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Prezados Gestores,

Com o objetivo de apoiar a organizagcao da rotina escolar, fortalecer o planejamento
da gestdo e qualificar a tomada de decisao, a Unidade Regional de Ensino - URE
Ourinhos apresenta o Checklist de A¢6es da Gestao Escolar - 2026.

Este material foi elaborado a partir das orientacdes do Gabinete da URE Ourinhos, dos
Diretores de Servicos e de Secdo, da Equipe de Ensino e Curriculo (EEC) e da Equipe
de Supervisao de Ensino (ESE), considerando o processo de reorganizacdo institucional
da Secretaria da Educac¢ao do Estado de Sao Paulo, as normativas vigentes da SEDUC-
SP e as praticas de gestao consolidadas na rede.

O documento redne:

- Acdes continuas periddicas, organizadas em frequéncia semanal, mensal, bimestral,
trimestral e semestral;

- Agdes especificas, estruturadas em cronograma més a més, de modo a apoiar o
planejamento anual e a previsibilidade das acdes da unidade escolar.

Ressaltamos que:

1. Este checklist ndao substitui outras orientacdes institucionais, devendo ser
articulado com as publicacdes oficiais da URE Ourinhos e da SEDUC-SP.

2. Consideradas as especificidades de cada contexto escolar, o Gestor podera
adequar a execuc¢ao das ac¢oes a realidade da unidade, desde que nao haja
prejuizo as demandas legais, aos prazos estabelecidos e a organizacao escolar.

3. O material também deve subsidiar o registro de prioridades, especialmente no
que se refere ao uso estratégico dos recursos e a melhoria e adequacao dos
espacos escolares.

4. Recomenda-se que este checklist seja amplamente compartilhado com

Professores, Equipes Gestoras, Agentes de Organizacao, Comunidade Escolar e
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Conselho de Escola, fortalecendo a corresponsabilizacido, a transparéncia e a
cultura de planejamento.
5. As agdes previstas na A¢ao Supervisora, publicadas semanalmente em nosso

Boletim Informativo Semanal, poderdo ser incorporadas a este documento,

conforme orientacdo e acompanhamento da Equipe de Supervisiao de Ensino
(ESE) responsavel pela unidade.
Este checklist constitui-se como um instrumento orientador e dindmico, passivel de
atualizacao continua. A URE Ourinhos permanece aberta as devolutivas e
contribuicées dos Gestores, visando ao aprimoramento permanente deste material e

ao fortalecimento da gestao escolar na rede.
Atenciosamente,

Elton Antonio Simao
Chefe de Departamento/ Dirigente Regional de Ensino

Unidade Regional de Ensino - URE Ourinhos
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ACOES CONTINUAS PERIODICAS
(SEMANAIS, MENSAIS, BIMESTRAIS, TRIMESTRAIS E SEMESTRAIS)

ACOES DIARIAS DA GESTAO ESCOLAR

v Acompanhamento e garantia do lancamento regular da frequéncia e das aulas
dadas no Professor Presente / Sala do Futuro e na SED.

v' Monitoramento da presenca dos estudantes, com atencdo imediata a auséncias
recorrentes e acionamento oportuno dos fluxos internos.

v' Acompanhamento do funcionamento dos servigos essenciais da escola, incluindo
alimentacao escolar, transporte, limpeza, infraestrutura basica e sistemas digitais.

v Observacao cotidiana do funcionamento da escola, assegurando condicdes
adequadas de ensino, convivéncia e seguranga.

v/ Baixa didria do estoque de alimentos no sistema da SED, quando aplicavel
(alimentacao centralizada).

v Acompanhamento do lancamento diario da frequéncia dos estudantes e das aulas
dadas, na SED ou no Professor Presente / Sala do Futuro.

v Realizacdo de registros no CONVIVA, incluindo ocorréncia ou nao ocorréncia.

v Inscricdo na SED de todos os alunos que procurarem a escola solicitando vaga,
independentemente da existéncia de vaga, com disponibilizacido do comprovante
impresso ou eletrénico.

v' Acompanhamento das ac¢des relacionadas a Atribuicao de aulas diaria.

v' Acompanhamento da execugdo do Cardapio de Alimentagao Escolar, com atengdo
aos cuidados biosanitarios na distribuicao da merenda.

v Atencgao continua ao funcionamento dos sistemas de monitoramento e seguranga

da unidade escolar (DVR e cameras).

ACOES SEMANAIS DA GESTAO ESCOLAR
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v Leitura e encaminhamentos do Boletim Informativo Semanal da URE Ourinhos
(encaminhado por e-mail e disponibilizado no site oficial).

v' Leitura, analise e encaminhamentos dos e-mails institucionais ¢ demandas via
Microsoft Teams.

v Acompanhamento e encaminhamentos da Agenda Mensal da URE Ourinhos.

v’ Participacao nos Alinhamentos Semanais Remotos da URE Ourinhos — Checkpoint
Semanal, com atencdo as orientagcdes e encaminhamentos definidos.

v' Planejamento do Alinhamento da Equipe Gestora, com registros formais (pauta e
ata).

v Acompanhamento das acoes de Busca Ativa dos estudantes com reiteradas faltas.
v' Acompanhamento do Bl Escola Total (telas) e propositura de acoes para a melhoria
dos resultados, com foco no resultado semanal da unidade no Super Bl.

v' Realizacdo do Apoio Presencial em Sala de Aula, conforme meta definida pela
SEDUC-SP.

v Acompanhamento dos casos de alunos inscritos por transferéncia e nao
compatibilizados (distancia superior a 2 km ou periodo noturno) e realizacdo de
matricula manual, quando a unidade possuir vagas disponiveis, conforme orientacdes
da URE Ourinhos.

v Indicacdo e acompanhamento dos alunos que fazem jus ao Transporte Escolar,com
atencao as homologacgoes.

v' Registros diarios no App CONVIVA, incluindo ocorréncia ou nao ocorréncia.

v Acompanhamento didrio das agdes relacionadas a Atribui¢cdo, quando em periodo
vigente.

v Acompanhamento da execug¢ao do Carddpio de Alimentagdao e garantia dos
cuidados biosanitarios na distribuicao da merenda (provar periodicamente os alimentos,
consumindo apenas uma colher de sopa de cada item, para nao configurar
alimentacao).

v/ Atengao continua ao funcionamento e espelhamento dos sistemas de

monitoramento (DVR/cameras).

ACOES MENSAIS DA GESTAO ESCOLAR
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v Planejamento da Agenda Mensal do Trio Gestor do més subsequente, ao final do
més vigente.

v' Planejamento do cronograma mensal do Apoio Presencial em Sala de Aula, com
alinhamento a Equipe Gestora e a Supervisao de Ensino, quando aplicavel.

v' Garantia das acdes de Busca Ativa e registros de NCOM dos estudantes sem
frequéncia nos ultimos 15 dias letivos consecutivos, sem justificativa, apds esgotados
os procedimentos de Busca Ativa, conforme Resolucdo SEDUC n° 25/2023.

v' Andlise e discussao do processo de ensino-aprendizagem dos estudantes elegiveis
a Educacao Especial, no espaco da ATPC, com registros formais.

v Planejamento e realizacdao de Reunidao da Diretoria Executiva da APM, com data
prevista no Calendario Escolar e registro em ata.

v Planejamento e realizacdo de Reunido com o Grémio Estudantil, com pauta, ata e
registros formais.

v Planejamento ¢ realizacdo de Reunidao com os Lideres de Turma, com pauta, ata e
registros formais. (Nas escolas de tempo parcial, as reuniées com Grémio Estudantil e
Lideres de Turma poder&o ocorrer de forma conjunta, com pauta e ata unificadas.)

v" Preenchimento e encaminhamento da RAQ da Limpeza - Avaliacdao dos Servicos
de Limpeza Escolar, quando houver terceirizacdo, observando que o Diretor Escolar é
o fiscal do contrato, com envio até o 1° dia Gtil do més subsequente.

v" Preenchimento da Avaliacdao Mensal do Cuidador, quando houver, conforme
orientagcdes da URE Ourinhos.

v' Entrega do Plano de Trabalho do Diretor de Escola - Locomocgao, via SEl, até o 2°
dia Gtil do més vigente.

v Entrega do Atestado de Execucdo dos Convénios de Alimentacao e Transporte
Escolar, até o 5° dia util do més subsequente, conforme orientacdes da URE Ourinhos.
v' Envio da Folha Ponto do Diretor Escolar e, quando aplicavel, da Equipe da URE
Ourinhos, via SEI, até o 5° dia util do més posterior.

v Aprovacao de diarias no sistema da SED, observando os prazos estabelecidos.

v' Verificagdo mensal de inconsisténcias de pagamento, em articulagdo com o GOE,

com acompanhamento até a regularizagao.
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v Atualizacdo mensal do Mural Financeiro da APM, garantindo transparéncia das
informacdes a comunidade escolar.

v Atualizagcdo do inventdrio de equipamentos tecnolégicos da unidade escolar,
conforme orientacdes da SEDUC-SP.

v' Controle mensal das acdes relacionadas ao Transporte Escolar, com conferéncia das
informacdes na SED, atencdo as homologag¢ées, baixas por NCOM ou transferéncia e

comunicacado a Secretaria Municipal de Educagao, quando necessario.

ACOES BIMESTRAIS DA GESTAO ESCOLAR

v" Planejamento e realizacdo de Reunidao do Conselho de Escola, conforme previsto
no Calenddrio Escolar, garantindo participacdao dos segmentos, pauta definida e
registro em ata. (O planejamento bimestral contempla e organiza as reunides ordinarias
minimas previstas para o semestre.)

v Planejamento e realizacdo de Reunido de Pais e Responsdveis, com foco no
acompanhamento da aprendizagem, frequéncia, convivéncia escolar e orientacdes
institucionais, com registro formal.

v Devolutiva bimestral aos Pais ou Responsaveis dos estudantes elegiveis a Educag¢ao
Especial sobre o processo de ensino-aprendizagem, com registro em ata ou relatdrio,
conforme orientacdes da Resolucdo SEDUC n°129/2025.

v Elaboracao e apresentacdo do Relatério de Acolhimento, Orientagdo e Retorno
bimestral aos Pais ou Responsaveis dos estudantes elegiveis a Educacao Especial,
conforme Resolugdo SEDUC n° 129/2025, com registro formal e participacdo do
Professor do AEE, Coordenador de Gestao Pedagdgica e Professor Regente.

v Atualizacdo bimestral do Plano de Atendimento Educacional Especializado - PAEE
e do Plano Educacional Individualizado - PEIl, com registro, arquivamento no
prontuario do estudante e devolutiva aos Pais ou Responsaveis, conforme normativas
vigentes.

v Registro da articulagao pedagégica bimestral entre Equipe Gestora, Professores
Regentes e Professores Especializados, com foco na implementacdo,
acompanhamento e ajustes do PAEE e do PEI, utilizando a ATPC ou outros espagos

formativos, com registro formal.
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v Arquivamento no prontuario do estudante dos documentos da Educacdo Especial,
incluindo relatérios, registros pedagdgicos, atas de atendimento, amostras de
atividades e demais documentos pertinentes.

v Atualizagcao do portfélio dos estudantes elegiveis a Educag¢do Especial, garantindo
a organizagao pedagdgica, o histdérico de acompanhamento e a evidéncia das
intervencdes realizadas.

v Conferéncia e validagdo do fechamento bimestral, assegurando:
lancamento de notas, regularizacdo da frequéncia, compensacao de auséncias,

quando aplicavel, e cumprimento rigoroso dos prazos oficiais.

ACOES TRIMESTRAIS DA GESTAO ESCOLAR

v Planejamento e realizacdo de Reunioes do Conselho Deliberativo da APM — uma por

trimestre com data apontada pela escola em Calendario Escolar.

ACOES SEMESTRAIS DA GESTAO ESCOLAR

v' Planejamento e realizacdao da Assembleia Geral da APM - uma por semestre, com
data apontada no Calendario Escolar.

v" Planejamento e realizacdao da Assembleia Geral do Conselho de Escola — uma por
semestre, com data apontada no Calendario Escolar.

v Planejamento e realizagdo da Assembleia Geral do Grémio Estudantil - uma por
semestre, com data apontada no Calendario Escolar.

v Planejamento e realizacao das Reunidoes do Conselho Fiscal da APM - uma por
semestre, com data apontada no Calendario Escolar.

v Formagao de classes da Educag¢ao de Jovens e Adultos - EJA, contemplando
estudantes em continuidade, transferéncia, intencao de transferéncia e candidatos
inscritos fora da rede, conforme orientacdes vigentes.

v' Cancelamento automatico, ao fim do semestre, das inscricdes ativas de intencao
de transferéncia (aguardando vaga) na plataforma SED.

v' Contratacdo de um segundo link de internet, com o objetivo de evitar
indisponibilidade de conexao em periodos criticos, especialmente durante a realizacao

de avaliagcdes ao longo do ano letivo.
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v Apresentacao do Balancete Financeiro da APM, com periodicidade trimestral.

ACOES ESPECIFICAS COM CRONOGRAMA MES A MES

JANEIRO
v Insercdo do Calendario Escolar 2026 na SED até 16/01/2026, conforme Modelo da

URE Ourinhos, com apresentagdao ao Conselho de Escola, aprovacao e registro em
ATA.

v Definicao da organizacdao pedagdgica e institucional da escola para o ano letivo,
incluindo ATPC, alinhamentos da Equipe Gestora, uso de espacos pedagdgicos e
rotinas, em articulacdo com o Supervisor de Ensino.

v Levantamento e conferéncia da situagcdo das matriculas (continuidade,
transferéncias e candidatos fora da rede), com organizag¢ao prévia de turmas e espacos
escolares.

v Levantamento dos estudantes elegiveis a Educacao Especial, com andlise de
prontuarios, laudos, pareceres pedagdégicos e registros existentes na SED.

v" Planejamento institucional para a realizagdo dos Estudos de Caso da Educacao
Especial no inicio do ano letivo, comm definicdo de participantes e cronograma,
conforme a Resolugdo SEDUC n° 129/2025.

v Planejamento institucional para o inicio do ano letivo em 02/02/2026, assegurando
acolhimento, funcionamento dos sistemas e prontidao dos espacos escolares.

v Organizacdo do periodo de Férias Docentes (02 a 17/01/2026) ¢ do Recesso Escolar
(19 a 31/01/2026), priorizando a¢cdes administrativas, estruturais e de planejamento
institucional.

v' Impressao da Ficha Individual do Aluno na SED, com carimbo e assinatura do GOE
e do Diretor Escolar, e arquivamento no prontuario.

v Digitacdo e validagdo da Grade Horaria na SED, assegurando o correto
funcionamento do Professor Presente / Sala do Futuro.

v Indicacdo dos estudantes que fazem jus ao Transporte Escolar, com os devidos

encaminhamentos e homologacdes.
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v' Levantamento de servidores com acumulo de cargos, solicitacdo de declaracoes
atualizadas e organizacao das providéncias administrativas (publicacdo de acimulo).
v' Levantamento de vantagens funcionais pendentes e organizacao das demandas
administrativas pés-recesso.

v Verificacdo das contas da APM, anadlise dos saldos disponiveis e planejamento da
aplicacdo dos recursos financeiros.

v Organizacao da prestacdo de contas do PDDE Federal e do PDDE Paulista,
conforme cronograma vigente.

v Encaminhamento de oficios a 6rgaos municipais, quando necessario, para servicos

no entorno da escola.

Acbes no Prédio Escolar:

v Limpeza e higienizacao da caixa d’agua.

v Limpeza geral da escola e organizacdo do cronograma de limpeza para o ano.

v' Manutencdao da pintura.

v Limpeza da caixa de gordura.

v' Limpeza das calhas.

v Pintura da quadra e das demarcacdes para jogos e brincadeiras.

v Substituicdo das torneiras, vasos sanitarios, pias, espelhos e vidros danificados.

v' Levantamento e substituicdo das lumindrias danificadas das salas e dos espacos
externos.

v’ Levantamento das condicdes de uso das carteiras e mesas do professor e
substituicao, se necessario.

v Verificagdo do mobiliario de secretaria, sala de professores e demais
dependéncias, e substituicdo, se necessario.

v Pintura e/ou troca dos quadros das salas de aula.

v' Organizacao e levantamento de materiais do almoxarifado e da despensa.

v Levantamento da quantidade e das condi¢cdes de uso dos utensilios da cozinha.

v' Observagdo do escoamento de agua para verificar se os ralos das pias e dos pisos

estdo entupidos.
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v Verificacdo do cronograma de cuidados e manutencao da horta/jardim e refazé-lo,
se necessario.

v Levantamento de material de almoxarifado no estoque da escola.

v Planejamento da demanda de material de expediente necessario ao ano em curso.

v Verificacdo da conta corrente da Unidade Executora, dos recursos financeiros
disponiveis e planejar sua aplicagao.

v' Conferéncia da quantidade de carteiras e cadeiras das salas de aula em relacao a
demanda de alunos por periodo.

v' Organizar e providenciar a manutencido dos equipamentos da sala de informatica.

v’ Levantamento dos materiais de uso dos alunos no cotidiano.

FEVEREIRO

v Atualizacdo dos murais da escola, com informacdes institucionais referentes ao
inicio do ano letivo em 02/02/2026, garantindo comunicacdo clara a comunidade
escolar.

v Planejamento e realizagcdo do acolhimento dos estudantes, Professores e equipes,
com organizacao das rotinas iniciais, apresentacao dos espacos, combinados
institucionais e fortalecimento do clima escolar.

v' Reuniao geral com todos os servidores da escola, para apresentacao da equipe,
definicao de funcgdes, horarios, fluxos internos, calendario escolar e organizagcao das
reunides pedagodgicas.

v' Reuniao com pais e responsaveis, com apresentacdo das diretrizes do ano letivo,
calendario escolar, horarios, normas de convivéncia, canais de comunicagao e
orientagdes gerais sobre a rotina escolar.

v Realizagcao de visita orientada aos espacgos da escola com estudantes e familias,
favorecendo a ambientacao, o pertencimento e o cuidado com os ambientes.

v' Planejamento do quadro de horarios das aulas, articulado ao uso de dispositivos,
plataformas educacionais, laboratérios e demais espacos pedagodgicos, assegurando
coeréncia pedagdgica e operacional.

v Digitagado, validacao e ajustes do quadro de horarios na SED, garantindo o correto

funcionamento do Aluno Presente / Professor Presente / Sala do Futuro.
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v Planejamento do temario das ATPC de 2026, alinhado ao Curriculo Paulista, as
diretrizes da SEDUC-SP e as prioridades pedagdgicas da unidade escolar.

v Acompanhamento da participacao dos Professores nas formag¢des remotas do
Planejamento de Aula (PdA) 2026, ofertadas no AVA-EFAPE, observando os periodos
de disponibilizacao.

v' Levantamento, analise e validacao dos estudantes elegiveis a Educacao Especial,
com conferéncia de prontuarios, laudos, pareceres pedagodgicos e registros existentes
na SED.

v Realizacdao dos Estudos de Caso dos estudantes da Educacao Especial, com
participagcao da Equipe Gestora, Professores e profissionais envolvidos, assegurando
analise pedagdgica qualificada e registro formal.

v Elaboracdo inicial do Plano de Atendimento Educacional Especializado - PAEE e
do Plano Educacional Individualizado - PEI, de forma articulada, com definicdo de
apoios, estratégias pedagogicas, responsabilidades e registros, conforme a Resolugao
SEDUC n° 129/2025.

v Organizacao, validacdo e inicio da oferta do Atendimento Educacional
Especializado - AEE, em Sala de Recursos ou ltinerancia, assegurando coeréncia entre
matricula, atendimento e registros na SED.

v Orientagcdao da Equipe Gestora e Docente quanto as responsabilidades
pedagdgicas, praticas inclusivas e registros obrigatérios relacionados a Educacao
Especial.

v Realizacao do processo de escolha dos Representantes e Lideres de Turma, no
periodo de 03 a 28/02/2026, com registro em Ata.

v Planejamento e inicio da organizacao da Assembleia Geral dos Estudantes, a ser
concluida até 10/03/2026, conforme o Estatuto Padrao do Grémio Estudantil Paulista.
v Acompanhamento da frequéncia dos estudantes nos primeiros 15 dias letivos, até
27/02/2026, para fins de langcamento do NCOM, conforme a Resolugdo SEDUC n°
25/2023.

v Verificagcdo de ajustes finais de matricula apds o inicio das aulas, com os devidos

encaminhamentos administrativos.
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v Conferéncia da situacao de Professores sem aulas atribuidas, quando houver, com

providéncias junto aos setores competentes.

Acoes no Prédio Escolar:

v Identificar as salas de aula conforme a organizacéo para 2026.

v Fixar nos murais da escola e nas portas das salas de aula a relagcao de alunos de cada
turma.

v' Organizacao da sala dos professores, com definicdo de espacos de trabalho,
comunicacao interna e apoio a rotina docente.

v Levantamento da situacdo do acervo da Sala de Leitura e organizacdo dos espacos
de leitura em diferentes ambientes da escola.

v Definicao dos espacos de exposicdo de trabalhos das turmas, nas salas de aula e
corredores, com planejamento prévio e cronograma de revezamento, assegurando
gue 0s murais estejam permanentemente atualizados, com producdes dos estudantes

em carater continuo e pedagdgico.

MARCO

v Conclusdo e formalizacdo da Assembleia Geral dos Estudantes, até 10/03/2026,
com registro em ata, contendo as deliberacdes sobre o processo eleitoral do Grémio
Estudantil, conforme o Estatuto Padrdo e a Resolugdo SEDUC n° 45/2025.

v' Formacgdo, validagcdo e registro da Comissdo Eleitoral do Grémio Estudantil,
assegurando imparcialidade, inexisténcia de candidaturas entre os membros e
formalizacdao em ata.

v Vinculagao dos estudantes do Grémio Estudantil na SED, incluindo representantes
de turma, coordenacdo gremista e comissoes, até 10/03/2026, garantindo a regularidade
institucional.

v' Finalizagdo, validacdo e postagem do Plano de Acao da Unidade Escolar, no link
oficial da URE Ourinhos, até 06/03/2026, assegurando coeréncia entre diagndstico,
metas, estratégias pedagodgicas, dados iniciais do ano letivo e referenciais da Unidade

Escolar.
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v Consolidag¢ao dos registros da Educacao Especial na SED, assegurando coeréncia
entre Estudo de Caso, PAEE, PEI, matricula, turma, tipo de atendimento e profissionais

vinculados, conforme a Resolugdo SEDUC n° 129/2025.

ABRIL
v Consideracdo dos feriados de 03/04/2026 (Sexta-feira Santa) e 21/04/2026

(Tiradentes), bem como da emenda de 20/04/2026, na organizacdo das rotinas
pedagogicas e administrativas da unidade escolar.

v Planejamento, aplicagdo e acompanhamento da Prova de Recuperag¢ao do 1°
Bimestre, no periodo de 13 a 17/04/2026, conforme o Calendario Pedagégico 2026.

v Planejamento e realizacdo da SEI - Semana de Estudos Intensivos do 1° Bimestre,
com definicdo de estratégias de recomposicao das aprendizagens e registros
pedagdgicos, conforme Calendario Escolar 2026.

v' Organizac¢ao, conferéncia e conclusao do langcamento das notas do 1° Bimestre,
com definigdo e comunicacgdo institucional da data maxima para entrega das notas
pelos Professores, assegurando a consolidacao prévia dos dados de rendimento e
frequéncia na SED, para subsidiar o Conselho de Classe / Série / Termo, a ser realizado
nos dias 16 e 17/04/2026.

v Planejamento, preparacio e realizacdo do Conselho de Classe / Ano / Série / Termo
do 1° Bimestre, em formato participativo, comm base nos dados previamente
consolidados, garantindo andlise pedagdgica qualificada, participacdo dos estudantes
e registro em Ata, conforme a Resolu¢ido SEDUC n° 57/2024.

v' Analise pedagédgica dos resultados do Conselho de Classe, com definicdo de
encaminhamentos, estratégias de intervencao e ajustes no planejamento das turmas.
v Elaboragao, socializagao e arquivamento do Relatério de Acolhimento, Orientagao
e Retorno bimestral aos Pais ou Responsaveis (Anexo V) dos estudantes da Educacao
Especial, conforme a Resolu¢do SEDUC n° 129/2025.

v Atualizagao, validacao e acompanhamento do Plano de Atendimento Educacional
Especializado - PAEE e do Plano Educacional Individualizado - PEI, considerando os
resultados do 1° bimestre, os avang¢os observados e 0s ajustes necessarios nas estratégias
pedagdgicas.
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v Acompanhamento da efetiva oferta do Atendimento Educacional Especializado -
AEE, em Sala de Recursos ou ltinerancia, assegurando coeréncia entre Estudo de Caso,
PAEE, PEI, atendimento realizado e registros na SED.

v Orientagao e acompanhamento da Equipe Gestora e Docente quanto as praticas
pedagdgicas inclusivas, as responsabilidades e aos registros obrigatérios relacionados
a Educacao Especial.

v’ Leitura, andlise e acompanhamento dos dados do Bl Escola Total e do Super BI,
com foco nos indicadores de frequéncia, engajamento, uso das plataformas e
rendimento escolar.

v Revisao e ajustes do Plano de Acao da Escola, considerando os dados do 1° bimestre,
os resultados do Conselho de Classe e as orientacdes da URE Ourinhos.

v Acompanhamento da execucao das agcdes pedagdgicas planejadas na ATPC, com
verificagcao de registros, alinhamento entre Professores e devolutivas pedagdgicas.

v Orientagcdao a Equipe Docente quanto aos critérios avaliativos, registros
pedagogicos e acompanhamento dos estudantes com maior risco de insucesso escolar.
v Acompanhamento da organizacdo e do funcionamento dos Conselhos e
Colegiados, assegurando o cumprimento das atribuicdes regimentais.

v Planejamento da Semana da N&o Violéncia, no periodo de 04 a 08/05/2026, periodo
em que todas as disciplinas deverao abordar o tema da paz de forma transversal,
articulando-o aos conteudos programaticos das diferentes dreas do conhecimento, com
registro das evidéncias na Plataforma Conviva e consideracdo na avaliacao do PMCE,
em conformidade com a Resolugao SEDUC n° 149, de 27 de novembro de 2025.

v' Organizacao do encerramento do 1° Bimestre e preparaciao para o inicio do 2°
Bimestre em 27/04/2026, assegurando continuidade pedagdgica, regularizacdo de

registros e alinhamento institucional.

Acoes no Prédio Escolar:

v Limpeza da caixa de gordura.

v Encaminhar necessidades de reparos na estrutura fisica da escola para o SEOM da
URE OQurinhos.
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MAIO
v Realizacdo da Semana da Nao Violéncia, no periodo de 04 a 08/05/2026, periodo

em que todas as disciplinas deverao abordar o tema da paz de forma transversal,
articulando-o aos conteudos programaticos das diferentes dreas do conhecimento, com
registro das evidéncias na Plataforma Conviva e consideracdo na avaliagao do PMCE,
em conformidade com a Resolucdao SEDUC n° 149, de 27 de novembro de 2025.

v’ Censo Escolar: a ultima quarta-feira do més de maio constitui a data-base do
Censo Escolar (27/05/2026). Na referida data, realizar a impressdo das listas das
classes diretamente da SED e organizar arquivo fisico ou digital, que sera utilizado
durante todo o ano letivo de 2026 e até margo de 2027. As escolas devem proceder
a conferéncia e digitacao dos dados na SED referentes
a alunos, professores, cadastro da escola, modalidades de ensino, Educacao
Especial, EJA, alunos transportados e demais informacdes exigidas, cientes de que
esses dados serdao congelados e migrados para o Sistema Educacenso. Ressalta-se
que, a partir dos dados consolidados na data-base do Censo, sao definidos repasses de
recursos, equipamentos, kits de material escolar ¢ livros didaticos.

v Conferéncia especifica dos dados do Censo Escolar, assegurando a aderéncia entre
arealidade da escolae os registros naSED/Educacenso, com atencao
as turmas, modalidades, Educacdao Especial, EJA, transporte escolar,vinculo e
funcao dos docentes e demais informacdes declaradas.

v Verificacdo dos dados de transporte escolar declarados no Censo, garantindo
coeréncia entre os alunos que fazem jus ao transporte, osregistros na SED e as
informacdes consolidadas para o Educacenso.

v Checagem dos vinculos e fungdes exercidas pelos docentes, confirmando a
compatibilidade entre atribuicdo, atuacdo em sala e informagcoes declaradas no
Censo Escolar.

v Planejamento para a realizacdo do Dia “C” da Convivéncia, em 02/06/2026, com
mobilizacao da comunidade escolar, desenvolvimento de a¢des educativas voltadas a
cultura de paz e a convivéncia, registro das evidéncias na Plataforma Conviva e
consideragdo na avaliagao do PMCE, em conformidade com a Resolugao SEDUC n° 149,
de 27 de novembro de 2025.
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v Organizacdo e guarda do dossié do Censo Escolar, contendo listas
impressas, relatérios, comprovantes de conferéncia, registros e identificacdo
dos responsaveis, para consulta ao longo do ano letivo.

v Escolas com oferta de Educacao de Jovens e Adultos (EJA): revisitar o Calendario
Escolar de 2026 ao final do més de maio, assegurando o cumprimento dos 100 dias
letivos obrigatérios no primeiro semestre, condicdo necessaria para a conclusao do
termo dos estudantes. Caso seja constatada a nao totalizacao dos 100 dias, proceder
a reorganizacao do Calendario Escolar, com reposicdes, evitando conflito com o periodo
de férias do QM.

Revisdo das fechaduras da unidade escolar,
incluindo chaves, batentes, macanetas e dobradicas das portas, garantindo
condicdes adequadas de seguranca, acesso e funcionamento dos ambientes

escolares.

Acoes no Prédio Escolar:
v Revisao de fechaduras e suas respectivas chaves, bem como batentes, macanetas e

dobradicas das portas.

JUNHO

v Realizacdo do Dia “C” da Convivéncia, em 02/06/2026, com mobilizagdo da
comunidade escolar, desenvolvimento de acdes educativas voltadas a cultura de paz e
a convivéncia, registro das evidéncias na Plataforma Conviva e consideracao na
avaliagdo do PMCE, em conformidade com a Resolugdao SEDUC n° 149, de 27 de
novembro de 2025.

v Planejamento e realizagdo da SEIl - Semana de Estudos Intensivos do 2° Bimestre,
com definicdo de estratégias de recomposicao das aprendizagens e registros
pedagogicos, conforme Calendario Escolar 2026.

v Organizacao, conferéncia e conclusdao do langamento das notas do 2° Bimestre,
com definigdo e comunicacgdo institucional da data maxima para entrega das notas

pelos Professores, assegurando a consolidacao prévia dos dados de rendimento e
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frequéncia na SED, para subsidiar o Conselho de Classe / Série / Termo, a ser realizado
nos dias 03 e 06/07/2026.

v Planejamento, preparacio e realizacdo do Conselho de Classe / Ano / Série / Termo
do 2° Bimestre, em formato participativo, com base nos dados previamente
consolidados, garantindo analise pedagdgica qualificada, participacdo dos estudantes
e registro em Ata, conforme a Resolug¢do SEDUC n° 57/2024.

v Analise pedagégica dos resultados do Conselho de Classe, com definicdo de
encaminhamentos, estratégias de intervencao e ajustes no planejamento das turmas.
v Elaboragao, socializagao e arquivamento do Relatério de Acolhimento, Orientagao
e Retorno bimestral aos Pais ou Responsaveis (Anexo V) dos estudantes da Educacao
Especial, conforme a Resolug¢do SEDUC n° 129/2025.

v’ Atualizagdo, validacao e acompanhamento do Plano de Atendimento Educacional
Especializado - PAEE e do Plano Educacional Individualizado - PEI, considerando os
resultados do 1° semestre, os avancos observados e 0s ajustes necessarios nas estratégias
pedagogicas.

v' Organizacdo do encerramento do 1° semestre letivo, com regularizacéo de registros,
consolidagcao das acdes pedagodgicas e planejamento inicial para o recesso escolar e
para o inicio do 2° semestre.

v Digitagdo do rendimento final da Educacdo de Jovens e Adultos (EJA) - 1°
semestre, assegurando correc¢ao, consisténcia e tempestividade dos registros na SED.
v Preparacao das classes da EJA para o 2° semestre, considerando continuidade,
transferéncias, intencao de transferéncia e reorganizacao das turmas.

v Revisdo das instalacoes elétricas da unidade escolar, com verificagao e substituicéo,
guando necessario, de lampadas, sogquetes, reatores, tomadas e demais componentes,

garantindo seguranca e funcionamento adequado dos ambientes.

Acoes no Prédio Escolar:

v Revisdo das instalagcoes elétricas da escola, substituir lAmpadas, soquetes, reatores,
tomadas etc., se necessario.

v Encaminhar necessidades de reparos na estrutura fisica da escola para o SEOM da
URE Ourinhos.
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JULHO

v Organizacao do periodo de Recesso Escolar, com planejamento das acdes
administrativas, pedagogicas e estruturais da unidade escolar, respeitando o calendario
oficial.

v' Planejamento e desenvolvimento Avaliagao institucional 1° Semestre da Escola das
acdes pedagodgicas desenvolvidas no 1° semestre, com identificacdo de avancos,
fragilidades e prioridades para o 2° semestre.

v Participagdo da Avaliagao institucional 1° Semestre da URE Ourinhos das acodes
pedagdgicas desenvolvidas no 1° semestre, com identificacdao de avancos, fragilidades e
prioridades para o 2° semestre.

v Planejamento pedagdgico do 2° semestre, com revisao do temario das ATPC,
definicao de estratégias de intervencao e alinhamento as metas institucionais.

v' Revisdao do acompanhamento da Educagao Especial, com andlise da execucao do
PAEE, do PEIl e da oferta do AEE, identificando ajustes necessarios para o 2° semestre.
v' Organizacao administrativa do retorno as aulas, incluindo ajustes de horarios,
espacos, materiais pedagdgicos e funcionamento dos servicos essenciais.

v' Planejamento e organizagdo de agdes formativas internas para Professores e Equipe

Gestora, quando previstas para o retorno do recesso.

Acodes no Prédio Escolar:

v Rever todas as agdes previstas no més de janeiro e que serao executadas no
segundo semestre.

Levantamento dos materiais de uso dos alunos no cotidiano.

Manutencado dos equipamentos da sala de informatica.

Revisao das torneiras e conserta-las ou substitui-las, se necessario.

Manutencao dos telhados da escola.

Limpeza geral da escola.

Limpeza e higienizacdo da caixa d’agua.

Limpeza e lubrificacdo dos trilhos das janelas.

D N NI N N N N NN

Limpeza das calhas.
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v Limpeza da caixa de gordura.

AGOSTO

v Acompanhamento pedagoégico dos Professores, com observacao das praticas,
analise dos resultados do 1° semestre e orientacdes formativas, em articulacao com a
Coordenacao Pedagodgica, dando feedback individual registrado, se necessario.

v Retomada da atualizacdo da formacao curricular da equipe, com comunicacgao
formal do Diretor e do GOE aos professores sobre a necessidade de entrega de
informacdes e documentagdo a Secretaria da Escola, nos casos de conclusao
de cursos, habilitagdes ou qualificagdes, visando ainscricdo para a Atribuicio de
Aulas do proximo ano letivo.

v Conferéncia e organizacdo da documentacdao funcional dos docentes,
assegurando que as informacgodes estejam atualizadas na SED, em consonancia com os
registros da unidade escolar.

v Realizacdo de atendimentos pedagégicos e devolutivas as familias, quando
necessario, especialmente nos casos de estudantes com maior risco pedagdgico, com
registro dos encaminhamentos.

v Acompanhamento das condi¢oes gerais de infraestrutura, incluindo conservagao
dos ambientes, mobiliario e equipamentos pedagodgicos e tecnoldgicos, com

solicitagdes de manuteng¢ao quando necessario.

Acoes no Prédio Escolar:
v' Revisdo das condicdes dos equipamentos da sala de informatica, verificando
o funcionamento, conectividade, conservagcaoe a necessidade  de manutencao,

garantindo condi¢cdes adequadas para o uso pedagdgico no segundo semestre.

SETEMBRO

v Planejamento e realizacdo da SEI - Semana de Estudos Intensivos do 3° Bimestre,
com definicdo de estratégias de recomposicao das aprendizagens e registros

pedagogicos, conforme Calendario Escolar 2026.
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v' Organizac¢ao, conferéncia e conclusdao do lancamento das notas do 3° Bimestre,
com definigdo e comunicacgao institucional da data maxima para entrega das notas
pelos Professores, assegurando a consolidacao prévia dos dados de rendimento e
frequéncia na SED, para subsidiar o Conselho de Classe / Série / Termo, a ser realizado
nos dias 01 e 02/10/2026.

v Planejamento, preparacao e realizacdo do Conselho de Classe / Ano / Série / Termo
do 3° Bimestre, em formato participativo, com base nos dados previamente
consolidados, garantindo andlise pedagdgica qualificada, participacao dos estudantes
e registro em Ata, conforme a Resolug¢do SEDUC n° 57/2024.

v Andlise pedagédgica dos resultados do Conselho de Classe, com definicdo de
encaminhamentos, estratégias de intervencao e ajustes no planejamento das turmas.
v Elaboracgdo, socializacdo e arquivamento do Relatério de Acolhimento, Orientacao
e Retorno bimestral aos Pais ou Responsaveis (Anexo V) dos estudantes da Educacao
Especial, conforme a Resolu¢do SEDUC n° 129/2025.

v Acompanhamento das acdes do Grémio Estudantil, com atencdo as inscri¢cées de
chapas ou candidaturas, conforme o calendario do processo eleitoral de 2026,
respeitando as orientacdes da Resolug¢do SEDUC n° 45/2025.

v' Planejamento institucional para o inicio do 4° bimestre, com organizacao prévia das

acoes avaliativas, registros pedagdgicos e encaminhamentos pedagogicos.

OUTUBRO

v" Planejamento das homenagens em comemoracdo ao Dia do Professor e ao Dia do
Funcionario Publico, organizando a¢des institucionais de reconhecimento, valorizacao
profissional e fortalecimento do clima organizacional.

v Planejamento e realizacdo do Dia “C” da Convivéncia, em 14/10/2026, com
mobilizacao da comunidade escolar, desenvolvimento de acdes educativas voltadas a
cultura de paz e a convivéncia, registro das evidéncias na Plataforma Conviva e
consideragdo na avaliagdo do PMCE, em conformidade com a Resolugdao SEDUC n°
149, de 27 de novembro de 2025.

v Acompanhamento do processo eleitoral do Grémio Estudantil, com realizacao da

votacdo e apuragdono periodo de06 a 30/10/2026, garantindo organizacao,
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transparéncia, cumprimento das regras do Estatuto Padrdo e registro em ATA,
conforme a Resolugdo SEDUC n° 45/2025.

Acoes no Prédio Escolar:

v Limpeza da caixa de gordura.

v Encaminhar necessidades de reparos na estrutura fisica da escola para o SEOM da
URE Ourinhos.

NOVEMBRO

v Acompanhamento do processo de transicdo do Grémio Estudantil, garantindo
organizacao, didlogo entre acoordenacdo em exercicioe acoordenacado eleita,
organizacao dos documentos, registros em ata e preparacdo para a posse no inicio do
ano letivo de 2027, conforme o Estatuto Padrao e a Resolucdo SEDUC n° 45/2025.

v Escolas com oferta da Educac¢ao de Jovens e Adultos (EJA): revisitar o Calendario
Escolar de 2026, no inicio do més de novembro, assegurando o cumprimento dos 100
dias letivos obrigatérios no segundo semestre, condicdo necessaria para a conclusao
do termo dos estudantes. Caso seja constatada a nao totalizagao dos 100 dias, proceder
areorganizacdao do Calendario Escolar, com reposi¢des, evitando conflito com
o periodo de férias do QM.

v Classes anuais: revisitar o Calendario Escolar de 2026, no més de novembro,
assegurando o cumprimento dos 200 dias letivos obrigatérios para a conclusao do
ano letivo. Caso seja constatada a nado totalizacdo dos 200 dias, proceder
a reorganizacdao do Calendario Escolar, com reposig¢ées, antes do encerramento do
ano letivo.

v' Planejamento institucional para o encerramento do ano letivo e preparacao inicial
das acdes administrativas e pedagodgicas para dezembro e para o préximo ano escolar.
v Planejamento e desenvolvimento Avaliagao institucional 2° Semestre da Escola das
acdes pedagdgicas desenvolvidas no 1° semestre, com identificacdo de avancos,

fragilidades e prioridades para o 2° semestre.
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v’ Participacdo da Avaliacao institucional 1° Semestre da URE Ourinhos das acdes
pedagdgicas desenvolvidas no 1° semestre, com identificacao de avancos, fragilidades e

prioridades para o 2° semestre.

DEZEMBRO

v Planejamento e realizacdo da SEI - Semana de Estudos Intensivos do 4° Bimestre,
com definicdo de estratégias de recomposicao das aprendizagens e registros
pedagdgicos, conforme Calendario Escolar 2026.

v' Organizag¢ao, conferéncia e conclusao do lancamento das notas do 4° Bimestre,
com definigdo e comunicacgdo institucional da data maxima para entrega das notas
pelos Professores, assegurando a consolidacao prévia dos dados de rendimento e
frequéncia na SED, para subsidiar o Conselho de Classe/ Série /Termo, a ser realizado
nos dias 16 e 17/12/2026.

v Planejamento e realizacdo da avaliagdo dos Projetos da SEDUC-SP,
visando reconducido e devolutivas, com atencao ao registro em ata da avaliacao e
reconducdo dos PROATEC, CGP/CGPG e Sala de Leitura, em parceria com o Supervisor
de Ensino da unidade. Os registros devem ser arquivados na escola, em Livro préprio,
conforme orientacgdes institucionais.

v Planejamento, preparacio e realizacdo do Conselho de Classe / Ano / Série / Termo
do 4° Bimestre, emm formato participativo, com base nos dados previamente
consolidados, garantindo andlise pedagdgica qualificada, participacdo dos estudantes
e registro em Ata, conforme a Resolu¢ido SEDUC n° 57/2024.

v' Analise pedagédgica dos resultados do Conselho de Classe, com definicdo de
encaminhamentos, estratégias de intervencao e ajustes no planejamento das turmas.
v Elaboragao, socializagao e arquivamento do Relatério de Acolhimento, Orientagao
e Retorno bimestral aos Pais ou Responsaveis (Anexo V) dos estudantes da Educacao
Especial, conforme a Resolu¢do SEDUC n° 129/2025.

v' Analise pedagdgica dos resultados do Conselho de Classe Final, com definicdo dos
encaminhamentos conclusivos, registros de decisdes pedagdgicas e orientacdes a

Equipe Docente.
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v Elaboracao, socializacdo e arquivamento do Relatério de Acolhimento, Orientacao e
Retorno bimestral aos Pais ou Responsaveis (Anexo V) dos estudantes da Educagao
Especial, referente ao 4° bimestre, conforme a Resolugdo SEDUC n° 129/2025.

v' Encerramento formal do ano letivo, assegurando a conclusédo de todas as atividades
pedagodgicas previstas no Calendario Escolar e a regularizacao final dos registros
académicos.

v' Conferéncia final dos registros de frequéncia, aulas dadas, notas, resultados finais
e movimentacao de estudantes, garantindo consisténcia das informacdes na SED, no
Professor Presente / Sala do Futuro e nos demais sistemas oficiais.

v Finalizacdo e conferéncia da vida escolar dos estudantes, com organizacéo,
atualizacao e arquivamento dos prontuarios, histéricos escolares, atas e demais
documentos obrigatorios.

v Conclusdo dos registros finais da Educagao Especial, assegurando que Estudos de
Caso, PAEE, PEIl, Anexo V, atendimentos do AEE e encaminhamentos estejam
devidamente registrados, organizados e arquivados, conforme a Resolugao SEDUC n°
129/2025.

v' Organizacdo da documentacao final do Atendimento Educacional Especializado
(AEE), com consolidacao dos registros pedagogicos e administrativos do ano letivo.

v' Levantamento e sistematizacao dos dados finais do ano no Bl Escola Total e no Super
BI, para analise institucional e subsidios ao planejamento do préximo ano letivo.

v Avaliacao institucional do Plano de Ag¢ao da Escola, com analise do cumprimento das
metas, impactos das acdes desenvolvidas e identificagcao de pontos fortes e fragilidades.
v Elaboracdo de subsidios para o planejamento do ano letivo seguinte, considerando
os dados de frequéncia, rendimento, Educacao Especial, clima escolar e orientacdes da
URE Ourinhos.

v' Organizacdo e arquivamento da documentacdo dos Conselhos e Colegiados,
assegurando o encerramento formal das atividades do ano.

v' Organizacao da prestacao de contas da APM e dos recursos financeiros, quando
aplicavel, conforme orientacdes vigentes.

v Conferéncia e organizacao da prestacao de contas de programas e projetos, quando

houver, garantindo regularidade administrativa.
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v Organizagao do recesso escolar, com planejamento das rotinas administrativas,
definicao de responsaveis, guarda do patrimdnio e orientacdes a comunidade escolar.
v Acompanhamento e organizacdo da rotina administrativa de encerramento, com
atendimento as dltimas demandas da URE Ourinhos, cumprimento de prazos
institucionais e arquivamento adequado da documentagao.

v Planejamento inicial das agdes administrativas, pedagégicas e formativas para o
inicio do proximo ano letivo, considerando o calendario oficial e as orientagcdes da

SEDUC-SP.

Acoes no Prédio Escolar:

v Dedetizacdo, desratizacdo e descupinizacdao, quando necessario, de todos os
ambientes da escola, assegurando condi¢des adequadas de higiene e seguranca para o
encerramento do ano e preparagao do proximo.

v' Levantamento e catalogac¢ao do patriménio escolar, com atualizagdo dos registros,
conferéncia dos bens existentes e organizacao dos documentos para o planejamento do
ano seguinte.

v Encaminhar necessidades de reparos na estrutura fisica da escola para o SEOM da
URE Ourinhos.
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