

Ofício nº__

Assunto: Plano de Gestão – Anexo 2025
Ilustríssima Senhora:

                         A Direção da _______________, situada no município de ____________, SP, encaminha a Vossa Senhoria o Plano de Gestão – Anexo 2025, para apreciação e homologação.

                      Sem mais, enviamos protesto de elevada estima e distinta consideração.

                                                            Atenciosamente,
                                                                             ________________________________

                    (carimbo e assinatura do Diretor)
Ilma Srª.

Valéria Mara Rodrigues Coura dos Santos
DD. Dirigente Regional de Ensino
ROTEIRO: (Atenção: não esquecer de acrescentar ÍNDICE no documento)
1- IDENTIFICAÇÃO
	1.1 - Nomenclatura atual da Escola:

	1.2 - códigos:

CIE: 

FDE: 

	1.3 - Endereço completo:

	1.4 - telefone(s) e e-mail:

	1.5 - Horário de funcionamento do estabelecimento e dos turnos (início e término): 
Estabelecimento: das___h às ____h

Manhã: das ___h às _____h

Tarde: das ____h às _____h

Noite: das ____h às _____h



	1.6 - Escolas vinculadas/ Salas descentralizadas:


	1.7 - Nome do diretor: 



	1.8 - Data de início da gestão do atual Diretor:

	1.9 – Cursos autorizados:


	Quanto à implantação*(usar legenda)

	Educação Infantil:

	(   ) Creche
	(   ) 

	(   ) Pré-escola
	(   ) 

	Ensino Fundamental:



	(   ) Anos Iniciais (1º ao 5º)
	(   ) 

	(   ) Anos Finais (6º ao 9º)
	(   ) 

	(   ) Ensino Médio
	(   )

	Educação de Jovens e Adultos:

	(  ) EJA  –  EF – Anos Iniciais


	(   )



	(  ) EJA  –  EF – Anos Finais


	(   )



	(  ) EJA  –  Ensino Médio


	(   )



	Cursos Técnicos:

	(nome do curso)
	(validade do Parecer Técnico – período de ___ a _____) – 5 anos de acordo com a Deliberação CEE nº 207/2022

	(nome do curso)
	(validade do Parecer Técnico – período de ___ a _____) – 5 anos de acordo com a Deliberação CEE nº 207/2022

	
	.......

	*Atenção: 

· em caso de curso técnico encerrado, descrever o nome do curso e data de encerramento, com cópia de publicação em DOE. 
· na existência de Cursos de EAD, estes deverão ser informados com a especificação de que atendem a esta modalidade com cópia de publicação em DOE. 



	Educação Especial (classes autorizadas):

	· (   ) AEE - Sala de Recurso

· (   ) AEE – Modalidade Itinerante                  

· (   ) Deficiência Intelectual - DI

· (   ) Transtorno do Espectro Autista - TEA

· (   ) Deficiência Visual – DV

· (   ) Deficiência Auditiva – DA 

· (   ) Deficiência Física – DF

· (   ) Altas Habilidades / Super Dotação



	1.10: Regimento Escolar: ano da última homologação do documento vigente: _____________;

	1.11: Proposta Pedagógica: ano da última aprovação do documento vigente: ____________.



*Legenda para explicitar implantação dos cursos:
( 1 ) não autorizado;
( 2 ) autorizado com turma em funcionamento; 
( 3 ) autorizado sem turma em funcionamento (já teve turma e está sem no momento).
2 – ORGANIZAÇÃO TÉCNICO-ADMINISTRATIVA:
	Núcleos
	Composição
	Nomes e/ou número dos componentes

	Direção
	Diretor 

Vice-Diretor


	(nomes)

	Técnico-Pedagógico
	Coordenador Pedagógico;
Orientador Pedagógico, Coordenador de Curso, 

Responsável técnico de estágio;

Orientador Educacional; 
(utilizar nomenclaturas adotadas para designar profissionais que compõem o núcleo conforme descrito no regimento escolar)
	(nomes)

	Administrativo


	Gerente de Organização Escola; 

Agente de Organização Escolar;
Secretário;

(utilizar nomenclaturas adotadas para designar profissionais que compõem o núcleo conforme descrito no regimento escolar)
	(nomes)

	Operacional
	Agente de Serviços Escolares

Zelador
	(nomes)

	Corpo Docente


	Professor
	Nº de docentes EI:

Nº de docentes EF:

Nº de docentes EM:


OBS.: As Escolas devem adaptar o quadro à sua realidade (em relação à nomenclatura utilizada e presente no Regimento Escolar).
3 – Relação dos Atos Legais da Escola (somente se houve publicação recente de atos legais no ano de 2024 e/ou 2025).

Veja exemplo abaixo: 

	Nº
	Ocorrência
	Tipo/ número
	    Data
	Publicação 

	1º
	Decreto
	Decreto nº 
	de 02/03/98
	03/03/98

	1º
	Autorização da Escola
	Portaria do DRE
	 de 02/03/98
	03/03/98

	2º
	Denominação
	Portaria do DRE
	 de 14/01/98
	16/01/98

	3º
	Mudança de Endereço
	Portaria do DRE
	 de 13/04/76
	15/04/98

	4º
	Outros atos legais*
	............................
	.......................
	........................


*Outros atos legais (exemplos): Portaria de Encerramento, Portaria de Suspensão Temporária, Autorização de Cursos técnicos, ...
3.2 - Cópias dos Atos legais da EMEF/Colégio/Escola.......... (somente se houve publicação recente de atos legais no ano de 2024 e/ou 2025)! 
 4 – Quadro Escolar 2025
	Períodos/

Salas de aula
	 Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	
	
	
	
	
	

	Manhã
	1º A (exemp.)
	1º B (exemp.)
	
	
	
	
	
	
	

	Tarde
	6º A (exemp.)
	
	
	
	
	
	
	
	

	Noite
	1ª EM A


	
	
	
	
	
	
	
	


OBS.: As Escolas devem adaptar o quadro à sua realidade (em relação à nomenclatura utilizada).
5- Planos dos Cursos Mantidos pela Unidade Escolar 

(somente se houve inclusão recente de cursos e dados no ano de 2024 e/ou 2025)!
Elaborar um Plano de Curso para cada curso mantido pela escola contendo, no mínimo:
1 - Nome da Escola

2 - Nome do Curso *

3 - Objetivos do Curso

4 - Carga Horária

5 - Organização Curricular

6 - Procedimentos para o acompanhamento e a avaliação
Tabela dos Cursos*:

	Nº
	Nome do Curso
	Etapas/Organização

	1
	Educação Infantil
	· Creche

· Pré-escola

	2
	Ensino Fundamental
	· Anos Iniciais
· Anos Finais

	3
	Ensino Médio
	        ----

	4
	Educação Especial
	· Sala de Recursos (Serviços de Apoio Pedagógico Especializado – SAPE)



	4
	Curso de Educação de Jovens e Adultos – EJA:

· Presencial 
· EAD
	· EJA EF - I - correspondente aos Anos Iniciais do EF
· EJA EF - II - correspondente aos Anos Finais do EF

· EJA EM - correspondente ao Ensino Médio


	5
	Curso Técnico e de especialização (se houver)
	· Neste caso descrever sobre cada um dos cursos existentes na escola, incluindo os de especialização (se houver)


6- ASSOCIAÇÃO DE PAIS E MESTRES – APM (somente escolas MUNICIPAIS)
6.1 - APM da EMEF_________________________________________________________________________
Fundamentação legal: ______________________________________________________________________
Data da eleição e posse:______________________________________________________________
Data do Registro do Estatuto da APM: _________________________________________________________
Registro da Ata de eleição: Data:___________ Nº__________

Composição: (citar a função na APM, nome, atividade que exerce (se professor, funcionário, pai, aluno....)
   Exemplo:

   1 – Presidente: Antônio Marcos da Silva__________________________________________________
      Função: Diretor de escola 

        (se aluno, colocar Série/Ano que estuda) 
   2 - __________: ___________________________________;
7 – GRÊMIO ESTUDANTIL

7.1- Grêmio Estudantil da EMEF / Colégio____________________________________________________
Fundamentação Legal: Lei Federal nº 7.398, de 04/11/85, Lei nº 15.667, de 12 de janeiro de 2015 (ou inserir a fundamentação legal do município se houver)
Data de Eleição e Posse: _________________________________________________________________
7.2 Composição: (citar a função do aluno no Grêmio, nome, idade, Série/Ano e período que estuda) 

Exemplo:

1 – Presidente: Mariana De Oliveira_______________________________  

      Idade  ____________                                    Série/Ano ________________                               Período__________ 

2- Função...
7.3 Plano de trabalho do Grêmio Estudantil
· Descrever suscintamente o Plano de trabalho para 2025 do Grêmio Eleito.
8 – CONSELHO DE ESCOLA (somente escolas MUNICIPAIS)
8.1 Conselho de Escola da EMEF:_______________________________________________________
Fundamentação Legal: Resolução SEDUC nº 19, de 8-3-2022 (ou inserir a fundamentação legal do município se houver)
Data de eleição e posse:____________________________________________________________________
Composição (que deverá conter):

· a qualificação de seus membros, discriminando o nome do aluno, RA/RG, série, turma e segmento de ensino (alunos) e, no caso de pais/responsáveis, o nome e RG bem como o nome do aluno que o vincula à escola;

· curso que ministra aulas (no caso de professor);

· cargo ou função ocupada (no caso de funcionário ou especialista de educação).
Atenção: considerando que o Diretor da escola é o Presidente nato do Conselho, o especialista da educação a ser indicado deverá ser algum docente/profissional que tenha o curso de pedagogia (ou outro de gestão de escola) como formação.
*Segue abaixo a composição em percentual (apenas para consulta):

	Nº de componentes
	Docentes 

40%
	Especialistas 

5%
	Funcionários 

5%
	Pais

25%
	Alunos

25%

	20
	08
	01
	01
	05
	05

	24
	09
	01
	02
	06
	06

	24
	10
	01
	01
	06
	06

	28
	10
	02
	02
	07
	07

	28
	12
	01
	01
	07
	07

	32
	11
	02
	03
	08
	08

	32
	12
	02
	02
	08
	08

	36
	13
	02
	03
	09
	09

	36
	14
	02
	02
	09
	09

	40
	16
	02
	02
	10
	10

	40
	15
	02
	03
	10
	10


9- CANTINA ESCOLAR

Fundamentação Legal: __________________________________

9.1- Informar o tipo de exploração (direta ou indireta) e juntar neste item cópia de documentos comprobatórios da regularidade de sua instituição, implantação e funcionamento na Unidade Escolar. (art.45 do Decreto nº 12.983/1978, alterado pelos Decretos n. 48.408/2004 e 50.756/2006, APM);
9.2- Anexar Ata do Conselho Deliberativo - para escolas municipais;

9.3- Anexar Laudo da vigilância sanitária;

9.4- Conta bancária para depósito dos recursos auferidos (que não poderá ser a mesma onde a escola recebe verbas oficiais) – para escolas municipais;
9.5 Cópia do contrato, devidamente registrado (ou informações sobre sua tramitação), no caso de administração indireta;

· Recomendamos rigor no atendimento aos dispositivos legais referentes à Cantina Escolar;

· Na inexistência da Cantina Escolar na Unidade Escolar, informar através de declaração assinada pelo Diretor (ver modelo no campo anexos).
10- ZELADORIA

10.1- Informar a vigência da ocupação e enviar cópia da respectiva Portaria de Autorização para Ocupação, ou se for o caso, informar se possui processo em tramitação.
· No caso de inexistência de zeladoria na Unidade Escolar, informar através de declaração assinada pelo Diretor (ver modelo no campo anexos)
11 - ANEXOS
11.1 Matrizes Curriculares 2025 dos cursos autorizados (Educação Infantil, Ensino Fundamental AI, Ensino Fundamental AF, Ensino Médio, EJA, TÉCNICOS) já homologadas;
11.2 Calendário Escolar 2025 homologado;
11.3 Horário de trabalho da equipe gestora – direção, vice-direção e coordenação;
11.4 Cópia da Ata de Eleição da APM registrada em cartório (escolas municipais);

11.5 Comprovante de registro, no ano em curso, da ata de convenção da APM em Cartório (escolas municipais);

11.6 Cópia da Certidão Negativa de Tributos Federais (www.receita.fazenda.gov.br) (escolas municipais);

11.7 Declaração da RAIS Negativa do ano base (2024) (escolas municipais);

11.8 Cópia da Ata de eleição do Grêmio Estudantil;

11.9 Cópia da(s) ata(s) de eleição do Conselho de Escola;
11.10 AVCB: apresentação do Laudo OU DECLARAÇÃO com a(s) devida(s) JUSTIFICATIVA(s) sobre a ausência deste e previsão de execução do serviço;

11.11 DECLARAÇÕES:

11.11.1 Planos de ensino: Declaração do diretor da escola de que os Planos de Ensino, de todos os componentes curriculares, referentes ao ano de 2025, encontram-se visitados/assinados (pelo diretor) e arquivados na Unidade Escolar (veja modelo):

ATENÇÃO: DEVE SER FEITA E ENCAMINHADA EM FOLHA ÚNICA E SEPARADA (EM PAPEL TIMBRADO)!!!
	DECLARAÇÃO

Declaro para os devidos fins que os Planos de Ensino de cada um dos componentes curriculares elaborados pelos professores da unidade encontram-se vistados e arquivados na escola para consulta a qualquer tempo da supervisão escolar e de outros profissionais quando assim for necessário.

(Município) ,____ de _______ de 2025.

____________________________

(Carimbo e assinatura do Diretor)


11.11.2 APM: Declaração de reconduções e/ou acumulações legais (veja modelo): 

(somente escolas MUNICIPAIS)
ATENÇÃO: DEVE SER FEITA E ENCAMINHADA EM FOLHA ÚNICA E SEPARADA (EM PAPEL TIMBRADO)!!!
	DECLARAÇÃO

Declaro que as reconduções e/ou acumulações de cargos dos elementos que compuseram a diretoria da APM da EM ............., eleita em ______, obedecem ao contido no Estatuto Padrão da entidade, estabelecido pelo Decreto nº ______________.

(Município) ,____ de _______ de 2025.

____________________________

(Carimbo e assinatura do Diretor)




11.11.3 Cantina Escolar: na inexistência da Cantina Escolar na Unidade Escolar, informar através de declaração assinada pelo Diretor (veja modelo):
ATENÇÃO: DEVE SER FEITA E ENCAMINHADA EM FOLHA ÚNICA E SEPARADA (EM PAPEL TIMBRADO)!!!
	DECLARAÇÃO

Declaro para os devidos fins que na EM ______________________ não possui Cantina Escolar em funcionamento até a presente data e que, em caso de instalação e funcionamento, toda documentação exigida estará à disposição dos órgãos competentes.

(Município) ,____ de _______ de 2025.

____________________________

(Carimbo e assinatura do Diretor)




11.11.4 Zeladoria: no caso de inexistência de zeladoria na Unidade Escolar, informar através de declaração assinada pelo Diretor (veja modelo):
ATENÇÃO: DEVE SER FEITA E ENCAMINHADA EM FOLHA ÚNICA E SEPARADA (EM PAPEL TIMBRADO)!!!
	DECLARAÇÃO

Declaro para os devidos fins que a/o EM/Colégio ______________________ não conta com Zelador constituído até a presente data e que, em caso de apresentação de Zelador, toda documentação exigida estará à disposição dos órgãos competentes.

(Município) ,____ de _______ de 2025.

____________________________

(Carimbo e assinatura do Diretor)




11.11.5 Situação do imóvel: declarar a situação do imóvel quanto ao mesmo ser próprio (do mantenedor) ou ser alugado (pelo mantenedor). 
Veja modelos:

ATENÇÃO: DEVE SER FEITA E ENCAMINHADA EM FOLHA ÚNICA E SEPARADA (EM PAPEL TIMBRADO)!!!
(Imóvel de Propriedade do Mantenedor)
	DECLARAÇÃO

Declaro para os devidos fins que o imóvel localizado à (Rua/Aven... _______________________________________________________________ é de propriedade do Mantenedor do Colégio__________________________, não sendo necessário nenhuma forma de contrato de aluguel, e que a cópia do Registro do Imóvel em nome do mantenedor encontra-se disponível na unidade escolar para consulta.
(Município) ,____ de _______ de 2025.

                                                                                           _____________________________

(Carimbo e assinatura do diretor)




OU.......
ATENÇÃO: DEVE SER FEITA E ENCAMINHADA EM FOLHA ÚNICA E SEPARADA (EM PAPEL TIMBRADO)!!!
(Imóvel alugado pelo mantenedor)
	DECLARAÇÃO

Declaro para os devidos fins que o imóvel localizado à (Rua/Aven...) _______________________________________________________________ encontra-se alugado pelo mantenedor com contrato assinado pelo prazo de ___/___/_____ a ___/___/____, e que a cópia do contrato de aluguel encontra-se disponível na unidade escolar para consulta.
(Município) ,____ de _______ de 2025.

________________________________

(Carimbo e assinatura do diretor)




11.12 Comprovante da realização dos seguintes serviços e seus respectivos certificados: 

a) limpeza de todas as caixas d´água da escola: 

a.1 - Data da última limpeza. 

a.2 - Data da próxima limpeza. 

b) limpeza de todos os filtros de bebedouros da escola: 

b.1) Data da última limpeza. 

b.2) Data da próxima limpeza. 

c) recarga de todos os extintores de incêndio da escola: 

c.1) Data da última recarga. 

c.2) Data da próxima recarga. 

d) dedetização e desratização de toda a unidade escolar: 

d.1) Data do último serviço. 

d.2) Data do próximo serviço. 

e) limpeza de todos os filtros de aparelhos de ar-condicionado da escola: 

e.1) Data da última limpeza. 

e.2) Data da próxima limpeza. 
11.13 Cópia reprográfica do despacho do DRE e cópia da publicação do DOE de homologação do Anexo ao Plano de Gestão - ano 2024.
12 - EQUIPE COORDENADORA DA ELABORAÇÃO DO - PLANO DE GESTÃO – ANEXO 2025
Líder: Diretor da Escola (Nome, RG,)
Vice-líder:  

Relator:
Revisor de texto:
Referências: 
BRASIL. Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional - Lei nº 9394. Brasília: MEC, 1996.

SÃO PAULO. Deliberação CEE nº 10/97. Fixa normas para elaboração do Regimento dos estabelecimentos de ensino fundamental e médio. 
(Caso seja utilizado outros documentos, colocar como referência).
Supervisor responsável: 

Glauco D’Anderson Sétimo Ferreira 

Valéria Mara Rodrigues Coura dos Santos
DD. Dirigente Regional de Ensino
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