, Assisténcia Social, entre outras) devem ser
encaminhadas exclusivamente por meio da Supervisao de Ensino;

e E fundamental que a escola siga esse tramite para assegurar a centralizagao das
demandas, possibilitando o acompanhamento e a definicdo de prioridades conforme as
necessidades da rede;

e Nenhum contato direto seja realizado pela escola com outras Secretarias ou setores da
administragao publica - seja por oficio, e-mail, telefone ou outro meio - sem o prévio
conhecimento e encaminhamento da Supervisao de Ensino.

Excetuam-se apenas as situagoes relacionadas a:

e Busca Ativa Escolar, para levantamento de informagdes junto a UMSF, CRAS, CREAS,
CAPS 1J;

e Parcerias voltadas ao atendimento de criancas em situacdo de vulnerabilidade, como
agendamentos de consultas médicas, odontoldgicas, psicoldgicas etc., junto a UMSF
de referéncia do bairro;

e Notificagdes a Vigilancia Sanitaria referentes ao aparecimento de animais pegonhentos,
surtos ou doengas contagiosas, com cépia ao Supervisor de Ensino de referéncia.

Em caso de duvidas ou situagdes urgentes, a equipe gestora deve entrar em contato com o
Supervisor de Ensino de referéncia da Unidade Escolar.

Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino - USE
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Orientacao n° 19 — SME / DTP / USE

Para: Todas as Unidades Escolares

Assunto: Lista de Material Escolar

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando a necessidade de divulgacao da Lista de Material Escolar para o proximo ano

letivo, orientamos as Unidades Escolares quanto aos seguintes pontos:

A lista de material escolar esta organizada por nivel/ano, respeitando a faixa etaria

correspondente.

N&o é permitida a inclusdo de novos itens nem o aumento das quantidades indicadas. A
Equipe Escolar podera apenas retirar itens ou reduzir quantidades, caso considere

necessario.

A Equipe Gestora devera dar ciéncia da lista de material escolar a APM/APECE, ao
Conselho de Escola e aos professores, registrando o procedimento, e, em seguida,

disponibiliza-la aos pais/responsaveis.
A aquisicdo do material escolar nao esta vinculada a matricula.

O material escolar nao é obrigatério, devendo a escola atentar-se as condi¢des e

necessidades de sua Comunidade Escolar.

E necessario considerar os materiais ja existentes em estoque na Unidade Escolar, bem
como aqueles distribuidos pela SME. Caso haja itens em quantidade suficiente, estes

poderao ser retirados da lista.

E VEDADO SOLICITAR AOS PAIS/RESPONSAVEIS:

Materiais de uso coletivo, como itens de higiene pessoal e limpeza, bem como quaisquer

valores ou taxas para custeio de despesas (agua, luz, telefone, impressdes etc.);

Materiais que possam oferecer risco de acidentes aos alunos;
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o Materiais de escritorio;

e A aquisicao de materiais em estabelecimentos especificos ou de marcas determinadas.

Atencao:

e Alista nao deve conter o logotipo da escola, da SME ou da Prefeitura;

e No corpo da lista, deve constar a informacéao: “A aquisicdo dos itens néo é obrigatoria.”

Observagao: Segue em anexo as listas de materiais escolares, separadas por segmento e

ano/etapa.

Unidade de Supervisao de Ensino - USE

68



‘eugiefiugo 2 oeu suaj sop oedisinbe

SEYDELICOT 70

Z0 su 012.d side| v0

EPIIO|02 BJCO 3P BXIED TO

meemessseneeses 00 BPUSEE BAEd BINP BDED 3P OWIBPED TO
E|03 3p 0qn1 TO

JB[3pOLW 3P BSSEW 3P BXIED TO

+T sU opucpal sepJta2 2p [3oud TO

seeeeseessssssess 03 W QST 3YoENS B0 3p 310d TO
(s=2100 ZT) t0o0uply el2uED 2p odol To

(s2102 g1} Jo2 3p side) 2p X2 TO

ogquwnl odiy op (53102 £T) B122 3p 218 3p X2 TO
eyuod Was e1nosal 1o

opuiojod 23ns [2ded 2p S|} 00T

oouelq sy ns [aded ap 51} 00T

I134d

‘euoefiuqo 3 ogu sua) sop ogdisinbe v

SeyIellog 20

70 sU 03=ud side) +0

EPLIO|OD B|O2 2P BXIED TO

weesenee 100 epuUaSe eled eunp eded ap oulspeI TO
B|02 3P 0N TO

JE|3pOLU 3P BSSELW 2P BXIED TO

+T sU opuopal sepJsad ap Raud 10

................ 1102 W gS7 3Y2ens eun ap atod To
(2100 ZT) J0204p1y EY2UED 3p odol 1o

(52402 7T} 402 3p side| =p x2 TO

ogunl odiy op (53102 T) 8132 3p 218 3p X2 TO
ejuod Was BInNos3l 10

opuojoo auyns [2ded ap s) 00T

oouelq auyns [aded ap s) 007

134d

‘euoiefiugo o oeu suajy sop oedisinbe y

seeeesssssesenses 100 BpUSEE BiEd BINP BAED 3P CUISPED TO
JB[3POLW 3P BSSEW 3P BXIED TO

70 sU ound oged opucpal [3ould TO

wo g ewndsa ap oyuiod TO

seeesssssssees 00 W QST 3Y2eNS elun 3p 310d TO
(52102 gQ) Jo201pIy E}3UED 3p oFol TO

(s=2102 g0) 102 2p side| 3p X2 TO

oqunl odiy op (s2102 7T) B432 2p 215 3p X2 TO
eluod Was BINOS3] TO

opuojod a34ns [2ded =p s 00T

oouelq 234|ns |=ded 3p s)1 00T

TYNYHILYIN

‘euoiefiugo s ogu susy sop ogdisinbe v

................... 102 epuade eted eunp eded ap owsped T0
[2AsaLwod epinby) euljue ap souanbad sooasel) 70

QT oJaWnu oleys sepiad ap |sauld 10

E|02 3p 04Nl 10

S (s s B VU s T=rc m:.,_um:m Bul 2p m._uo__u 10
oqunl odiy (ss103 7T) apuels e132 ap 218 ap BXIED TQ
Joosoiply exaued 3p ofol 1o

opuojoo auyns j2ded ap S| 00T

o3uelq 3uyns |aded ap s 00T

llfoy343g

‘euolebugo 2 ogu suay sop oedisinbe v

s o0 epuBse eled einp eded 3p oUISpED TO
0Juelq ayins |2ded ap s 00T

TeIEVALEE]

‘eugiebugo 2 oeu suay sop ogdisinbe v

................... :102 epua8e eied eunp eded ap oulspe2 TO
couelq 2314ns [3ded 2p s 00T

eIPVALEE

TILNYINI O¥IvONa3 - SIVIYALYIN 3d V1S




‘oLaInBiiqo 3 opu suay sop ooiisinbo v

BY[3LLI3A BIIJEIS0IR)52 BIBUED TO

|nZe eaeifolia)ss BIBUED TO

53102 T — BYUIlaued =p ofol 10

0T U opuopad |2ould TO

S|4 00T — OYuasap ap apueld oulaped 10
ejuod was eJnosal 10

<4806 ejo2 2p ogni 1O

53402 7T — 055015 e130 5p 718 3p EXIED TO
$2102 7T — apueld 100 ap side] ap exied 1O
epuade eled ouanbad einyooug s 0S5 CUIBPED TO
olsodap wod sopejuode TO

sol=a.d side| £0

SELIELION TO0

LT 3p JOpUaJsuBIl TO

W20E ENS2J TO

3pue.d — euny201g SOUIBPED 0

odew|e |2ded 2p 5|4 DF

o2uelq ayyns [eded ap 514 00G

ouy S @ st

‘pisojoBlgo 2 opu suUa3 sop opdisinbo v

52103 7T — BYUIlaued ap ofol To

0T s opuopal j2aud To

S)4 00T — oyuasap 2p 2puesd oulaped 10
ejucd was einosal 10

51806 e|02 3P OONY TO

53100 7T — 0550.8 £130 2p 215 ap exies 10
$2402 T —=2pueJd 100 ap side| 2p exiea 1O
epua8e eied ouzanbad einy2oig S|} 05 OUIIPED TO
ousodap wod Jopeuode To

solatd side| g0

SEYIBLION 70

W20E endad 10

3pueJd — einy20Ig SOUIAPE 20

opuo|o2 21yins [2ded S|4 00T

oauelq auyns |aded ap s) 00S

ouYy s€ @ 5¢

‘orojobLgo 2 opu sual sop opdisinbo v

53102 7T — eyunaued ap odol 1o

0T sU opuopal [2ould 1O

S|4 00T — OYUIS3P 3P 2PUELS ous=pPed T0
eluod was einos3l 10

51806 B|102 3P OGN TO

52102 7T — 055048 B120 3p 215 ap exied 10
53402 gT — 2puesd Jo2 ap side| 2p exiea 10
epuzfe eled ouanbad eunyooiq 5|} 05 OUISPED TO
oysodap woa sopejucde TQ

sol=ud side| £Q

SeUIBLIOT T0

WD BNS3. 10

2puels — einNy204g SOUIRPED Z0

opuejoo 2uyns [2ded s)1 00T

oaueaq auyns [2ded ap 5|4 00S

oue ;I

TYLNIWVANNG ONISN3 - SIVI43LVYIN 3d V1SI1




- Prefeitura de Jacarei »
Jecarey SECRETARIA DE EDUCAGAO ﬁ}.'
Todo dia, um nove avango Diretoria Técnico-Pedagdgica i 0 | ;

Unidade de Supervisdo de Ensino

Orientacao n° 20 - SME/DTP/USE
Para: Todas as Escolas
Assunto: Vacinagao na Unidade Escolar

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando a necessidade de alinhamento quanto aos procedimentos a serem adotados na
realizagao de campanhas de vacinagao no ambiente escolar, orientamos o que segue:

1. Recebimento da Comunicac¢ao da Unidade de Saude

Ao receber o e-mail da Unidade de Saude com informagdes sobre a campanha de vacinagao,
encaminhar imediatamente a mensagem para a Supervisao de Ensino, apenas para ciéncia,
garantindo transparéncia e registro do processo.

2. Comunicagao com os Pais/Responsaveis
Preencher e enviar o documento de autorizagao na agenda da crianga, contendo as
informagdes sobre: O evento (campanha de vacinagao); Data e Horario.

Observacgao: Solicitar a assinatura do responsavel no documento de autorizagéo, que
devera ser devolvido a escola devidamente preenchido e assinado.

3. Documentagao Necessaria
Solicitar aos pais ou responsaveis que a crianga comparega no dia da vacinagao portando sua
carteira de vacinagao, para o correto registro das doses aplicadas.

4. Acompanhamento da Crianga

Orientar os pais ou responsaveis de que, caso a crianca apresente medo, ansiedade ou
qualquer desconforto, eles podem e devem acompanha-la durante o momento da vacinagao,
se assim desejarem.

5. Condigcoes para Aplicagao da Vacina

E terminantemente proibido vacinar qualquer crianca sem a autorizacdo formal (assinada)
dos pais ou do responsavel legal.

Sem a apresentacao desse documento, a crianca nao podera ser vacinada em hipotese
alguma.

Importante:
Em caso de duvidas quanto aos procedimentos ou diante de situacdes excepcionais,
comunicar imediatamente a Supervisao de Ensino para orientacbes adequadas.

Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino - USE
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Orientagdo n° 21 - SME/DTP/USE

Para: Todas as Unidades Escolares

Assunto: Registros administrativos que tratam de condutas de servidores

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando as diretrizes da Corregedoria Geral do Municipio, orienta-se que os Diretores de
Escola evitem utilizar expressées de cunho disciplinar em registros administrativos,
especialmente aquelas que facam mencao a eventuais sang¢des futuras, como por exemplo:

“Em caso de nova ocorréncia serdo aplicadas medidas disciplinares cabiveis.”

Tais manifestagbes ndo devem constar em registros escolares, atas, relatorios, comunicagdes
internas ou quaisquer documentos que tratam da conduta funcional de servidores, uma vez que
a aplicacao de medidas disciplinares é de competéncia exclusiva dos 6rgaos correcionais
e de gestao de pessoal do Municipio.
Nos casos em que seja necessario registrar ocorréncias envolvendo condutas de servidores,
recomenda-se que 0s registros:

e sejam estritamente descritivos e objetivos, limitando-se aos fatos observados;

e evitem juizos de valor ou previsdes de sangoes;

e €, quando a situagdo demandar providéncias, o fato seja encaminhado a Secretaria

Municipal de Educacao, que adotara os tramites administrativos cabiveis.

Esta orientagcdo tem por finalidade assegurar a corregdao dos registros administrativos,
resguardar a imparcialidade e a legalidade dos atos praticados nas unidades escolares, e
garantir o devido processo administrativo quando necessario.
Atenciosamente,

Unidade de Supervisao de Ensino — USE
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Orientacao n°® 22 - SME/DTP/USE
Para: Todas as Unidades Escolares
Assunto: Procedimentos em casos de identificagcao de materiais periculosos,

substancias licitas e ilicitas

Prezados(as) Diretores(as),

Considerando o artigo 12 da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB), que

estabelece como incumbéncia das unidades escolares:
e Inciso X: “Estabelecer acdes destinadas a promover a cultura de paz nas escolas’;

e Inciso Xl: “Promover ambiente escolar seguro, adotando estratégias de prevencao e

enfrentamento ao uso ou dependéncia de drogas’;

Considerando ainda o disposto no Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA), em seu artigo
5° que determina que “nenhuma crianga ou adolescente sera objeto de qualquer forma de
negligéncia, discriminacdo, exploracéo, violéncia, crueldade ou opressao, punido na forma da lei
qualquer atentado, por agdo ou omissao, aos seus direitos fundamentais”; e no artigo 53-A, que
dispde: “E dever das instituicdes de ensino, clubes, agremiacdes recreativas e estabelecimentos
congéneres assegurar medidas de conscientizacdo, prevencado e enfrentamento ao uso ou

dependéncia de drogas ilicitas”;
Orientamos:

Com o objetivo de garantir a seguranga e a integridade fisica dos estudantes/criangas e da
comunidade escolar, seguem as orientacdes referentes ao manejo de situagées que envolvam

materiais perfurantes ou substancias licitas e ilicitas encontradas nos pertences dos estudantes.

Todos os procedimentos devem ser conduzidos com cautela, discricdo e observancia as normas

legais vigentes.

| - Materiais Perigosos/Perfurantes

Incluem-se, entre outros: facas, navalhas, tesouras pontiagudas, estiletes, projéteis, armas de
fogo, simulacros e quaisquer objetos que possam oferecer risco a integridade fisica.

Procedimentos:
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1. ldentificagao do material:

o Caso um membro da equipe identifique um material perigoso nos pertences de um
estudante/crianga, proceder de forma serena e cautelosa, evitando alarmar os
demais estudantes.

2. Acgao imediata:

o Recolher o material e acionar imediatamente a Supervisdo de Ensino para obter
orientagdes especificas sobre como proceder.

3. Notificagdo aos responsaveis:

o Entrar em contato com os responsaveis legais pelo(a) estudante/criancga, informar
a situacgao e agendar um momento para esclarecimentos presenciais.

4. Registro:

o Registrar detalhadamente o ocorrido no livro proprio da unidade escolar, incluindo
data, horario, pessoas envolvidas e providéncias adotadas.

5. Acompanhamento:

o Seguir as orientacdes da Supervisao de Ensino, priorizando sempre a seguranga e
o0 bem-estar dos estudantes/criancas e da comunidade escolar.

Il - Substancias licitas danosas e ilicitas

Nos casos em que forem encontradas substancias licitas danosas ou ilicitas nos pertences de
estudantes/criangas, que possam causar danos a integridade fisica ou a saude, como, por
exemplo:

Substancias licitas danosas: alcool, acetona, tabaco, cigarro eletrbnico, medicamentos
controlados usados indevidamente (ex.: calmantes, ansioliticos), inalantes e solventes (cola,
thinner, spray aerossol etc.), esteroides anabolizantes, bebidas energéticas, entre outros.

Substancias ilicitas: maconha, cocaina, crack, metanfetamina, LSD e outros alucinégenos,
cetamina (uso recreativo), novas substancias psicoativas (NPS), entre outras.

Procedimentos a serem adotados:
1. Acéao imediata:
o Recolher o material, notificar a Supervisdo de Ensino e solicitar orientagdes.
2. Solicitagao de apoio da Guarda Municipal:

o Acionar a Guarda Municipal para acompanhar a ocorréncia e garantir a seguranga
da comunidade escolar.
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3. Contato com os responsaveis:

o Convocar imediatamente os familiares ou responsaveis para comparecimento a
unidade e esclarecimento da situagao.

4. Registro rigoroso:

o Registrar detalhadamente a ocorréncia no livro proprio da unidade escolar,
incluindo a descricdo do material encontrado, as providéncias adotadas, a
presenca dos responsaveis e 0 apoio da equipe gestora.

5. Encaminhamento a Delegacia de Policia:

o Caso a autoridade de segurancga publica oriente o registro de boletim de ocorréncia,
proceder da seguinte forma:

« Orientar os familiares ou responsaveis a se dirigirem, acompanhados pela
Guarda Municipal ou pela Policia Militar/Civil, a delegacia mais préxima,
para formalizagdo do boletim de ocorréncia.

6. Guarda dos registros:

o Em caso de lavratura de boletim de ocorréncia, arquivar uma coépia no prontuario
do(a) estudante/crianga e registrar o fato no livro préprio, mencionando apenas:
“‘Consta no prontuario da crianga/estudante copia do B.O. referente aos fatos
ocorridos”.

lll - Consideragoes Gerais
o Sigilo e discrigao:

o Garanta que a situagao seja conduzida de forma discreta, visando preservar a
integridade do estudante/crianga e de sua familia, evitando exposicbes
desnecessarias.

e Apoio aos estudantes e a familia:

o Apos o ocorrido, € necessario oferecer apoio e acolhida ao estudante/crianca e sua
familia, quando pertinente, através do encaminhamento aos servigos disponiveis
na rede escolar ou publica para acompanhamento. (NAM, CRAS, CREAS, Familia
Segura, CAPS e outros.)

Esta orientacdo deve ser cumprida integralmente. Em caso de duvidas ou situagdes
excepcionais, a equipe escolar deve priorizar a seguranga do(a) estudante/crianga, acionar
imediatamente a Supervisdo de Ensino e contar com o apoio institucional da Secretaria
Municipal de Educacao.

Unidade de Supervisao de Ensino - USE
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Orientagao n° 23 — SME/DTP/USE

Para: Todas as Unidades Escolares

Assunto: Prevencgao de Animais Pegonhentos

Prezados(as) Diretores(as),

Seguem abaixo recomendagdes da Secretaria de Saude a serem adotadas pelas Unidades
Escolares, a fim de reduzir o risco de acidentes com animais pegonhentos:

Providenciar o remanejamento das madeiras, evitando que permanegcam diretamente em
contato com o solo;

Realizar o descarte de materiais que nao serao mais utilizados;
Afastar moveis da parede, sempre que possivel;
Manter as lixeiras fechadas apds o uso;

Realizar vistorias antes de iniciar qualquer atividade dentro da sala de aula ou em outros
ambientes a serem utilizados;

Evitar armazenar qualquer tipo de material — didatico ou de uso pessoal dos alunos —
diretamente no solo, como mochilas, roupas e brinquedos;

Evitar deixar caixas de frutas em contato direto com o solo da cozinha;

Vistoriar objetos de uso pessoal dos alunos antes de serem colocados em contato com o
COrpo, como roupas e sapatos;

Promover o remanejamento periddico de materiais € moveis das salas de aula,
secretaria, depdsito de materiais e demais ambientes utilizados por alunos e
funcionarios;

Orientar os alunos, de forma didatica, sobre animais peconhentos (serpentes, aranhas,
entre outros);

Reforcar a limpeza de todos os espacos;
Vedar buracos, frestas, caixas de passagem etc.;

Instalar estruturas que impegam o acesso de animais pegonhentos por frestas de portas,
janelas, banheiros e salas em geral;

Afastar moéveis das paredes, sempre que possivel;
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e Vistoriar tapetes e objetos pessoais das criangas que pernoitam no local e que ficam em
contato com o solo;

e Solicitar a capina da vegetacéo.

Em caso de acidente com animais pegonhentos:

e Acionar imediatamente o servigo de emergéncia:
o SAMU -192

o Resgate — 193

O atendimento devera ser realizado na UPA 24h — Dr. Thelmo de Almeida Cruz;

e Comunicar a Supervisao de Ensino (SME), bem como responsaveis e/ou familiares;

e Acionar o setor de Zoonoses da Vigilancia para informar o ocorrido, pelo telefone 3951-
0146, e enviar e-mail para vigilancia.zoonoses@)jacarei.sp.gov.br, com cépia para
Manutengao e Supervisdo de Ensino.

Atenciosamente,

Unidade de Supervisdao de Ensino - USE
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