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Apresentacao

Prezado(a) Gestor(a) Escolar,

Uma oferta educacional de qualidade encontra-se no centro da atencao de uma sociedade
que busca por constante melhoria e desenvolvimento. Para isso, devemos contar com o
compromisso e engajamento de diversos atores, sendo que os gestores escolares possuem
um papel fundamental neste processo, liderando a comunidade escolar na promocgao da
gestao educacional democratica.

Diante disso, a Secretaria de Estado da Educacao do Espirito Santo — SEDU, ao publicar este
MANUAL DE GESTAO — INFORMACOES UTEIS AO GESTOR ESCOLAR DA REDE ESTADUAL DO
ESPIRITO SANTO, reafirma seu compromisso com a sociedade capixaba ao comprometer-se
com a missao de “assegurar o direito a educacao integral por meio do acesso, da perma-
néncia e da aprendizagem com sucesso escolar e inclusao”, visando ser reconhecida como
referéncia nacional na promocgao de uma educacgao publica mais justa e equanime.

As orientacdes contidas neste manual foram estruturadas a partir do Planejamento Estrate-
gico da Sedu 2023-2026, contemplando as trés dimensdes da gestdao — Gestao Pedagogica,
Gestao Administrativa e Financeira e Gestdao de Pessoas e Relacionamento com a Comuni-
dade, que apesar de estar organizado em tdpicos separados, devem ser entendidas e pra-
ticadas de forma integrada, comunicando-se entre si. Além disso, conta com um capitulo
voltado exclusivamente para as especificidades do Diretor Escolar.

A forma como este manual foi elaborado - em forma de perguntas e respostas -objetiva
otimizar o trabalho da equipe gestora da escola.

Assim, esperamos, caro(a) gestor(a), que este documento seja um material que, além de sub-
sidia-lo(la) em sua pratica no ambiente escolar, possa contribuir para a promocao de um tra-
balho colaborativo, alinhado aos valores da Gestao Democratica, equidade, cultura de paz,
inovacao e integridade nas unidades escolares da rede estadual de ensino do Espirito Santo.

VITOR DE ANGELO
Secretario de Estado da Educacao
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1. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO SEDU

O Plano Estratégico 2023-2026 foi elaborado observando os principais marcos legais da edu-
cacao, tais como o Plano Nacional de Educacao — PNE, instituido pela Lei n® 13.005/2014, o
Plano Estadual de Educacao Espirito Santo - PEE-ES, conforme previsto na Lei n® 10.382/2015,
vigente para o periodo de 2015 - 2025, e o Programa de Governo 2023 — 2026 "Novas Ideias
para Novos Desafios”.

O Mapa Estratégico é um instrumento norteador das a¢des da Secretaria, além de ser fer-
ramenta de gestdao que apresenta de forma simplificada e clara o Plano Estratégico, sendo
fundamental em momentos de tomada de decisao.

A missdo representa a razao de ser da organizacao, bem como aquilo que a identifica e a
distingue das demais, enquanto a visdo consiste na descricdo de um futuro desejado para a
organizacao e representa um desafio que serve de marco referencial para a construcao de
estratégias para alcance de longo prazo.

Os valores sao definidos como principios, credos e padrdes éticos que orientam as a¢des da
organizacao ao longo do tempo, independentemente de metas, objetivos e estratégias.

Os objetivos estratégicos sdao "o ponto de chegada”, os resultados que a instituicao deve
atingir para concretizar sua visao, mitigando as fraquezas identificadas, a fim de ser efetiva
em suas a¢des no ambiente atual e futuro. Esses objetivos podem ser divididos em finalisti-
cos, gerenciais e de suporte.

Os objetivos estratégicos finalisticos relacionam-se as atividades-fim da Secretaria, ou seja,
geram produtos e servi¢os finais, beneficiando de forma direta os estudantes. Os objetivos
estratégicos gerenciais estao relacionados ao gerenciamento da organiza¢ao, medindo, mo-
nitorando e controlando as atividades desenvolvidas, para garantir e aprimorar os principais
processos internos da instituicao. Ja os objetivos estratégicos de suporte apoiam os proces-
sos finalisticos e gerenciais, de forma a suprir os recursos necessarios (financeiros, humanos,
de infraestrutura, dentre outros). Sendo assim, relacionam-se as areas-meio da organizacao.

Assegurar o direito 2 educagio integral por meio do Ser reconhecida como referéncia nacional na
esso, 2 aprendizagem com educago pblica

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
fzand

Finalisticos

i . Aperfeigoar a comunicagio e a
Garantir uma gestio inovadora integragio interna e extema de
com foco no uso de tecnologia. forma transparent

Aprimorar as estruturas e
mecanismos de governanga,
gestSo estratégica e gestio do
conhecimento.

Fortalecer o regime de
aboraga

colaborac; e
federados de forma reciproca.

Gerenciais

rente, assertiva e
com linguagem acessivel a todos.

Garantir a valorizagio e promover o Modernizar a infraestrutura das unidades
jesenvolvimento integral dos escolares e administrativas propiciando
profissionais de educagio. ambientes adequacos, acessiveis e seguros.

Suporte

des
administrativas e escolares.

VALORES Gestao democrética - Equidade - Cultura de Paz - Inovagao - Integridade
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Para o ano de 2023, a Secretaria propde a continuidade e ampliacao de Programas e Pro-
jetos, com o proposito de garantir o cumprimento das metas educacionais e dos objetivos
estratégicos dispostos no Mapa Estratégico 2023- 2026.

A seguir destacamos as Politicas Educacionais do Governo, que contribuem para o atingi-
mento dos objetivos estratégicos da Sedu e para o alcance das referidas metas.

1.1 PROGRAMAS E PROJETOS
1.1.1 PROGRAMA DE FORTALECIMENTO DA APRENDIZAGEM - PFA
A) O que é o Programa de Fortalecimento da Aprendizagem?

O Programa de Fortalecimento da Aprendizagem (PFA) € uma acao de intervencao pedagogi-
ca que visa mitigar as desigualdades e dificuldades de aprendizagem em Lingua Portuguesa e
Matematica apresentadas por estudantes da rede escolar publica estadual, bem como melho-
rar, de forma continua, os indicadores educacionais.

B) Qual o publico-alvo do Programa de Fortalecimento da Aprendizagem?

O PFA atende aos estudantes do 2° ano do ensino fundamental a 32 série do ensino médio
no ambito das escolas da rede publica estadual do Espirito Santo. Nesse sentido, cabe a
equipe gestora da escola, a partir dos resultados da Avaliacdo Diagndstica do inicio do ano
letivo, mapear os estudantes que apresentem:

« resultados de proficiéncia leitora no perfil pré-leitor (2° ano do ensino fundamental);

« resultados muito abaixo e baixo na categoria de desempenho das Avaliacbes Diagndsticas de
Lingua Portuguesa e Matematica (3° ao 9° ano do ensino fundamental e ensino médio);

« resultados abaixo da média nas Avaliacdes Trimestrais em Lingua Portuguesa e Matematica (3°
ao 9° ano do ensino fundamental e ensino médio);

« transtornos especificos de aprendizagem (TDAH, dislexia, discalculia e outros) com diagndstico
fechado.

C) Quais sao as normativas do PFA que a equipe gestora da escola necessita conhecer para

operacionalizar o referido Programa?

« Portaria Sedu n°® 349-R, 23 de dezembro de 2022, DOES 26/12/2022, que institui e organiza o Pro-
grama de Fortalecimento da Aprendizagem - PFA para estudantes do 2° ano do ensino fundamen-
tal a 32 série do ensino médio no ambito das escolas da rede publica estadual do Espirito Santo.

« DIRETRIZES PEDAGOGICAS 2023 - 2.2 Programa de Fortalecimento da Aprendizagem (PFA)/Ma-
terial de Apoio: Diretrizes e Documentos PFA por meio do link (https://drive.google.com/drive/
folders/1S1wZsQSG6YbXObcb3RfRWaafp_NgSBNb)

D) A quem o Diretor deve se reportar para sanar duvidas quanto ao Programa?

A Superintendéncia Regional de Educacdo - SRE a que a escola estiver jurisdicionada, por
meio do Supervisor Escolar Referéncia da unidade escolar.


https://drive.google.com/drive/folders/1S1wZsQSG6YbXObcb3RfRWaafp_NqSBNb
https://drive.google.com/drive/folders/1S1wZsQSG6YbXObcb3RfRWaafp_NqSBNb
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No caso de remanescéncia de duvidas, a SRE entrard em contato com a Geréncia de Educa-
cao Infantil e Ensino Fundamental - Geief, em se tratando de estudantes do ensino funda-
mental; e com a Geréncia do Ensino Médio - GEM, em se tratando de estudantes do ensino
médio, considerando que as equipes de ambas as geréncias sao responsaveis pelo PFA.

1.1.2 PRE-ENEM
A) No que consiste o Pré-Enem?

O Pré-Enem consiste na transmissao de videoaulas gravadas e ao vivo via plataforma digital
Youtube/SEDU-ES e na disponibilizacao de cadernos digitais contendo roteiro de estudos
para o ENEM com indicacbes de materiais didaticos como textos, plataformas, videoaulas,
video de apoio e exercicios para auxiliar no aprofundamento dos estudos. O publico-alvo
sao estudantes da 32 série do ensino médio da rede estadual de ensino.

B) Quais sao os objetivos das aulas do curso preparatorio Pré-Enem?

« Oferecer atendimento educacional especializado aos estudantes concluintes do ensino médio;

« Complementar os conteddos estudados que constituem pré-requisitos para participagdo nos proces-
sos seletivos realizados por meio do desempenho obtido no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM);
« Promover o desenvolvimento das competéncias e habilidades necessarias a realizacao do Exame;
« Desenvolver nos estudantes a capacidade de elaborar uma redacao do ENEM;

« Desenvolver o pensamento critico e a criatividade por meio de atividades diversificadas com foco no
protagonismo estudantil;

« Possibilitar ao estudante a capacidade de resolver itens do ENEM.
C) Como é a organizagao do curso preparatorio Pré-Enem?

« As aulas sao ofertadas nas escolas polo instituidas pela Sedu junto as Superintendéncias Regionais e
poderao receber estudantes de outras unidades escolares;

« As escolas deverdo dispor de laboratério de informatica, sala de aula e recursos tecnoldgicos para
ocorréncia dos auldes e aulas online, bem como os recursos necessarios para que os estudantes assis-
tam as videoaulas;

« Cada escola polo compora turmas, considerando as orientacdes da Sedu e Superintendéncias Regio-
nais;

« Serdo ofertadas, para cada turma, semanalmente uma média de 12 videoaulas gravadas, orientadas
por sequéncia didatica;

« O professor-coordenador devera ser um profissional efetivo ou em designagao temporaria, que pre-
ferencialmente trabalha com a 32 série do Ensino Médio das escolas estaduais;

* O professor-coordenador de polo selecionado para coordenar o polo devera cumprir carga horaria
necessaria na escola;

« O professor-coordenador de polo atuara em até 3 escolas polo, auxiliando as mesmas nas atividades
pedagogicas relacionadas ao funcionamento do Pré-Enem;

« O professor-coordenador de polo cumprira sua carga horaria presencialmente em apenas um polo,
que sera escolhido junto a Superintendéncia Regional. Ja nos demais polos, ele pode atuar de forma
remota, desde que mantenha constante contato com a gestado escolar;

« A efetivacdo da matricula dos estudantes sera realizada pela secretaria escolar, observando as orien-
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tacOes e critérios estabelecidos em editais elaborados pela Secretaria de Estado da Educacao;

« A secretaria escolar enviara ao professor-coordenador de polo as informac¢des de matricula dos es-
tudantes, para que seja realizada a insercao dos dados no Sistema Estadual de Gestao Escolar (SEGES);
« O professor-coordenador de polo € orientado pela Superintendéncia Regional de Educacao;

« A gestao escolar auxiliara no desenvolvimento do Pré-Enem Espirito Santo, sobretudo no que diz res-
peito a integragdo dessa agao no cotidiano escolar;

* A selecao dos docentes para o curso preparatorio Pré-Enem sera realizada por meio de edital da
ESESP, em data a ser divulgada;

« As frequéncias dos estudantes serdo monitoradas pelo professor-coordenador de polo através do
sistema SEGES;

« O monitoramento das videoaulas e aulas ao vivo online nas escolas polo é de responsabilidade do
professor-coordenador de polo, e se dara por meio de planilha elaborada pela Sedu Central;

« O professor-coordenador de polo enviara mensalmente a Sedu Central a planilha com os dados refe-
rentes ao monitoramento das videoaulas e aulas ao vivo online;

« A equipe gestora, juntamente com o professor-coordenador da escola polo, devera alinhar os hora-
rios de atuagao deste Ultimo, a fim de que seja feito o atendimento ao estudante.

D) Como ingressar no Pré-Enem?

Para ingressar no Curso Preparatorio, os estudantes matriculados na 32 série do ensino mé-
dio da rede publica estadual participam de processo de selecao por meio de Edital. As ins-
cricdes para o processo seletivo sao realizadas, exclusivamente, pela internet, no periodo
compreendido entre os meses de fevereiro e marco e os estudantes serao selecionados de
acordo com a pontuacao obtida e classificados em ordem decrescente, até o preenchimento
total do numero de vagas em cada escola polo. Os estudantes selecionados através do edital
serao chamados para realizar a matricula na unidade escolar. Havendo vagas remanescen-
tes, os estudantes suplentes serao convocados.

As aulas do Curso Preparatorio Pré-ENEM Espirito Santo serao desenvolvidas dos meses de
marco até novembro.

E) O que faz o professor Coordenador de Polo?

* Mobilizar os estudantes quanto a participagdo nos auldes, aulas ao vivo online e na visualizagdo
das videoaulas;

« Divulgar as informacgdes relacionadas ao ENEM e aos processos seletivos no ambiente escolar;

« Garantir livre acesso aos estudantes de escolas adjacentes que participam do curso preparatorio
Pré-Enem Espirito Santo, para que os mesmos possam assistir aos auldes, as videoaulas e frequentar
as aulas online no polo;

* Prestar apoio técnico pedagogico ao coordenador de polo quando necessario;

« Fornecer espaco fisico e tecnoldgico nas escolas polo para a transmissao das aulas online ao vivo
e das videoaulas, e para a realizacao dos auldes presenciais;

« Auxiliar o professor-coordenador de polo em agdes que permitam o entrelacamento das acées do
Pré-Enem Espirito Santo com o cotidiano escolar;

« Auxiliar o professor-coordenador de polo quando necessario, principalmente no que se refere a
evasao e excesso de faltas;

* Registrar carga horaria, nome, funcao e dias de trabalho do professor-coordenador de polo no
livro de ponto, de acordo com as orientacdes da Sedu.
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Secretaria Escolar:

« Realizar a matricula dos estudantes selecionados para cursar o Pré-ENEM Espirito Santo, observan-
do os critérios estabelecidos por edital publicado pela Seduy;

« Observar a ordem de classificacao dos estudantes, apds a publicacdao do resultado final do proces-
so seletivo expedido pela Sedy;

* Observar se os documentos estdo de acordo com aqueles previstos em edital;

« Efetivar a matricula do estudante somente mediante seu representante legal, exceto em casos em
qgue o discente seja civilmente capaz, nos termos da lej;

« Realizar a matricula dos estudantes suplentes e daqueles que forem autorizados pela Sedu a cursar
o Pré-ENEM, quando solicitado pelo professor-coordenador de polo;

* Repassar ao professor-coordenador de polo informacao das matriculas, para que este realize a
insercao de dados no SEGES.

Professor coordenador de polo:

« Orientar e supervisionar os professores participantes do auldo presencial no curso preparatorio
Pré-ENEM Espirito Santo;

« Orientar e supervisionar os estudantes participantes no curso preparatorio Pré-ENEM Espirito Santo;
« Manter em ordem os equipamentos tecnoldgicos, a fim de assegurar que os estudantes nao te-
nham prejuizo no acesso as aulas ao vivo online e as videoaulas;

« Mediar a aula ao vivo online, sendo o responsavel por enviar as perguntas a equipe técnica no
momento da aula;

« Computar a frequéncia dos estudantes;

« Emitir, sempre que solicitado pela Sedu, relatérios e demais documentos;

» Mapear a adesao dos estudantes;

« Contatar os estudantes ausentes;

« Orientar os estudantes para participacao no SISU e outros processos seletivos vivenciados por
meio do ENEM,;

« Organizar, junto aos estudantes, planos de estudos para assistir aos auldes presenciais, as video-
aulas e as aulas online, e para utilizar os cadernos digitais;

 Mobilizar os estudantes para participacao nas videoaulas, aulas online e auldes presenciais ofertados;
« Mobilizar os estudantes quanto a utilizagdo da plataforma de estudos EscoLAR e YouTube/SeduES;
* Intervir no caso de faltas excessivas e comunicar a SRE quanto a necessidade de substituicao
por suplente;

« Encaminhar a SRE o monitoramento das aulas ao vivo online e videoaulas, bem como o relatério
mensal de frequéncia dos estudantes, aos cuidados do técnico referéncia da regional, até o dia 05
de cada més, impreterivelmente, que sera enviado a Sedu, posteriormente;

* Prestar apoio necessario aos estudantes dos polos;

« Participar dos encontros formativos, quando houver;

« Divulgar as plataformas online de acesso as videoaulas para os estudantes, e também os links das
aulas online semanais;

« Divulgar as informacdes sobre o auldo para os estudantes do ensino médio e do polo, e orienta-los
quanto a inscricao, data e local de realizacao do evento;

« Fomentar a participacao dos estudantes;

« Orientar os pais quanto a iniciativa da Sedu e importancia da participacao dos estudantes no curso
preparatorio;

« Orientar e mobilizar os estudantes quanto a participacao nos auldes;

« Participar do aulao;

« Auxiliar o professor, quando necessario;



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUEE NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA "Escsg“s EDO o ESCOLAR UTEIS
RELACIONAMENT
ENTRE OS CAPITULOS SEDU COM A
COMUNIDADE
|

« Gerenciar a frequéncia dos estudantes e professores nos auldes conforme orientado pela Seduy;

« Encaminhar para a SRE relatorio sobre o auldo e a lista de frequéncia dos participantes;

* Registrar e informar ao diretor da escola polo e ao coordenador regional ocorréncias que possam
prejudicar o bom andamento das acdes desenvolvidas durante a execucao do curso;

« Atender as eventuais demandas dos coordenadores regionais quando necessario.

Professor Credenciado:

* Planejar as aulas indicadas em consonancia com a Matriz de Referéncia do ENEM, tendo como foco
os conteldos mais recorrentes nas Ultimas edicdes do Exame Nacional do Ensino Médio;
 Ministrar aulas online para as escolas polo indicadas pela Sedu, conforme horario instituido pela
Secretaria;

* Ministrar auldes presenciais para as escolas polo indicadas pela Sedu, conforme horario instituido
pela Secretaria;

« Elaborar Plano de Aula relativo a aula que ira ministrar;

« Enviar o plano de aula com 01 (uma) semana de antecedéncia aos técnicos responsaveis da Sedu;
« Manter-se atualizado acerca dos conhecimentos relativos a sua especialidade docente e as mu-
dancas ocorridas no Exame Nacional do Ensino Médio;

« Fomentar entre os estudantes a assiduidade nas aulas ao vivo online e o acesso as videoaulas gra-
vadas disponiveis na plataforma EscoLAR e YouTube/Seduks;

« Orientar os estudantes quanto a estrutura da prova do ENEM e a importancia da realizacao das
atividades propostas nos auldes presenciais, no ao vivo online, nas aulas gravadas e nas plataformas
online, criando estratégias eficazes que lhes permitam alcancar o maximo de produtividade na re-
solucao da prova;

« Manter a coordenacao informada sobre quaisquer aspectos administrativos e/ou pedagogicos que
possam interferir no desenvolvimento do curso;

* Informar, com maior antecedéncia possivel, a ESESP e ao coordenador de polo, ou responsavel
pelo polo, suas auséncias, justificando-as;

« Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade respeitando o horario de inicio
e término das atividades, acordado previamente;

« Participar, sempre que convocado, de reunides de trabalho promovidas pela Coordenacao de Cur-
so Sedu/ESESP;

* Procurar gerir o processo de ensino utilizando metodologias diversificadas que considerem as
estratégias mais eficientes;

« Manter postura ética e responsavel condizente com as exigéncias do cargo assumido;

* Informar, com celeridade, ao coordenador de polo ou responsavel sobre eventuais problemas de
acesso a internet ou a plataforma EscolLAR e YouTube/SeduEsS.

Estudante:

* Informar corretamente os dados para efetuar a matricula;

« Levar todos os documentos a secretaria escolar para efetuar a matricula conforme estabelecido
em edital pela Seduy;

« Comparecer no ato da matricula com seu representante legal, exceto em casos em que o mesmo
seja civilmente capaz, nos termos da lei;

« Participar ativamente das videoaulas, aulas ao vivo online e auldes;

« Manter-se assiduo durante todo o desenvolvimento do Curso Preparatorio Pré-ENEM Espirito
Santo;

« Avisar ao professor-coordenador de polo e a secretaria escolar em casos de transferéncia ou de-
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sisténcia do Curso;
* Informar com celeridade ao coordenador de polo em caso de auséncia.

O primeiro contato deve ser junto a Superintendéncia Regional de Educacdo (SRE) a qual a
escola esta jurisdicionada. Persistindo as duvidas, o diretor podera entrar em contato com
a Geréncia de Ensino Médio — GEM, setor responsavel pela acdo na Sedu/Unidade Central,
pelo telefone (27) 3636-7850.

1.1.3 CENTRO ESTADUAL DE IDIOMAS - CEI

Os Centros Estaduais de Idiomas (CEls) sdo unidades de ensino de Lingua Estrangeira, vin-
culadas as escolas estaduais (escolas polo) e objetivam oportunizar aos estudantes o apro-
fundamento dos estudos em outro idioma — Inglés ou Espanhol — para uso nas diversas
situagdes em que seu conhecimento é necessario. As aulas ocorrem no contraturno e sao
ministradas por professores especialistas da lingua, efetivos ou em designacao temporaria.

Para o desenvolvimento das aulas, o estudante receberd material didatico impresso e o
professor recebera uma formacgdo de aperfeicoamento metodoldgico para a utilizagdo do
material do estudante.

Os CEls estao localizados em 17 (dezessete) escolas da rede estadual (escola polo), conforme
tabela abaixo:

SRE MUNICIPIO ESCOLA POLO

AFONSO CLAUDIO AFONSO CLAUDIO CEEMTI AFONSO CLAUDIO

AFONSO CLAUDIO DOMINGOS MARTINS EEEFM TEOFILO PAULINO

BARRA DE SAO FRANCISCO | BARRA DE SAO FRANCISCO | EEEFM GOVERNADOR LINDENBERG
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM | CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM | CEEMTI LICEU MUNIZ FREIRE

CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM [ CASTELO EEEFM JOAO BLEY

CARAPINA SERRA EEEFM ARISTOBULO BARBOSA LEAO
CARAPINA VITORIA CEEMTI PROF. FERNANDO DUARTE RABELO
CARIACICA CARIACICA EEEFM HUNNEY EVEREST PIOVESAN
COLATINA COLATINA EEEFM ARISTIDES FREIRE

GUACUi ALEGRE EEEFM PROFESSOR PEDRO SIMAO
GUACUI IUNA CEEFMTI HENRIQUE COUTINHO
LINHARES LINHARES EEEM EMIR DE MACEDO GOMES

NOVA VENECIA BOA ESPERANCA EEEFM ANTONIO DOS SANTOS NEVES
MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 14
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NOVA VENECIA SAO GABRIEL DA PALHA EEEFM ILDA FERREIRA DA FONSECA MARTINS
SAO MATEUS SAO MATEUS EEEM CECILIANO ABEL DE ALMEIDA
VILA VELHA GUARAPARI EEEFM ANGELICA PAIXAO
VILA VELHA VILA VELHA EEEFM FLORENTINO AVIDOS

C) Qual o objetivo do CEI?
Os objetivos sao:

« Oportunizar o aprofundamento dos estudos em Lingua Estrangeira a fim de ampliar as possibi-
lidades académicas e profissionais;

« Expandir os repertorios linguisticos, multissemioticos e culturais dos estudantes, possibilitando o
aprofundamento de habilidades relacionadas a consciéncia e reflexao criticas das fun¢des e usos
do idioma na sociedade contemporanea;

« Possibilitar aos estudantes cooperar e compartilhar informacdes e conhecimentos por meio da
Lingua Estrangeira;

« Promover o desenvolvimento das competéncias linguisticas de compreensdo e producao oral e
escrita, por meio de praticas de linguagem contextualizadas e socialmente situadas;

« Potencializar os aspectos da oralidade nas praticas sociais de linguagem a fim de estimular a
autoconfianga e autonomia para a comunicagao;

« Desenvolver o pensamento critico e a criatividade por meio de atividades diversificadas com
foco no protagonismo estudantil

« Estimular praticas de linguagem no universo digital, considerando os contextos locais e globais.
D) Como ingressar no CEI?

Estudantes de 12 e 22 séries do Ensino Médio interessados em cursar as aulas de Lingua Es-
trangeira - Inglés e Espanhol - deverao se inscrever no processo seletivo, conforme o Edital
a ser divulgado pela Sedu. As inscricdes serdo condicionadas a oferta de vagas na Lingua
Estrangeira desejada, em cada CEl. A inscricao é feita no site www.sedu.es.gov.br no inicio
do ano letivo.

E) Quais sao as atribuicoes e responsabilidades da escola no escopo do Centro Estadual
de Idiomas?

Escola Polo/Diretor

« Corresponsabilizar-se pela organizacao e funcionamento do CEl localizado na escola polo
da qual é o gestor;

+ Participar de reunides de planejamento e de avaliacdo das atividades do CEl, quando
solicitado;

« Divulgar as aulas de lingua estrangeira no CEl, na escola e na comunidade;

« Suprir o CEl com recursos e servicos necessarios para o funcionamento das aulas de Lin-
gua Estrangeira;

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 15
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« Elaborar, em conjunto com o pedagogo e coordenador de escola polo, o horario das au-
las de lingua estrangeira no CEl.

Pedagogo

« Organizar com o diretor e professores do CEl o momento de divulgacao do edital de se-
lecao nas aulas de Lingua Estrangeira;

« Apoiar o Coordenador de escola polo e professor de Lingua Estrangeira na implementa-
cao dos CEls;

« Assegurar o desenvolvimento das aulas nos CEls em observancia as orientacdes desta
diretriz, a fim de contribuir para a melhoria da pratica pedagdgica;

« Divulgar as aulas de lingua estrangeira do CEl, na escola;

« Mobilizar e supervisionar os estudantes para a participacao no processo seletivo e matri-
cula nas aulas de lingua estrangeira nos CEls;

« Organizar, em conjunto com o coordenador de escola polo e professor, as turmas;

« Elaborar, em conjunto com o diretor e coordenador de polo, o horario das aulas de lingua
estrangeira no CEl;

« Cumprir outras atribui¢des relativas a funcao.
Escola Polo/Coordenador do Polo

« Organizar, em conjunto com o pedagogo e professor, as turmas;

« Elaborar, em conjunto com o diretor e pedagogo, o horario das aulas de lingua estran-
geira no CEl;

« Acompanhar as aulas ministradas pelos professores especialistas;

« Acompanhar os registros das aulas, as notas e frequéncia dos estudantes no SEGES, feitos
pelos professores;

« Contatar os estudantes faltosos a fim de evitar a evasao das aulas de lingua estrangeira;
« Incentivar os estudantes a participarem assiduamente nas aulas de lingua estrangeira no CEl;

« Apoiar os professores nas avaliagdes e acompanhar os resultados de desempenho dos
estudantes;

« Acompanhar o preenchimento do formulario sobre o desenvolvimento linguistico dos
estudantes;

« Participar, quando requisitado, das reuniées pedagdgicas programadas pela Sedu;
« Acompanhar o cumprimento dos horarios das aulas de lingua estrangeira nos CEls;

« Incentivar e apoiar a participacdo do professor em formacdes/capacitacdes ofertadas
pela Sedu (unidade central);

« Reportar a dire¢cdo da escola auséncias sem justificativas do professor;

« Responsabilizar-se e zelar pelas salas de aula e pelos equipamentos e materiais destina-
dos as aulas de lingua estrangeira;

« Monitorar o calendario letivo das aulas de lingua estrangeira.



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUEE NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA "Escsg“s EDO o ESCOLAR UTEIS
RELACIONAMENT
ENTRE OS CAPITULOS SEDU COM A
COMUNIDADE
|

Professor de Lingua Estrangeira

» Responsabilizar-se pela execucdao das aulas com zelo, pontualidade, compromisso e
profissionalismo;

 Participar das atividades de capacitacao presenciais e virtuais, sincronas e assincronas,
para utilizagdo do material didatico, conforme previsto no programa;

« Comprometer-se em incentivar e estimular os estudantes;
« Planejar e ministrar aulas conforme metodologia definida pela Sedu central;
« Organizar, em conjunto com o pedagogo e com o coordenador, as turmas;

» Zelar pela aprendizagem dos estudantes e para que as aulas sejam desenvolvidas de
acordo com a metodologia proposta;

« Avaliar a aprendizagem dos estudantes;
« Elaborar as avaliagbes e acompanhar os resultados de desempenho dos estudantes;

« Preencher formulario com as informagdes sobre desenvolvimento linguistico dos estudantes;
« Participar, quando requisitado, das reunides pedagogicas e das formagdes programa-
das pela Seduy;

« Registrar, no sistema de gestao - SEGES, a frequéncia dos estudantes, o conteddo minis-
trado na aula e o resultado das avaliagbes aplicadas;

« Planejar e realizar atividades para recuperacao da aprendizagem dos estudantes;

» Responsabilizar-se e zelar pelas salas de aula, pelos equipamentos e materiais destinados
as aulas de lingua estrangeira;

« Planejar as aulas conforme planejamento e o calendario letivos, enviados pela Sedu central;

« Buscar formas criativas e estimulantes para propiciar novas estruturas conceituais, proce-
dimentais e atitudinais, de modo que os estudantes se sintam estimulados a agirem com
autonomia na busca de respostas;

« Observar as fragilidades dos estudantes e fornecer-lhes o apoio necessario para que pos-
sam realizar suas atividades;

« Considerar, na avaliacao dos estudantes, a qualidade da participacdo nos processos de
desenvolvimento das atividades, pontualidade e frequéncia;

« Gerenciar diariamente a frequéncia dos estudantes e comunicar ao coordenador da escola
polo sobre a auséncia dos estudantes para que seja feito o contato com os responsaveis.

Estudante

 Participar de todas as etapas do processo seletivo para estudar no CEl;

« Demonstrar interesse no aprendizado da lingua estrangeira, esforcando-se para alcancar
0s objetivos propostos;

» Realizar todas as atividades e avaliacbes propostas nas aulas de lingua estrangeira;
« Frequentar assiduamente as aulas, nos dias e horarios estabelecidos, implicando o con-
trario no cancelamento da matricula nas aulas de lingua estrangeira no CEl;



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUEE NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA e o ESCOLAR UTEIS
RELACIONAMENT
ENTRE OS CAPITULOS SEDU COM A
COMUNIDADE
|

 Justificar de imediato suas faltas as aulas, apresentando atestado médico, quando ocorrer
o impedimento;
« Cumprir as normas internas estabelecidas para cursar as aulas de lingua estrangeira nos CEls;

« Comparecer as aulas devidamente uniformizado;

« Manter a honorabilidade, ética e respeito no ambiente do curso ou por quaisquer meios
de comunicagéo e redes sociais, sob o risco de perder a vaga caso seja identificado e
provado comportamento inapropriado ou ofensivo;

« Manter sua matricula na rede estadual de ensino, caso contrario perdera a vaga;

« Manter seu rendimento e sua frequéncia igual ou maior que 75% nas aulas de lingua es-
trangeira, caso contrario tera sua matricula cancelada.

F) Em quanto tempo o estudante finaliza os estudos?

O percurso formativo do estudante é de 2 (dois) anos.

G) Como contatar a equipe dos CENTROS ESTADUAIS DE IDIOMAS - CEI?
Pelo e-mail idiomas@sedu.es.gov.br ou pelo telefone (27) 3636-7874.
1.1.4 PLATAFORMA DE REDACAO

A) No que consiste a Plataforma de redacgao?

A Plataforma oferece um programa pedagogico que apoia educadores e estudantes no
desenvolvimento da escrita que visa ao letramento estudantil. A metodologia utilizada é
construida de forma ciclica a partir de resultados e analises detalhadas que possibilitam o
protagonismo e desenvolvimento da escrita de estudantes. Além disso, o Programa também
busca desenvolver habilidades essenciais para o vestibular, a partir de corre¢des focadas nos
critérios do Enem.

B) Como funciona o programa de redacao?

O Programa funciona da seguinte forma: os estudantes terdo trilhas de atividades de escri-
ta na plataforma, receberdo devolutivas sobre os erros cometidos e como melhorar para o
proximo texto. Dessa forma, podem continuar praticando e aprendendo. E importante des-
tacar que os estudantes precisam de acesso a internet, ainda que de baixa velocidade. Eles
podem participar usando um computador ou celular, em sala de aula, em casa ou onde bem
desejarem e puderem.

C) Quais sao os objetivos do uso da plataforma de redacao?

« Promover o desenvolvimento da capacidade de escrita de estudantes;

« Propiciar a otimizagdo do tempo do professor como instrumento pedagdgico para uma
formacao integral e para a garantia dos direitos de aprendizagem aos estudantes;
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« Ampliar as perspectivas de acesso dos estudantes ao ensino superior com o aumento do
desempenho na redagao do Enem;

 Possibilitar melhora significativa na nota final dos estudantes contemplados com o uso
da plataforma voltada para o desenvolvimento das cinco competéncias abordadas na
prova de Redagao do Enem.

D) Como devem ser as aulas com a plataforma de redagao?

As aulas serao ofertadas, exclusivamente, para a 32 série do Ensino Médio das escolas esta-
duais do Espirito Santo que ofertam essa etapa da educagao basica.

No caso de aula presencial com a plataforma, serdo ofertadas para cada turma, no minimo,
duas aulas semanais de cinquenta minutos cada, preferencialmente geminadas, sendo uma
para entender e discutir as ideias da proposta de redacao e outra para a producao propria-
mente dita.

No caso de producao on-line com a plataforma, serdao ofertadas para cada turma no minimo,
uma aula presencial semanal de cinquenta minutos, momento para entender e discutir as
ideias da proposta de redacao para, em seguida, de forma nao presencial, acontecer a pro-
dugao propriamente dita.

Os professores que atuardo nas aulas de Redacdao com a plataforma deverdo ter licenciatura
e proficiéncia em Lingua Portuguesa, além de receberem, antes do inicio das atividades, uma
formacao especifica.

As aulas deverao seguir o planejamento e o calendario letivo escolares, assim como o crono-
grama prévio de inicio e de conclusdo de cada atividade da plataforma que serdo enviados
as escolas, a posteriori.

A equipe gestora, juntamente com o pedagogo, devera alinhar os horarios de atuacdo do
professor de Lingua Portuguesa/ Redagao, a fim de que seja garantida a realizacao das aulas
e dos planejamentos pedagdgicos.

Os estudantes devem ser avaliados levando em conta os resultados qualitativos e quantita-
tivos alcancados nas atividades de redacao, bem como deve ser controlada a frequéncia as
aulas. Para tanto, sugere-se atribuir uma pontuacao de, no minimo 15% (quinze por cento)
e no maximo 25% (vinte e cinco por cento) do valor total do componente curricular Lingua
Portuguesa, em cada trimestre. Tais resultados devem ser lancados no SEGES pelo Professor
Regente de Lingua Portuguesa de cada turma, bem como o controle da frequéncia e o regis-
tro de conteudos trabalhados.

Os critérios de avaliacao levarao em consideracao o desenvolvimento das habilidades lin-
guisticas de compreensdo e producao oral e escrita dos estudantes.

Aos estudantes que, por qualquer motivo, perderem o prazo para insercao de suas redagoes
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e para evitar “pontuagao zero”, sugere-se que os Professores de Lingua Portuguesa/Redacao
trabalhem as produc¢des de maneira convencional, sem o uso da plataforma.

O professor sera responsavel por divulgar, aplicar as atividades propostas e monitorar a
producao de texto e as devolutivas dadas pela plataforma e por ele mesmo aos estudantes.

Cada atividade proposta pela plataforma traz uma coletanea de textos, a partir de um tema
atual, para ser lida, compreendida e discutida, com mediacdao do professor, por todos os
estudantes da turma a fim de embasar a proposta de redacao.

O estudante pode produzir sua redacao diretamente na Plataforma ou escrever um planeja-
mento prévio de seu texto num rascunho para, em seguida, postar o texto definitivo na pla-
taforma. No entanto, sugere-se que cada estudante faca uma primeira versao de seu texto
no rascunho, faca uma leitura critica do proprio texto, ou compartilhe essa leitura com um
colega e que faca quantas reescritas forem necessarias. Apos isso, o texto deve ser passado
a limpo e inserido na plataforma, para a correcao.

Apos todas as devolutivas, por parte da plataforma e do professor de Lingua Portuguesa, a
reescrita da redagao postada ou, no minimo, a observacao dos desvios cometidos em rela-
cao as competéncias exigidas pelo ENEM é de suma importancia para que a aprendizagem
se concretize.

As duas redacdes propostas pela plataforma para cada estudante mensalmente nao preci-
sam ser as Unicas producdes de texto dos estudantes, mas sao indispensaveis.

O monitoramento das redagdes postadas, seguido da devolutiva por parte do professor ou
da prépria plataforma, devido a inteligéncia linguistica artificial, é fundamental para o acom-
panhamento do engajamento e da evolugdo de cada estudante. Ressalta-se que o professor
pode acrescentar na plataforma suas proprias impressoes sobre cada redacao postada.

Da mesma forma, o monitoramento do trabalho desenvolvido por professores e estudantes
por parte do PCA, do Pedagogo e do Supervisor é fundamental no sentido de orientacao e
engajamento de todos os envolvidos.

Todos os envolvidos na proposta de Redagdo com a plataforma tém acesso a relatorios for-
necidos pela propria plataforma a fim de analisar dados individuais, por turma, por escola,
por competéncias e habilidades.

E) Quais sao as atribuicoes e responsabilidades no escopo da plataforma de redac¢ao?
Diretor

« Apropriar-se do conteudo da diretriz pedagogica vigente;

« Monitorar, via dashboard especifico, o desenvolvimento das atividades pedagdgicas re-

lacionadas com o uso da plataforma em sua escola;
+ Articular-se continuamente com os pedagogos, com os PCAs e com os professores de
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lingua portuguesa/redacao para uma atuacao conjunta, especialmente no que se refere
ao desempenho e ao engajamento dos estudantes;

« Participar de reunides de planejamento e de avaliacao das atividades da plataforma,
quando solicitado;

« Orientar os pedagogos, os PCAs e os professores de lingua portuguesa/redagao para que
os estudantes facam duas postagens de redacao para correcdo por mes;

« Apoiar os professores na implementacao da plataforma;

« Reportar ao responsavel pela agdo na SRE toda situagdo incongruente ao que se propde
nas diretrizes.

Pedagogo

« Apropriar-se do conteudo da diretriz pedagogica vigente;

« Monitorar, via dashboard especifico, o desenvolvimento das atividades pedagdgicas re-
lacionadas com o uso da plataforma em sua escola;

« Articular-se continuamente com os PCAs e com os professores de lingua portuguesa/
redacao para uma atuagao conjunta, especialmente no que se refere ao desempenho e
ao engajamento dos estudantes na acao;

» Participar de reunides de planejamento e de avaliacao das atividades da plataforma,
quando solicitado;

« Orientar os PCAs e os professores de lingua portuguesa/redacao para que os estudantes
facam duas postagens de redac¢do para correcao por més;

« Apoiar os professores na implementacao da plataforma de correcao de redacao;

« Reportar ao diretor toda situacao incongruente ao que se propde nessas diretrizes;

« Cumeprir outras atribuicdes relativas a funcao.

Coordenador de area PCA

« Apropriar-se do conteudo da diretriz pedagogica vigente;

« Monitorar, via dashboard especifico, o desenvolvimento das atividades pedagogicas re-
lacionadas com o uso da plataforma de correcdo de redacao em sua escola;

 Articular-se continuamente com os professores de lingua portuguesa/redagao para uma
atuagao conjunta, especialmente no que se refere ao desempenho e ao engajamento dos
estudantes na acao;

 Participar de reunides de planejamento e de avaliagdo das atividades da plataforma de
correcao de redacao, quando solicitado;

« Orientar os PCAs e os professores de lingua portuguesa/redacao para que os estudantes
facam duas postagens de redacgdo para correcao por més;

« Apoiar os professores na implementacao da plataforma de correcao de redacao;

» Reportar ao pedagogo e ao diretor toda situacao incongruente ao que se propde nessas
diretrizes;

« Cumprir outras atribuicdes relativas a fungao.

Professor de Lingua Portuguesa / Redacao
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« Apropriar-se do conteudo da diretriz pedagogica vigente;

« Responsabilizar-se pela execucdao das acbes com zelo, pontualidade, compromisso e
profissionalismo;

 Participar das atividades de formacao presenciais e virtuais, sincronas e assincronas, para
utilizacdo dos recursos da plataforma de redacdo, conforme previsto;

 Orientar os estudantes para que facam duas postagens de redagdo para correcao por mes;
« Avaliar a aprendizagem dos estudantes e fazer as devolutivas em tempo adequado.

« Comprometer-se em incentivar e em estimular os estudantes, a partir das devolutivas das
correcoes de redacao feitas pela plataforma;

« Monitorar, via dashboard especifico, o desenvolvimento das atividades pedagdgicas rela-
cionadas com o uso da plataforma de correcao de redagdes em sua(s) turma(s);

« Articular-se continuamente com os outros Professores de Lingua Portuguesa/Redacgao
para uma atuagdo conjunta, especialmente no que se refere ao desempenho e ao enga-
jamento dos estudantes na acao;

« Participar de reunides de planejamento e de avaliacao das atividades da plataforma,
quando solicitado;

« Empenhar-se nas agdes relacionadas com a implementacao da plataforma de corregao
de redacoes;

» Reportarao PCA, ao Pedagogo e ao Diretor toda situagao incongruente ao que se propde
nessas diretrizes;

« Langar no Seges os registros de conteudos trabalhados, de frequéncia as aulas e de apro-
veitamento das atividades avaliativas realizadas pelos estudantes;

« Cumprir outras atribuicdes relativas a funcao.
Estudante

 Participar de todas as atividades propostas pela acao;

« Demonstrar interesse no aprendizado de producdes de redagao do tipo Atividade ENEM,
esforcando-se para alcancar os objetivos propostos;

» Frequentar assiduamente as aulas de redacdo para que seja mantida a continuidade da
aprendizagem;

 Justificar de imediato suas faltas as aulas, apresentando atestado médico, quando ocorrer
o impedimento;

« Cumprir as normas internas estabelecidas para cursar as aulas de redacao nas acdes.
F) A quem o diretor deve se reportar para sanar duvidas quanto a Plataforma de Redacgao?

O diretor deve reportar-se primeiro ao técnico de referéncia desta acdo na Superintendén-
cia Regional de Educacao (SRE) a qual a escola esta jurisdicionada. Persistindo as duvidas,
o diretor podera entrar em contato com a Sedu/Unidade Central, através da Geréncia de
Ensino Médio — GEM, pelo telefone (27) 3636-7850.
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1.1.5 JOGOS NA REDE
A) No que consiste o programa “Jogos na rede”?

O Jogos Na Rede é uma acao da Secretaria de Estado da Educacao desenvolvida por meio
da Geréncia de Ensino Médio, com o objetivo de possibilitar aos estudantes da rede publica
estadual de ensino o aprofundamento dos conhecimentos e vivéncias no desporto escolar.

O trabalho pedagdgico nos Jogos Na Rede é pautado na perspectiva inclusiva e tem como
ponto central a dimensao social da pratica desportiva, partindo do pressuposto de que, por
meio do esporte, é possivel desenvolver a cooperacao, a solidariedade, a disciplina, o respei-
to a diversidade e o respeito a vida.

Além disso, os Jogos Na Rede também possuem a perspectiva de que o trabalho com o es-
porte articulado ao contexto educacional, para além de seus aspectos biofisiologicos, tem o
potencial de contribuir com a formacao integral dos alunos que frequentam as escolas e de
atrair os jovens e adolescentes que se encontram fora dela.

B) Quais sao os objetivos do “Jogos na Rede”?
Os objetivos sao:

« Aprofundar os estudos dos esportes, nas multiplas dimensdes possiveis do conhecimento;

« Enriquecer as vivéncias esportivas, estéticas, éticas, ludicas, agonisticas, criativas, entre outras, no
ambiente escolar e na comunidade circundante;

* Incentivar a convivéncia em meio a diversidade e a pluralidade de sujeitos, através da troca
de experiéncias e da construcao de conhecimento e saberes coletivos;

* Incentivar o desenvolvimento do protagonismo, da autonomia e da criticidade dos sujeitos acerca
das diferentes culturas esportivas presentes no cenario local, regional e global;

« Contribuir para a atratividade do ambiente escolar, por meio da perspectiva da inclusdo e da ga-
rantia da participacao de todos.

C) Como se da a adesao ao programa?

As escolas estaduais realizam uma pré-adesao nos meses de janeiro e fevereiro por meio do
Google Formularios e, posteriormente, enviam oficios a Superintendéncia Regional de Edu-
cacao a fim de confirmar a adesao.

D) Como se organiza o “Jogos Na rede"?

O programa € organizado em duas fases, a etapa regional e a estadual. Na primeira etapa
ocorrem jogos entre as escolas da SRE. Os jogos acontecerdao no segundo semestre do ano,
conforme calendario elaborado pela equipe técnica da SEDU. Na etapa estadual se enfren-
tam as escolas que obtiveram éxito na etapa regional. No local de desenvolvimento da etapa
final dos jogos sera oferecido aos estudantes: hospedagem, alimentacao, servicos de urgén-
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cia e emergéncia e atividades culturais, além da vivéncia nos jogos esportivos possibilitada
pelo programa.

Na etapa regional as escolas recebem recurso especifico para contratacao de transporte e a
alimentacao escolar dos estudantes é garantida em parceria com o setor de alimentacao da
Sedu, que remaneja a alimentacao da escola de origem dos estudantes para a escola mais
proxima ao local dos jogos.

E) Quais sao as atribuicdes e Responsabilidades da escola no escopo do “Jogos na
Rede"?

« Realizar a adesao aos jogos conforme as modalidades esportivas que os estudantes apresentarem
interesse;

« Participar das reuniées promovidas pela SRE para orienta¢des gerais;

« Informar a SRE, quando solicitada, a confirmacdo das modalidades as quais a escola fez adesao;

« Informar para a SRE a relagdo de alunos que participardo dos jogos, bem como a relagdo de alunos
que se alimentarao nas escolas-polos durante a etapa final dos jogos;

* Propor e desenvolver as eletivas complementares de esportes, priorizando as modalidades espor-
tivas as quais a escola aderiu;

« Acompanhar os estudantes na fase regional e na fase final dos jogos;

« Apropriar-se e cumprir com as regras estabelecidas no Regulamento geral dos jogos.

F) A quem o diretor deve se reportar para sanar duvidas quanto ao Jogos na Rede?

O diretor deve reportar-se primeiro ao técnico de referéncia desta agdo na Superintendén-
cia Regional de Educacao (SRE) a qual a escola esta jurisdicionada. Persistindo as duvidas, o
diretor podera entrar em contato com a Unidade Central da Sedu, através da Geréncia de
Ensino Médio — GEM, pelo telefone (27) 3636-7850.

1.1.6 PROGRAMA MUSICA NA REDE

A) Em que consiste o Programa Musica na Rede?

O Programa Musica na Rede abarca os projetos Bandas nas Escolas, Corais nas Escolas, Or-
questras de ViolGes nas Escolas e Orquestra Sinfonica Jovem e visa, por meio do fomento de
bolsas, ofertar o acesso a educacao musical através de atividades de ensino coletivo envol-
vendo instrumentos musicais.

B) Qual a finalidade desse programa?

Com as acbes do Programa Musica na rede, a Sedu tem o intuito de contribuir para o de-
senvolvimento social, comportamental e cultural de estudantes da Rede Publica Estadual do

Espirito Santo.

C) A quem se destina o Programa Musica na Rede?



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUEE NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA e o ESCOLAR UTEIS
RELACIONAMENT
ENTRE OS CAPITULOS SEDU COM A
COMUNIDADE
|

O publico-alvo sao os estudantes do ensino fundamental e médio da rede publica estadual
do Espirito Santo que demonstraram o interesse em participar desse programa no contra-
turno, apos divulgacao no espaco da unidade escolar, além de se comprometerem com as
aulas teoricas, praticas, ensaios e apresentacdes.

D) Quais as atribuicoes da escola no escopo do Programa Musica na Rede?

 Verificar junto aos seus alunos o interesse em participar do programa de musica;

* Realizar adesao ao programa;

« Ofertar as condigoes fisicas necessarias para ensaios e aulas (sala ampla disponivel para
as aulas coletivas) durante a semana e aos sabados, quando necessario;

« Organizar um espaco seguro para guardar e conservar os instrumentos, com acesso res-
trito aos regentes credenciados ao projeto e um funcionario devidamente indicado pela
direcao;

« Monitorar a frequéncia e participacao dos estudantes.

E) A quem o diretor deve se reportar para sanar duvidas quanto ao Programa Musica na Rede?

Primeiramente a Superintendéncia Regional de Educacdo (SRE) a qual a escola esta juris-
dicionada, através do supervisor escolar de referéncia da unidade. O diretor também pode
acessar o site https://musicanarede.fames.es.gov.br/ para obter mais informacdes.
Persistindo as duvidas, ele podera entrar em contato com o setor responsavel pelo progra-
ma na Sedu/Unidade Central: Assessoria de Apoio Curricular e Educacao Ambiental - AEO11,
pelo e-mail: curriculo@sedu.es.gov.br ou pelo telefone 3636-7838 / 7842.

1.1.7 PROGRAMA DE INCENTIVO AO PROTAGONISMO JUVENIL

A) Em que consiste o Programa de Incentivo ao Protagonismo Juvenil?

E um programa voltado para o incentivo, a promocéo e o desenvolvimento de espacos que
visam o protagonismo e a autonomia estudantil a fim de fomentar a consciéncia criativa e
participativa no jovem para que passem a desempenhar um papel afirmativo, protagonista
e de espelhamento na sua vida escolar e em seu entorno.

B) A quem é destinado o Programa de Incentivo ao Protagonismo Juvenil?

O publico-alvo sao os estudantes do Ensino Médio e suas modalidades de ensino (regular e
tempo integral).

C) Quais sao as principais agoes da escola na promocao do protagonismo dos estudantes?
Na escola, o protagonismo pode se materializar por diversas praticas e vivéncias, seja no

desenvolvimento de atividades com metodologias ativas e inovadoras, ou em espacos de
reflexdo e discussao, em que os estudantes participem de maneira critica, argumentando,
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auxiliando nas decisOes coletivas, exercitando a cidadania, idealizando e concretizando, cole-
tivamente, intervencdes culturais, esportivas e educacionais, em sua escola ou comunidade.
As principais ac¢les estruturadas para a promogao de espacos de protagonismo juvenil nas
escolas da rede estadual sdo: o Conselho de Lideres e os Clubes de Protagonismo. Algumas
escolas da rede possuem também o Grémio Estudantil.

D) O que é o Conselho de Lideres?

Constituido pelos lideres e vice-lideres das turmas de cada unidade escolar, o Conselho de
lideres é uma instancia de representacdo estudantil e um espaco de escuta ativa e participa-
cao que deve ser acompanhada pelo Diretor Escolar.

O Conselho de Lideres é regulamentado pela Portaria N° 097-R, de 16 de agosto 2017, que
estabelece Diretrizes para a organizacao do Conselho De Lideres de Turma das Escolas de
Ensino Médio da Rede Estadual Do Espirito Santo, e pela Portaria N° 329-R, de 30 de dezem-
bro de 2021, que atualiza as diretrizes para a organizacao do Conselho de Lideres de Turma.

Ele deve ser constituido democraticamente nas turmas das escolas que ofertam Ensino Fun-
damental Anos Finais e Ensino Médio, de modo a tornar-se um espaco de discussao e deli-
beracao encarregado de efetivar um dialogo permanente entre a comunidade estudantil e a
gestao. A partir de um dialogo ético e eficaz com a turma, de forma colaborativa, construtiva
e solidaria, conferindo autonomia, criticidade e protagonismo ao estudante, os lideres e
vice-lideres devem estar aptos a discutir questdes pertinentes as turmas e a participar ati-
vamente do Conselho de Classe, do controle dos resultados, das politicas educacionais que
acontecem no espaco escolar, do planejamento e do cumprimento das metas constantes no
Plano de Acao da escola.

E) Quais escolas possuem Clube de Protagonismo?

As escolas de Tempo Integral com jornada diaria de 9h30min oportunizam a metodologia
Clube de Protagonismo, como parte de sua organizacao curricular. Criados, organizados e
geridos pelos estudantes, os Clubes de Protagonismo tém a proposta de fomentar experién-
cias empreendedoras e praticas diversificadas de atividades protagonistas pelos estudantes.
Através deles, ha possibilidade de que os estudantes desenvolvam propostas que contribu-
am com questoes relacionadas a sua formacao, a escola e a comunidade. Cabe ao gestor,
com essa oferta, organizar, junto aos jovens protagonistas, o cronograma da Semana de
Protagonismo - marco inicial da criagao dos clubes - e demais etapas para a condugao desta
agao.

F) O que é Grémio Estudantil?

O grémio estudantil € um 6rgao de representacao dos educandos que materializa o pro-
tagonismo auténtico. Ele pode ser implementado nas unidades de ensino a partir da mo-
bilizacdo voluntaria dos estudantes, e tem como objetivo defender interesses individuais e
coletivos, incentivando a cultura literaria, artistica e desportiva dos associados.
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G) Quais sao as atribuicoes e responsabilidades da escola em relacao a esse Programa de
Incentivo ao Protagonismo Juvenil?

« Apropriar-se das agoes de protagonismo estudantil, auxiliando os estudantes na implementacao
delas na escola;

 Participar das reunides formativas sobre as a¢des de protagonismo estudantil;
« Acompanhar os estudantes na implementacao das atividades propostas nos guias de protago-
nismo estudantis.

H) A quem o diretor deve se reportar para sanar duvidas quanto ao Programa de Incentivo
ao Protagonismo Juvenil?

Primeiramente a Superintendéncia Regional de Educacao (SRE) a qual a escola esta jurisdi-
cionada, através do supervisor escolar de referéncia da unidade. Persistindo as duvidas, o
diretor podera entrar em contato com os setores responsaveis pelo programa na Sedu/Uni-
dade Central: Geréncia de Ensino Médio (GEM), pelo telefone (27) 3636-7850, e Assessoria
de Educagdo em Tempo Integral, pelo telefone (27) 3636-7704.

O diretor pode, ainda, consultar o Guia do Estudante-Jovem Protagonista, através do link:
https://drive.google.com/file/d/Thu1_NiG7EenmtIChZ-WRZ_hG8ple8MYE/view

e o0 Guia de Gestao — Jovem Protagonista, através do link:

https://drive.google.com/file/d/Thu1_NiG7EenmtIChZ-WRZ_hG8ple8MYE/view

1.1.8 PROGRAMA DE ESTAGIO

A) Em que consiste o Programa de Estagio?

O estagio é ato educativo escolar supervisionado e visa ao aprendizado de competéncias
proprias da atividade profissional e a contextualizagao curricular, proporcionando o desen-
volvimento do educando para a vida cidada e para o mundo do trabalho.

B) A quem se destina o Programa de Estagio?

Aos estudantes maiores de 16 anos, com frequéncia minima de 75% da carga horaria do
curso e regularmente matriculados na educacao profissional, no ensino médio, na educagao
especial, nos anos finais do ensino fundamental e na modalidade profissional da educacao

de jovens e adultos.

C) Quais sao as atribuicoes e responsabilidades da escola e do Professor Orientador do Esta-
gio em relagdo ao Programa de Estagio?

Escola
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« Indicar servidor de seu quadro de pessoal, preferencialmente Professor Coordenador de Area
(PCA), Pedagogo ou Professor com formacao ou experiéncia profissional na area de conheci-
mento desenvolvida no curso dos estagiarios para orientar e supervisionar os estudantes em
estagio em numero de até 10 estagiarios simultaneamente (Inciso Ill, Art. 9° da Lei Federal N°
11.788/2008 e do Decreto Estadual N° 3.388-R/2013 e demais alteragdes promovidas pelo De-
creto Estadual N° 4.537-R/2019);

« Avaliar, junto ao Professor Orientador do Estagio, a pertinéncia do desenvolvimento do estagio
indicando as principais atividades a serem desenvolvidas no Plano de Atividades observando sua
compatibilidade com o Projeto Pedagodgico do curso, o Itinerario Formativo do estudante, a con-
textualizagdo curricular e o contexto basico da profissdo ao qual o curso se refere, conciliando
as exigéncias legais definidas pela Lei Federal N° 11.788/2008, Portaria Estadual N° 140-R/2008,
do Decreto Estadual N° 3.388-R/2013 e demais alteracdes promovidas pelo Decreto Estadual N°
4.537- R/2019 e Portaria Estadual 056-R/2020;

« Incluir o estadgio no PPP da escola;

« Informar dados, quando solicitados pela Secretaria de Estado da Educacéo.
Orientador do Estagio

» Planejar com o pedagogo a orientacao do Plano de Atividades presente obrigatoriamente no
Termo de Compromisso de Estagio e definir como ele sera desenvolvido de acordo com a area
de identificacdo do estagio por campo do conhecimento;

« Realizar monitoramento das atividades de estagio por meio de reunides com o estagiario para
avaliagcdo das atividades e do cumprimento do Plano de Atividades;

+ Realizar com o Pedagogo a analise dos relatérios e indicadores apresentados pelo ente ofertante
e/ou Agente de Integracao;

« Realizar o monitoramento dos avancos dos estudantes no componente curricular correspondente
as atividades de estagio a cada trimestre de acordo com a matriz de avaliacao;

« Orientar os estudantes quanto a importancia da realizacao do estagio considerando a area de
atuagao, a formacao e o seu Projeto de Vida;

« Proceder a avaliagdo do desempenho do estagiario, junto aos Agentes de Integracao, verificar a
regularidade do estudante quanto a matricula e a frequéncia, com periodicidade minima trimestral;

« Avaliar a capacidade de aprendizagem do estudante e o desenvolvimento de competéncias, ha-
bilidades e valores como a responsabilidade, iniciativa e protagonismo.

D) A quem o diretor deve se reportar para sanar duvidas quanto ao Programa de Estagio?
O diretor deve reportar-se primeiro ao técnico de referéncia desta acdo na Superintendén-
cia Regional de Educacao (SRE) a qual a escola esta jurisdicionada. Persistindo as duvidas, o
diretor podera entrar em contato com a Sedu, através da Geréncia de Ensino Médio — GEM,
pelo telefone (27) 3636-7850.

1.1.9 PROGRAMA TODOS NA ESCOLA

A) Em que consiste o Programa Todos na Escola?
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O Programa objetiva identificar criancas e jovens que estao fora da escola, bem como os es-
tudantes em risco de abandono escolar das escolas da rede publica do Ensino Fundamental
e Médio nas modalidades regular e Educacao de Jovens e Adultos e propor o desenvolvi-
mento de acdes que contribuam com o acesso e permanéncia desse estudante no ambiente
escolar.

B) A quem se destina o Programa Todos na Escola?

Criancas e jovens que estao fora da escola, bem como os estudantes em risco de abandono
escolar das escolas da rede publica do Ensino Fundamental e Médio nas modalidades regu-
lar e Educacao de Jovens e Adultos.

C) Quais sao as atribuicoes e responsabilidades da escola em relacdo ao Programa Todos
na Escola?

« Manter os registros de frequéncia e notas dos estudantes atualizados no Seges;

« Cumprir o Protocolo de monitoramento de frequéncia escolar descrito na Portaria N°43-R de
09/04/2019;

* Realizar a Busca Ativa dos estudantes em risco de abandono escolar;

* Registrar as acdes e procedimentos adotados ao longo da busca ativa dos estudantes;

« Promover a¢des de acolhimento aos estudantes oriundos da busca ativa;

« Acompanhar o desenvolvimento pedagdgico dos estudantes que retornaram para escola;

* Intensificar a busca ativa dos estudantes em risco de abandono escolar conforme alertas emitidos
pela Unidade Central;

« Analisar caso a caso dos alertas de estudantes em risco de abandono escolar conforme alertas
emitidos pela Unidade Central;

« Informar as Regionais e Unidade Central os motivos que justificam a infrequéncia e/ou auséncia de
notas dos alertas de estudantes em risco de abandono escolar.

D) A quem o diretor deve se reportar para sanar duvidas quanto ao Programa Todos na
Escola?

O diretor deve reportar-se primeiro ao GE, na Superintendéncia Regional de Educacao (SRE)
a qual a escola esta jurisdicionada. Persistindo as duvidas, o diretor podera entrar em con-
tato com a Sedu, através da Geréncia de Estatistica e Informacdo (GEl), pelo telefone (27)
3636-7810.

1.1.10 PROGRAMA SUCESSO ESCOLAR - PSE
A) O que é o Programa Sucesso Escolar?
E uma proposta construida de forma coletiva, coordenada pela Geréncia de Educacéo Infantil

e Ensino Fundamental - Geief, e esta relacionada ao enfrentamento da situacao de distorcao
idade-série constatada no ensino fundamental (anos finais) da rede escolar publica estadual.
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B) Qual o objetivo do PSE?

Assegurar aos estudantes do ensino fundamental (anos finais) em situagdo de distorcao ida-
de-série a progressao da aprendizagem e a continuidade dos estudos com sucesso escolar,
a fim de garantir a equidade na rede escolar publica estadual.

C) Qual o publico-alvo do Programa de Fortalecimento da Aprendizagem?

Os estudantes em situacao de distorcao idade-série matriculados nos 6° e 7° anos do ensino
fundamental das unidades escolares da rede publica estadual do Espirito Santo.

Vale ressaltar que sao considerados estudantes dos 6° e 7° anos do ensino fundamental em

situacdo de distorcao idade-série aqueles com dois anos ou mais de atraso escolar, com a
idade de:

« 13 (treze) anos ou mais cursando o 6° ano;
« 14 (quatorze) anos ou mais cursando o 7° ano.

D) Quais sao as unidades escolares aptas ao PSE?

As unidades escolares, inclusive as de educagao em tempo integral, aptas a participarem do Pro-
grama sao definidas a partir dos seguintes critérios:

« apresentar o quantitativo minimo de 100 (cem) estudantes, quando somadas as matriculas
nos 6° e 7° anos do ensino fundamental no ano anterior ao ano letivo vigente;

 apresentar, no minimo, o quantitativo de 30 (trinta) estudantes em situacao de distorcao ida-
de-série matriculados nos 6° e 7° anos do ensino fundamental no ano letivo vigente;

« apresentar, no minimo, 10 (dez) estudantes em situacao de distorcao idade-série, quando
somados os dos 6° e 7° anos do ensino fundamental no ano anterior ao ano letivo vigente;

« apresentar nivel de desempenho “abaixo do basico” ou “basico” em Lingua Portuguesa e
Matematica como resultado do 9° ano do ensino fundamental no Programa de Avaliacao da
Educacao Basica do Espirito Santo - Paebes, no ano anterior ao ano letivo vigente;

« tersala de aula disponivel para atender a quantidade de estudantes em situacao de distorcao
idade-serie.

Obs.: Em decorréncia das especificidades da oferta de ensino, nao participam do PSE a uni-
dade escolar EEEFM Fazenda Emilio Schroeder e os Centros Estaduais Integrados de Educa-
cao Rural - CEIER.

E) Quais sdao as normativas do PSE que a equipe gestora da escola necessita conhecer para
operacionalizar o referido Programa?
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« Portaria Sedu n°® 348-R, de 23 de dezembro de 2022, DOES 26/12/2022, que institui e
orienta o funcionamento do Programa Sucesso Escolar para os estudantes em situacao
de distorcao idade-série matriculados nos 6° e 7° anos do ensino fundamental das uni-
dades escolares da rede publica estadual do Espirito Santo e da outras providéncias.

« DIRETRIZES PEDAGOGICAS 2023 - 2.13 Programa Sucesso Escolar (PSE)/Material de
Apoio: Diretrizes do Programa Sucesso Escolar por meio do link (https://drive.google.
com/drive/folders/10CR8wiA86y2Hmrwv5vFSB7vi80oB-2Wcx)

F) A quem o Diretor deve se reportar para sanar duvidas quanto ao Programa?

A Superintendéncia Regional de Educacdo - SRE a que a escola estiver jurisdicionada, por
meio do Supervisor Escolar Referéncia do PSE junto a unidade escolar contemplada com o
Programa.

No caso de remanescéncia de duvidas, a SRE entrara em contato com a coordenacao do Pro-
grama Sucesso Escolar (PSE), a Geréncia de Educacdo Infantil e Ensino Fundamental - Geief.
Tels.: (27) 3636.7840 / 7843 / 7844.

1.1.11 Acao Psicossocial e Orientacao Interativa Escolar - APOIE
A) Em que consiste a Acao Psicossocial e Orientacao Interativa Escolar — APOIE?

A Acao Psicossocial e Orientacgao Interativa Escolar — APOIE, instituida pela Portaria n°® 108-R,
de 08 de novembro de 2019, € uma iniciativa que tem como objetivo desenvolver, na rede
publica estadual de educagao, agdes que visam a contribuir para o desenvolvimento intelec-
tual, emocional e social dos estudantes, fomentar, junto as escolas, a construcao de narra-
tivas e estratégias que colaborem para o bem-estar no ambiente escolar, e ainda, apoiar e
orientar as escolas no acolhimento e encaminhamento (caso seja necessario) de demandas
relacionadas a aspectos psicossociais, proporcionando a articulacdo com os demais equipa-
mentos de protecao dos direitos das criangas e dos adolescentes.

B) Como sao desenvolvidas as agoes?

As acOes da APOIE sao desenvolvidas e executadas por equipes multiprofissionais, compostas
por assistentes sociais e psicélogas (0s), lotados nas 11 (onze) Superintendéncias Regionais de
Educacao, porém desenvolvendo agdes nas escolas estaduais dos municipios sob jurisdicao
de cada SRE. A APOIE conta também com uma equipe de Coordenacao localizada na Unidade
Central.

C) A quem se destina?

Aos estudantes do ensino fundamental e ensino médio da rede estadual.


https://drive.google.com/drive/folders/1oCR8wiA86y2Hmrwv5vFSB7vf8oB-2Wcx
https://drive.google.com/drive/folders/1oCR8wiA86y2Hmrwv5vFSB7vf8oB-2Wcx
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D) Como sao orientadas as atividades que competem a APOIE?
As atividades, além da Interface com acdes e projetos, sao orientadas por dois eixos de atuagao:
Eixo Prevencao e Dialogos

Neste Eixo as equipes psicossociais promovem foruns para dialogos e troca de conhecimen-
to e experiéncias entre a equipe APOIE-SRE, professores, pedagogos, coordenadores, dire-
tores, supervisores escolares e profissionais de outros equipamentos da rede de protecao
dos direitos da crianga e do adolescente. Nesses encontros, podem ser abordados temas
como: sinais de violéncia em criancas e adolescentes; acolhimento e escuta ativa; percepcao
e reflexao sobre afetos e emoc¢des; comunicacao nao violenta; relagao professor-aluno e o
fortalecimento do vinculo estudante-escola; direitos humanos; abordagem com a familia;
dimensdes sociais do estudante no contexto escolar; orientacao profissional; uso abusivo
de drogas; gravidez na adolescéncia; situagdes de risco e violacdes de direitos, entre outras
tematicas que se facam necessarias ao dialogo e a construcao de conhecimento.

Visando oportunizar o acompanhamento permanente de unidades escolares, o eixo preven-
cao e dialogos possibilita que estratégias interventivas e sistematizadas sejam desenvolvi-
das ao longo de um ano letivo, em unidade pré-identificada. As equipes constroem, com a
participacao da escola, plano de acao a ser executado considerando a realidade, o territorio,
parcerias, necessidades e potencialidades de cada instituicdo, propondo atividades como
rodas de conversa, oficinas, momentos de construcao de conhecimento, entre outras.

Considerando que o Calendario Escolar constitui-se de datas que impulsionam discussdes
sobre temas que impactam diretamente os aspectos emocionais e sociais dos estudantes,
como por exemplo, Dia Internacional da Mulher, Dia da Conscientizagdao contra o Bullying,
Dia do indio, Dia Estadual da Promocao de Igualdade Racial, Dia do Funcionario da Escola,
Dia do Estudante, Dia do Professor, Semana Estadual de Combate ao Exterminio de Jovens,
Semana Estadual da Consciéncia Negra, Semana Estadual de Seguranca nas Escolas, Dia da
Familia na Escola e Semana Estadual dos Direitos Humanos, outra possibilidade de atuacao
das equipes APOIE acontece na colaboracao de atividades voltadas para os referidos temas
no espaco escolar.

Eixo Apoio, Acolhimento e Orientacoes

As ac¢des do Eixo Apoio, Acolhimento e Orientagdes acontecerao por solicitacao de cada unida-
de escolar, devendo a mesma enviar por formulario (previamente compartilhado pela equipe
psicossocial) a descricao da demanda para o e-mail da equipe APOIE-SRE correspondente a sua
regiao, copiando o supervisor escolar referéncia. A APOIE-SRE proporcionara momento de es-
cuta com a equipe da escola (diretor, pedagogo e professores que estiverem envolvidos no caso
demandado), acompanhados do supervisor escolar referéncia daquela unidade educacional.

As a¢oes e encaminhamentos se dardo a partir de cada caso, observando a escuta ativa, o sigi-
lo, a ética, e a construcao conjunta dos procedimentos que serdao adotados em cada situagao.
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Interface com acdes e projetos

A atuacao das equipes psicossociais possibilita interface e colaboragao em acdes de diversos
projetos e programa da Secretaria de Estado da Educacao, como por exemplo, Programa
Todos na Escola, Programa Sucesso Escolar, Programa de Fortalecimento de Aprendizagem
e Projeto de Vida.

E) Quais sao as atribuicoes e responsabilidades da escola no escopo da APOIE?

« Acionamento da equipe APOIE para acolhimento, orientacbes e construcao de estra-
tégias frente as demandas psicossociais que se manifestam no espaco escolar, quando
necessario;

« Participacao na construcao e conducgao das acOes preventivas e interventivas elaboradas
junto a equipe APOIE;

« Realizar os encaminhamentos previstos nas legislacdes vigentes, quando necessario, ob-
servando a funcao da escola no Sistema de Garantias de Direitos.

F) A quem o diretor deve se reportar para sanar duvidas quanto ao Programa?

O diretor deve reportar-se primeiro a equipe APOIE da Superintendéncia Regional de Edu-
cacao (SRE) a qual a escola esta jurisdicionada. Os contatos podem ser encontrados no site
https://apoie.sedu.es.gov.br/quem-somos Persistindo as duvidas, o diretor podera entrar em
contato com a equipe APOIE da Unidade Central/Sedu, através de e-mail apoie@sedu.es.
gov.br / apoieapoie@edu.es.gov.br, ou pelo telefone (27) 3636-7723.

1.1.12 Programa de Educacao para Relacdes Etnico-Raciais da SEDU/ES - ProERER ES
A) Em que consiste o Programa de Enfrentamento ao Racismo nas Escolas?

O programa esta ancorado na Resolucao CNE/CP N° 01/2004 que institui Diretrizes Curri-
culares Nacionais para a Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais e para o Ensino de Histdria
e Cultura Afro-Brasileira e Africana. Tem como objetivo apoiar a implementacao das leis N°
10.639/2003 e N° 11.645/2008, que incluem a tematica "Historia e Cultura Afro-brasileira,
Africana e Indigena” nos curriculos escolares. Por meio de agdes de fortalecimento da Edu-
cacdo das Relacdes Etnico-raciais (ERER) e dos marcos legais, o programa visa construir uma
educacao antirracista no Espirito Santo.

B) A quem se destina o ProERER ES?

O programa é destinado a Professores e estudantes da rede estadual de ensino.
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C) Quais sao as atribuicoes e responsabilidades da escola em relacao ao ProERER ES?

« Desenvolver agbes alinhadas ao Mapa Estratégico 2023-2026 da SEDU, que traz como
valores a Gestao Democratica, a Equidade, a Cultura de Paz, a Inovacao e a Integridade,
buscando fortalecer e desenvolver politicas voltadas a promocéo da equidade e da inclu-
sdo, com foco em raca e género, mitigando as desigualdades educacionais.

« Desenvolver acbes e projetos de forma continua e interdisciplinar, voltados para a Edu-
cacao das Relacoes Etnico-raciais, que envolvam os estudantes, professores, familias e a
equipe gestora;

« Garantir a inclusao da tematica “Historia e Cultura Afro-brasileira, Africana e Indigena”
nos conteudos de todas as areas de conhecimento;

« Acolher, registrar e tomar as medidas cabiveis quanto as denuncias de racismo.

D) De que forma a Sedu promove a Gestao Escolar para Equidade Racial?

Com o proposito de fortalecer e nortear os marcos legais de promogao da equidade racial
no contexto escolar, a SEDU, por meio da GECIQ e da CEAFRO, e em parceria direta com o
Instituto Unibanco, realiza a implementacao do Caderno da Gestao Escolar para Equidade
nas Escolas da Rede Estadual. O processo foi iniciado em 2021 por meio da implementacao
do Projeto Piloto em 14 escolas da Superintendéncia Regional de Sdo Mateus que compdem
o Circuito de Gestao. A partir de 2022, a implementacdo foi ampliada para escolas das de-
mais Superintendéncias Regionais de Educacdo, com o processo de expansdo sendo iniciado
em 65 escolas selecionadas a partir dos seguintes pontos de atencdo mapeados: Taxa de
desempenho no indice Nacional de Aprendizado no Ensino Médio (2021), Taxa de Distorcdo
Idade-Série no Ensino Médio (TDI-2021) e Indicador de Nivel Socioeconémico (INSE-2019).

E) A quem o diretor deve se reportar para sanar dividas quanto ao ProERER ES?

Busca-se, inicialmente, a Superintendéncia Regional de Educacéo - SRE a que a escola estiver
jurisdicionada, por meio do supervisor de referéncia da unidade escolar.

Caso persista alguma duvida, o diretor podera buscar o apoio da Geréncia de Educagdo do
Campo, Indigena e Quilombola (GECIQ) por meio dos telefones: (27) 3636-7866 / 3636-7867.

1.1.13 ESCOLA DO FUTURO
A) O que é a Escola do Futuro?

E um projeto que visa fomentar a inovagao e desenvolvimento da cultura digital por meio
de metodologias pedagogicas inovadoras e tecnologias educacionais no cotidiano escolar.

B) Qual é o objetivo da Escola do Futuro?

Melhorar a infraestrutura tecnologica das unidades escolares e oferecer aos estudantes ati-
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vidades pedagodgicas por meio de metodologias ativas, visando garantir o desenvolvimento
entre os estudantes de habilidades e competéncias essenciais no século 21, alinhadas ao
desenvolvimento da cultura digital e as competéncias gerais da BNCC.

C) A quem se destina?

Professores e estudantes da rede estadual de ensino.

D) A quem o diretor deve se reportar para sanar dividas?

O primeiro contato deve ser junto a Superintendéncia Regional de Educacao (SRE) a qual a
escola esta jurisdicionada. Persistindo as duvidas, o diretor podera entrar em contato com a
Sedu/Unidade Central, por meio da Assessoria de Tecnologia da Informacao, pelo telefone
(27) 3636-7656.

1.1.14 PROGRAMA MAIS LEITORES

A) O que é o Programa Mais Leitores?

E um programa de incentivo a leitura, a escrita e a pesquisa, com enfoque no letramento
literario e na democratizagao cultural, informacional e tecnoldgica.

B) Como estao estruturadas as a¢oes?

O Programa Mais Leitores estrutura-se por meio dos seguintes eixos:

Eixo 1 - Democratizacao do acesso a leitura

Eixo 2 - Fomento a leitura e a formacao de leitores

Eixo 3 - Valorizacao da leitura como condicao essencial a vida cidada

C) A quem se destina?

Estudantes e servidores da Sedu.

D) A quem o diretor deve se reportar?

O primeiro contato deve ser junto a Superintendéncia Regional de Educacao (SRE) a qual a
escola esta jurisdicionada. Persistindo as duvidas, o diretor podera entrar em contato com

a Sedu/Unidade Central, por meio da Assessoria de Apoio Curricular e Educacdo Ambiental,
pelo telefone (27) 3636-7822 / 7842.
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1.1.15 PROGRAMA MATEMATICA NA REDE
A) O que é o Programa Matematica na Rede?

E um programa promovido pelo Governo do Estado do Espirito Santo, por meio da Secreta-
ria de Estado da Educacgdo (SEDU), em parceria com a Coordenacao Regional da Olimpiada
Brasileira de Matematica das Escolas Publicas (OBMEP/ES) e a Fundagdo de Amparo a Pes-
quisa e Inovacao do Espirito Santo (FAPES), que visa impulsionar e contribuir para a melhoria
da qualidade da Educacao Basica, potencializando o ensino aprendizagem dos estudantes
da rede publica e incentivando o aprofundamento de estudos na Matematica e outras areas
de conhecimento.

O programa contempla o desenvolvimento dos seguintes projetos:

 Iniciacao Cientifica de Matematica (PICMat);
« Apoio a realizagdo das edi¢cbes da OBMEP.

B) Quais os objetivos do Programa Matematica na Rede?

« Estimular o ensino e a aprendizagem de Matematica entre estudantes e professores das escolas
da rede publica de ensino;

« Promover atividades pedagdgicas de Matematica nas escolas publicas;

« |dentificar jovens talentos em Matematica e estimular a participacdo em Olimpiadas Cientificas
e Tecnoldgicas;

« Fortalecer a aprendizagem a partir de atividades cientificas e de monitoria, oportunizando a
transmissao da cultura matematica basica, por meio de resolu¢des de problemas, provocando o
despertar da vocacao cientifica;

« Incentivar e promover o aperfeicoamento dos professores da rede publica estadual de ensino,
contribuindo para sua valorizagao profissional.

C) Como o Programa se desenvolvera?

Por meio de editais especificos, sdo ofertadas vagas e acbes para cada projeto do Matematica
na Rede, em diversos municipios do Espirito Santo.

Através do projeto de Iniciagdo Cientifica de Matematica pretende-se despertar a vocagao
cientifica do estudante, estimular a criatividade por meio do confronto com problemas da Ma-
tematica e preparar para participar das edi¢cdes de Olimpiadas Cientificas de Matematica no
Espirito Santo e no Brasil. Os estudantes participam de atividades orientadas por profissionais
selecionados em processos seletivos especificos para atuarem como Professores Orientadores
de Iniciacao Cientifica de Matematica. Esses docentes recebem formacao continuada pelos
Coordenadores Regionais, indicados pela Coordenacdao Académica do programa.

D) Como contatar a equipe do Programa Matematica na Rede?

Por meio do e-mail matematicanarede@sedu.es.gov.br ou do telefone (27) 3636-7838.
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1.1.16 PLATAFORMA DO ESTUDANTE

A) O que é?

E uma plataforma que possibilita 0 cumprimento de 30% do total da carga horéria regu-

lamentada do Ensino Médio Noturno e de 80% do total da carga horaria da Educacao de

Jovens e Adultos na modalidade Educacdo a Distancia-EAD, de forma a atender as normas

do Novo Ensino Médio no ambito do Sistema de Ensino do Estado do Espirito Santo.

B) A quem se destina?

* Professores;

« Estudantes do Ensino Médio Noturno (12 e 22 série);

» Estudantes da EJA - Ensino Fundamental (53, 62 e 72 etapa - 1° semestre e 52, 62, 72 e 82
etapa - 2° semestre), EJA - Médio e Qualificagao Profissional (12, 22 e 32 etapa).

C) A quem o diretor deve se reportar?

O diretor podera entrar em contato com a Sedu/Unidade Central, por meio da Assessoria
Especial de Tecnologia Educacional (Sedu Digital), pelo telefone (27) 3636-7822 / 7842.

1.1.17 NUCLEO ESTADUAL DE APOIO PEDAGOGICO A INCLUSAO ESCOLAR — NEAPIE
A) O que sao os NEAPIEs?

Os Nucleos Estaduais de Apoio Pedagogico a Inclusdao Escolar - NEAPIE sdo estruturas de
apoio a implementacao de politicas de educacao inclusiva.

B) Como sao desenvolvidas as a¢oes?

Os NEAPIE atuam como parceiros no trabalho pedagdgico desenvolvido nas escolas esta-
duais, por meio da oferta de capacitagao aos profissionais da educacao e producao de ma-
teriais visando garantir um trabalho inclusivo de qualidade aos estudantes publico-alvo da
Educacao.

C) A quem se destina?

Gestores escolares, professores, professores de Educacao Especial, pedagogos, coordenado-
res de turno, Professores Coordenadores de Area.

1.1.18 PACTO PELA APRENDIZAGEM NO ESPIRITO SANTO - PAES
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A) O que é o Pacto pela Aprendizagem no Espirito Santo?

O Pacto pela Aprendizagem no Espirito Santo - Paes é uma iniciativa do Governo do Estado
para fortalecer a aprendizagem das criancas desde a educagao infantil até os anos finais do
ensino fundamental. O desenvolvimento das acbes do Paes ocorre por meio do regime de
colaboracao entre o Estado e as Prefeituras Municipais, envolvendo redistribuicao de re-
cursos financeiros, assessoria técnico-pedagogica, incluindo a elaboracao e distribuicao de
material didatico-pedagdgico complementar (Colegao Paes: alfabetizacao).

B) Qual o objetivo do Paes?

Conforme legislacao especifica, o objetivo do Paes é viabilizar e fomentar o regime de cola-
boragao entre as redes estadual e municipal de ensino do Espirito Santo, a partir do dialogo
permanente e a¢des conjuntas voltadas ao fortalecimento da aprendizagem e a melhoria
dos indicadores educacionais dos estudantes e das unidades escolares, envolvendo o domi-
nio de competéncias de leitura, escrita e calculo, adequados a cada idade e escolarizacdo nas
duas primeiras etapas de ensino da educacao basica.

C) Por que colaborar?

Inicialmente, devemos considerar que a Constituicao de 1988 em seus artigos 23 e 24 ja es-
tabelece que a Unido, os estados, o Distrito Federal e os municipios deverao se organizar a
partir de um regime de competéncias comuns.

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, em seu artigo 8° é mais explicita em des-
tacar que "A Uniao, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios organizardao, em regime de
colaboracao, os respectivos sistemas de ensino”.

Logo, é responsabilidade dos entes federados e, neste caso especial, do estado do Espirito
Santo atuar de forma colaborativa com as administragdes municipais para o atingimento de
objetivos que sao comuns a ambos.

A premissa do Paes € que exista apenas o aluno da rede capixaba, e ndao mais da rede esta-
dual ou municipal de ensino.

O Paes abrange trés areas de colaboracao, a saber:

compreende agdes direcionadas ao fortalecimento da gestdo em seus mais
diversos niveis, ou seja, desde as secretarias municipais até a gestdao do tempo e dos espacos
pedagogicos em sala de aula. Abrange a elaboracao, compreensao, a disseminagdo e o monito-
ramento de indicadores e metas de qualidade da educacao;
trata-se do desenvolvimento de estratégias que impactem
positivamente o fazer pedagogico nas unidades escolares, tais como o estabelecimento de acdes
formativas, monitoramento, avaliacao, além do apoio a disseminagdo de praticas pedagdgicas
exitosas;
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abrange acgoes relacionadas a estudos sobre o reordenamento da ofer-
ta do ensino fundamental na rede publica de maneira a garantir a otimizacao da alocagdo de
recursos didaticos, humanos, financeiros e materiais. Compreende, ainda, analises referentes a
demanda por vagas e necessidade de aparelhamento da rede de educagao infantil, entre outros.

D) Quais as entidades envolvidas na implementacao do PAES?

Uniao, Estado, Municipios, organizacdes da sociedade civil, instituicdes de ensino superior,
familias e alunos.

E) Quais sao as acoes propostas pelo PAES?

« Planejamento conjunto da oferta para as redes de ensino;

« Diagnostico e acompanhamento das redes adesas;

« Investimento em infraestrutura voltado ao atendimento da educacao infantil;

« Implantagdo e implementagdo de sistema de gestdao escolar para municipios adesos;
« Estabelecimento de parcerias para desenvolvimento do Pacto;

« Compartilhamento de material didatico-pedagdgico complementar

« Implementacao de protocolos de avaliacao e intervencao pedagdgica;

« Programa de formacao de professores e gestores em servico;

« Fomento a producgao literaria local para incentivar agdes de leitura nas escolas;
« Criacao de incentivos para a melhoria dos resultados de aprendizagem;

« Monitoramento e assessoramento as equipes regionais € municipais;

« Prémio "Escola que Colabora”;

* Programa de Concessao de Bolsas;

« Coletanea "Mediacao qualificada e os impactos na aprendizagem”.

» Busca Ativa Escolar.

F) Qual a fundamentacéao legal do Pacto Pela Aprendizagem no Espirito Santo?

« Lein®10.631/2017, de 28 de margo de 2017, DOES 29/03/2017, que institui o Pacto pela Apren-
dizagem no Espirito Santo.

« Portaria n°® 152-R, de 1° de novembro de 2017, DOES 03/11/2017, que institui o Comité Executi-
vo do Pacto pela Aprendizagem no Espirito Santo - PAES.

G) O que é o FUNPAES?

O Fundo Estadual de Apoio a Ampliacao e Melhoria das Condigdes de Oferta da Educacao
Infantil no Espirito Santo - Funpaes foi instituido pela Lei N° 10.787, de 18 de dezembro de
2017, DOES 19/12/2017, com alteragao de sua Ementa pela Lei n® 11.257, de 30 de abril de
2021, DOES 03/04/2021, passando a vigorar com a seguinte redacao: “institui o Fundo Es-
tadual de Apoio a Ampliacao e Melhoria das Condi¢des de Oferta da Educacao Infantil e do
Ensino Fundamental no Espirito Santo”.

De acordo com o Decreto n° 4907-R, de 16 de junho de 2021, DOES de 18/12/2021, que
regulamenta o Funpaes, instituido pela Lei n® 10.787, de 18 de dezembro de 2017 e suas
alteracdes na Lei n°® 11.257 de 30 de abril de 2021, entende-se por ampliagao e melhoria do
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acesso a educacao, para repasse de recursos do Funpaes:

ampliagdo: toda construgdo ou reforma de edificagdo que resulte em aumento do numero de
vagas para a Educacao Infantil e o Ensino Fundamental;

melhoria: toda reforma de edificacao e aquisicao de bens permanentes que qualifiquem os ser-
vicos da Educacao Infantil e do Ensino Fundamental, sem alteragdo da quantidade de vagas.

Conforme disposto no art. 4° do referido Decreto, a Sedu publicara edital de chamamento
dos municipios interessados em receber os recursos do Funpaes, para que apresentem, no
prazo estabelecido, o Plano de Aplicagao.

O Paragrafo Unico do art. 5°, do mesmo Decreto, estabelece que para recebimento dos va-
lores destinados ao Funpaes, a Sedu procedera a transferéncia dos recursos ao Municipio,
apos receber deste, além dos definidos em edital, os seguintes documentos:

copia da Lei de criagao do Fundo Municipal;

copia do ato administrativo que definiu o Gestor do Fundo Municipal;
comprovante de inscrigdo e de situagao cadastral na Receita Federal;
comprovante da existéncia de conta corrente especifica em nome do Fundo;
Termo de Responsabilidade.

H) Qual a fundamentacao legal do Funpaes?

Lei n® 10.787, de 18 de dezembro de 2017, DOES 19/12/2017, que institui o Fundo Estadual de
Apoio a Ampliacao e Melhoria das Condicdes de Oferta da Educacao Infantil no Espirito Santo.
Decreto n° 4.217-R, de 08 de fevereiro de 2018, DOES 09/02/2018, que regulamenta o Fundo
Estadual de Apoio a Ampliagdo e Melhoria das Condi¢bes de Oferta da Educacgao Infantil no
Espirito Santo, instituido pela Lei n°® 10.787, de 19 de dezembro de 2017. Obs.: revogado pelo
Decreto n°® 4907-R/2021.

Lei n® 11.257, de 30 de abril de 2021, DOES 03/05/2021, que altera a ementa e a Lei n® 10.787,
de 18 de dezembro de 2017, que institui o Fundo Estadual de Apoio a Ampliacéo e Melhoria das
Condigoes de Oferta da Educagao Infantil no Espirito Santo.

Decreto n° 4907-R, de 16 de junho de 2021, DOES 18/06/2021, que regulamenta o Fundo Esta-
dual de Apoio a Ampliacao e Melhoria das Condi¢des de Oferta da Educacéo Infantil e do Ensino
Fundamental no Espirito Santo, instituido pela Lei n® 10.787, de 18 de dezembro de 2017 e suas
alteracdes na Lei n°® 11.257 de 30 de abril de 2021.

Portaria n°® 306-S, de 09 de marco de 2018, DOES 12/03/2018, que constitui Comité de Acompa-
nhamento e Avaliacao do Fundo Estadual de Apoio a Ampliacao e Melhoria de Oferta da Educa-
¢ao Infantil no Espirito Santo - FUNPAES. Obs.: revogada pela Portaria n°® 691-S/2018.

Portaria n°® 691-S, de 08 de junho de 2018, DOES 11/06/2018, que atualiza a composi¢ao do Co-
mité de Acompanhamento e Avaliacdo do Fundo Estadual de Apoio a Ampliacao e Melhoria de
Oferta da Educacao Infantil no Espirito Santo - FUNPAES. Obs.: revogada pela Portaria n® 1359-
S/2018.

Portaria n® 1359-S, de 06 de dezembro de 2018, DOES 07/12/2018, que atualiza a composicao
do Comité de Acompanhamento e Avaliagao do Fundo Estadual de Apoio a Ampliacao e Melho-
ria de Oferta da Educacao Infantil no Espirito Santo - FUNPAES. Obs.: revogada pela Portaria n°®
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Portaria n°® 184-S, de 11 de fevereiro de 2019, DOES 12/02/2019, que atualiza a composicao do
Comité de Acompanhamento e Avaliagdo do Fundo Estadual de Apoio a Ampliacao e a Melhoria
de Oferta da Educacao Infantil no Espirito Santo - FUNPAES. Obs.: a redagdo do inciso lll, art. 2°,
foi retificada pela Portaria n°® 813-S/2019, bem como revogada pela Portaria n® 707-S/2020.
Portaria n°® 813-S, de 17 de junho de 2019, DOES 18/06/2019, que retifica a redagdo do inciso |l
do art. 2° da Portaria n°® 184-5/2019. Obs.: revogada pela Portaria n°® 707-S/2020.

Portaria n® 707-S, de 30 de outubro de 2020, DOES 03/11/2020, que atualiza a composi¢ao do
Comité de Acompanhamento e Avaliacao do Fundo Estadual de Apoio a Ampliacdao e a Melho-
ria de Oferta da Educacao Infantil no Espirito Santo - FUNPAES. Obs.: revogada pela Portaria n°®
051-5/2021.

Portaria n°® 051-S, de 22 de janeiro de 2021, DOES 25/01/2021, que atualiza a composicao do
Comité de Acompanhamento e Avaliacao do Fundo Estadual de Apoio a Ampliacdao e a Melho-
ria de Oferta da Educacao Infantil no Espirito Santo - FUNPAES. Obs.: revogada pela Portaria n°®
635/2021.

Portaria n°® 635-S, de 18 de junho de 2021, DOES 21/06/2021, que constitui Comité de Acom-
panhamento e Avaliacdo do Fundo Estadual de Apoio a Ampliagdo e a Melhoria de Oferta da
Educagao Infantil e do Ensino Fundamental - FUNPAES. Obs.: vigente.

Portaria n°® 261-R, de 28 de outubro de 2021, DOES 29/12/2021, que estabelece procedimentos
de execugdo, acompanhamento e prestacao de contas dos recursos financeiros repassados pelo
Fundo Estadual de Apoio a Ampliacao e Melhoria das Condi¢des de Oferta da Educacao Infantil
e do Ensino Fundamental - FUNPAES.

EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N° 001/2018, 09 de marco de 2018, DOES 12/03/2018, que tra-
ta do CHAMAMENTO DE MUNICIPIOS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO PARA OBTENCAO DE
RECURSOS FINANCEIROS DO PROGRAMA DE AMPLIACAO E MELHORIA DA OFERTA DE EDUCA-
CAO INFANTIL.

AVISO DE REABERTURA DO EDITAL DE CHAMADA PUBLICA - N° 001/2018, de 18 de abril de
2018, DOES 19/04/20218, em que a SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDU torna pu-
blica a reabertura do Edital de Chamada Publica n°® 001/2018, no periodo de 19 de abril a 19 de
maio de 2018, objetivando a complementagdo da documentagdo apresentada pelos Municipios,
como exigéncia para inscricao, conforme item 3 do Edital, bem como para apresentacao de no-
vas inscricoes.

EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N° 002/2018, 14 de junho de 2018, DOES 15/06/2018, que tra-
ta do CHAMAMENTO DE MUNICIPIOS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO PARA OBTENCAO DE
RECURSOS FINANCEIROS DO PROGRAMA DE AMPLIACAO E MELHORIA DA OFERTA DE EDUCA-
CAO INFANTIL.

Edital de Chamada Publica n°® 003/2018, de 12 de novembro de 2018, DOES 13/11/2018, que
trata do CHAMAMENTO DE MUNICIPIOS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO PARA OBTENCAO DE
RECURSOS FINANCEIROS DO PROGRAMA DE AMPLIACAO E MELHORIA DA OFERTA DE EDUCA-
CAO INFANTIL.

EDITAL SEDU N° 37/2019, de 18 de setembro de 2018, DOES 19/09/2019, que retifica os Editais
de Chamada Publica n® 001/2018 e n° 002/2018, Anexo I, Item 3 e Edital de Chamada Publica
n° 003/2018, Anexo Il, Item 2.

EDITAL SEDU N° 14/2020, de 29 de julho de 2020, DOES 30/07/2020, que retifica os Editais de
Chamada Publica n° 001/2018, n°® 002/2018, N° 003/2018 e n® 001/2020 do Fundo Estadual de
Apoio a Ampliacao e Melhoria das Condi¢des de Oferta da Educacao Infantil no Espirito Santo -
FUNPAES.

EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N° 001/2021, 28 de junho de 2021, DOES 29/06/2021, que tra-
ta do CHAMAMENTO DE MUNICIPIOS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO PARA OBTENCAO DE
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RECURSOS FINANCEIROS DO FUNDO ESTADUAL DE APOIO A AMPLIACAO E MELHORIA DAS
CONDICOES DE OFERTA DA EDUCACAO INFANTIL E DO ENSINO FUNDAMENTAL - FUNPAES.

« EDITAL DE RETIFICACAO N° 001, de 13 de outubro de 2021, DOES 14/10/2021, que retifica o
Edital de Chamada Publica n°® 001/2021.

I) Qual a fundamentacao legal do Prémio Escola que Colabora e Programa Concessdo de
Bolsa?

« Lein®10.880, de 19 de julho de 2018, DOES 20/07/2018, que institui o Prémio Escola que Colabora
e o Programa de Concessao de Bolsas de Apoio Técnico, no ambito do Pacto pela Aprendizagem
no Espirito Santo - PAES.

« Decreto n° 4.346-R, de 28 de dezembro de 2018, DOES 31/12/2018, que regulamenta o Programa
de Concessao de Bolsas de Apoio Técnico, no ambito do Pacto pela Aprendizagem no Espirito San-
to - PAES, instituido pela Lei n® 10.880, de 19 de julho de 2018,

« Lein®11.324, de 12 de julho de 2021, DOES 13/07/2021, que altera dispositivos da Lei n® 10.880,
de 19 de julho de 2018, que institui o Prémio Escola que Colabora e o Programa de Concessao de
Bolsas de Apoio Técnico no ambito do Pacto pela Aprendizagem no Espirito Santo - PAES.

« Decreto n° 4965-R, de 14 de setembro de 2021, DOES 15/09/2021, que regulamenta o Prémio Es-
cola que Colabora instituido pela Lei n°® 10.880, de 19 de julho de 2018, alterada pela Lei n® 11.324
de 12 de julho de 2021, no ambito do Pacto pela Aprendizagem no Espirito Santo - Paes.

« Portaria n°® 241-R, de 04 de outubro de 2021, DOES 05/10/2021, que estabelece normas, procedi-
mentos de execucao e de prestacao de contas dos recursos financeiros do Prémio Escola que Co-
labora, instituido pela Lei n° 10.880, de 19 de julho de 2018 e suas altera¢des, no ambito do Pacto
pela Aprendizagem no Espirito Santo - Paes e da outras providéncias.

« Portaria n°® 270-R, de 16 de novembro de 2021, DOES 17/11/2021, que dispde sobre o repasse de
recursos financeiros de natureza de Custeio e Capital do Prémio Escola que Colabora aos Conse-
lhos de Escola constantes nos anexos |, Il e Ill desta Portaria.

J) Onde posso obter informagdes mais detalhadas sobre o Pacto?

De modo geral, buscam-se, de imediato, as informacdes sobre o Paes, junto a Superintendén-
cia Regional de Educagdo - SRE (Assessoria Pedagogica) a que estiver jurisdicionada.

Caso haja necessidade, persistindo alguma duvida, a SRE buscara o apoio da Geréncia do Re-
gime de Colaboracao com os Municipios pelo telefone (27) 3636.7794 e pelo e-mail: copaes@
sedu.es.gov.br
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2. GESTAO PEDAGOGICA

Considerando que a gestao escolar tem como foco a mobilizagdo de recursos e estruturagao
de processos educacionais, buscando os resultados de aprendizagem, podemos dizer que a
Gestao Pedagodgica é o pilar mais importante da gestdo escolar, uma vez que os resultados
de aprendizagens sao a atividade fim de toda e qualquer unidade escolar. Esse capitulo traz
informagdes importantes acerca dessa dimensdo central, para que o diretor possa conhecer
0S mecanismos e as estratégias que a Secretaria de Estado da Educagdo — Sedu delineou
visando garantir a efetivacdo dos objetivos estratégicos e, consequentemente, a oferta de
uma educacgao de qualidade e o sucesso de nossos estudantes.

2.1 CIRCUITO DE GESTAO
A) O que é o Circuito de Gestao?

E um método de gestdo escolar que orienta, organiza e sistematiza os principais processos
e procedimentos da gestdao pedagogica. O método do Circuito de Gestao foi inspirado nos
principios e nas propostas do ciclo do PDCA (plan, do, check, act - planejar, fazer, checar,
agir) e adaptado a realidade educacional publica brasileira.

B) Qual o objetivo do Circuito de Gestao?

Para o Circuito de Gestao, as etapas do PDCA sdo adequadas as necessidades e as espe-
cificidades do espaco e da l6gica escolar. Com base nele, espera-se que a escola consiga
elaborar, executar e acompanhar um Plano de Acdo efetivo, realista e, ao mesmo tempo,
transformador, com o objetivo de alcancar as metas de aprendizagem.

C) Como funciona o Circuito de Gestao?

Durante o ano, as escolas realizam um circuito de gestdo a partir de metas definidas pela
Secretaria. Por meio desse circuito, as equipes escolares definem acbes estratégicas para
melhoria do desempenho dos estudantes e sdao acompanhadas diretamente pelo Supervisor
Escolar em visitas semanais ou quinzenais. A meta é o ponto de partida para iniciar o Circuito
de Gestao, direcionando suas etapas. A meta define o resultado final a ser alcancado no fim
do ano letivo. Considerando que o IDEB, indicador disponibilizado pelo MEC, é bianual, a
SEDU oferece as escolas de ensino fundamental e ensino médio da rede o IDEBES, indicador
estadual anual que sintetiza informacdes de desempenho do PAEBES e de fluxo escolar da
rede. Essas informacdes ficam dispostas no Sistema de Gestao para o Avanco Continuo da
Educacao (SIGAE).

Considerando que ainda ha escolas que nao possuem o IDEBES, orientamos que utilizem os
indicadores de fluxo escolar (taxa de aprovacao por ano/série/etapa) e de desempenho nas
avaliacOes externas (PAEBES e Avaliacdo de Fluéncia) para a elaboracdo do Plano de Acéo.

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 44
I ———



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS

ENTRE OS CAPITULOS SEDU RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

Para o acompanhamento da meta, a escola deve monitorar ao longo dos trimestres os indi-
cadores estruturantes: aulas dadas, frequéncias dos estudantes e suas notas por componen-
te curricular e ano/série. Esses indicadores sao preditores da meta, ou seja, evidenciarao se
a escola esta ou ndo caminhando para o alcance do seu objetivo.

O supervisor escolar desempenha um papel fundamental na implementacédo desse método
nas escolas, tendo como fungao apoiar e orientar os gestores, estimulando-os a manter um
olhar reflexivo sobre suas praticas cotidianas e oferecendo subsidios para que possam avan-
car e aprimorar a qualidade, a eficiéncia e os resultados de aprendizagem.

D) Como é estruturado o circuito de gestao?
O circuito de gestao é realizado em ciclos trimestrais, divididos nas seguintes etapas:

Compromisso com as Metas: E a primeira etapa do Circuito de Gestdo, na qual sdo apresen-
tadas as metas que a escola devera alcancar no proximo ano e os indicadores estruturantes
(aula dada, frequéncia e nota). Nesse momento, a equipe gestora recebe os conhecimentos
necessarios para a condugao da reuniao de Compromisso com as Metas, a ser realizada com
toda a comunidade escolar.

Planejamento: Nesta etapa inicia-se o processo de Planejamento da escola para o ano vigente.
Apos ter conhecimento das metas estabelecidas para o ano, a escola recebe orientacdes para
iniciar o processo de reflexao acerca dos problemas que a afetam. A equipe gestora é orientada
a verificar se os problemas relacionados tém impacto negativo direto sobre os indicadores estru-
turantes (aulas dadas, frequéncia e notas dos estudantes). Essa analise é importante para gerar
informacdes sobre o funcionamento da escola e a garantia do oferecimento de oportunidades
de aprendizagem para os estudantes e, consequentemente, para o alcance da meta. O Planeja-
mento é composto pelo diagnostico e pela elaboracdo do Plano de Acao.

Execucdo: Na etapa de execucao, a equipe gestora, com o apoio do Supervisor Escolar, acom-
panha as agoes planejadas que envolve consultar o SIGAE (para as escolas inseridas no siste-
ma) e conversar com os responsaveis pelas acdes e com o publico-alvo para identificar o que
nao esta avancando conforme o esperado, bem como possiveis entraves e auxiliar na busca
por solugdes. Alem disso, durante a execucao do Plano de Acédo, devem ser monitoradas
semanalmente informacgdes sobre a frequéncia dos alunos e a quantidade de aulas dadas.

Sistematica de Monitoramento e Avaliacao dos Resultados (SMAR): E uma das etapas do
Circuito de Gestao, que se consolida por meio da SMAR — que consiste em um conjunto de
reunioes realizadas, de forma articulada, nas diferentes instancias da rede (escola, SRE e uni-
dade central) a cada ciclo do Circuito de Gestao (trimestral). Em tais ocasides, informacdes
sobre a execucao do Plano de Acao, indicadores estruturantes e resultados que a rede obte-
ve em determinado periodo sdao analisados, compartilhados e debatidos de modo reflexivo,
visando a qualificagao dos dados e ao encaminhamento de decisGes que auxiliam e poten-
cializam o trabalho realizado pelas escolas, regionais e unidade central, de forma integrada
e corresponsavel.
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O conjunto das reunides de SMAR acontecem em 4 niveis:
N1 - Escola e Supervisor escolar;

N2 - Superintendente, Assessor Pedagodgico, Supervisores Escolares e demais atores das
regionais;

N3 — Subsecretarios, Gerentes e Superintendentes;
N4 - Secretario de Educacao, Subsecretarios e Gerentes.

Nas escolas que ofertam tempo integral, os Supervisores Escolares devem inserir na SMAR
elementos do Ciclo de Monitoramento do Tempo Integral, conforme orientagdes da SEDU.

Compartilhamento de Praticas: O Compartilhamento de Praticas consiste em um encontro
entre as escolas promovido pela Regional. Neste encontro acontece a integragdo entre os ges-
tores, onde se € possivel compartilhar problemas enfrentados pelas escolas e as suas solucdes,
praticas de sucesso, dentre outros. A Regional € a responsavel pela organizacao dessa etapa.
Ela previamente faz contato com as escolas e as convida para compartilhar suas praticas, defi-
ne o espago, a agenda do dia e a conducao das discussoes.

Dentro da estrutura do Circuito de Gestao, € neste momento que é possivel compartilhar as
acoes contidas no plano de acao das escolas que incidiram positivamente em seus indicadores
de Resultado e Execucao. Também é o momento de busca de solucdes e novas informacdes
que servirdo de base na reformulacao de suas acdes na etapa seguinte, a Correcao de Rotas.

Correcdo de Rotas: E a etapa do Circuito de Gestdo em que se faz uma revisdo do Plano de
Acdo. No entanto, nao se trata de elaborar um novo Plano, mas de revisar os problemas, os
desafios e as acOes elaboradas na etapa de Planejamento, a luz do monitoramento realizado
na Execucao e das analises e avaliacOes feitas na SMAR.

E) A quem o diretor deve se reportar para buscar orientagées sobre Educagao Profissional?
Primeiramente, a Superintendéncia Regional de Educacdo — SRE a qual a unidade escolar
esta jurisdicionada, preferencialmente através do supervisor de referéncia da escola. Caso
persistam as duvidas, a equipe da SEDU/GEM, pelo telefone: (27) 3636-7850.

2.2 AVALIACOES EDUCACIONAIS

2.2.1 AVALIACOES EXTERNAS

A) O que sao avaliagOes externas e por que sao importantes?

Sao avaliagbes definidas, organizadas e conduzidas por quem nao se encontra no interior
das escolas, e, considerando sua abrangéncia, também sdo intituladas avaliacbes em larga
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escala. Essas avaliagdes sdo importantes e necessarias para monitorar e diagnosticar o de-
sempenho das redes de ensino e fornecer subsidios para seus gestores na formulagdo de
politicas educacionais baseadas em dados.

Censitarias ou amostrais, avaliam as redes e/ou sistemas de ensino, indo além da sala de
aula. Seu foco é o desempenho da escola e o seu resultado é uma medida de proficiéncia,
que possibilita aos gestores a implementacao de politicas publicas e as unidades escolares,
um diagnéstico de seu desempenho. Por isso, ela requer metodologia e instrumentos es-
pecificos de analise que permitam a manutencdo da comparabilidade e confiabilidade dos
resultados.

O planejamento, produgao, armazenamento e fornecimento de informacdes, dados e resul-
tados sobre as avaliacGes educacionais da educagdo basica e profissional do Espirito Santo,
em ambito estadual, nacional e internacional, sdo de competéncia da Sedu, por meio da
Geréncia de Avaliacdo (GEA), instituida pelo decreto n°® 4889- R, de 21 de maio de 2021.

A seguir, sao apresentadas as principais informacdes sobre as Avaliacbes em Larga Escala
vigentes, em ambito estadual, nacional e internacional, desenvolvidas na rede publica de
ensino do Estado do Espirito Santo.

Tabela 01 — Informacdes sobre Avaliacdes em Larga Escala vigentes.

AVALIAGOES DE LARGA ESCALA VIGENTES

AvaliacGes Permite a compreensao das habilidades consolidadas até o ano anterior, para nortear o

Diagnosticas planejamento pedagogico no ano vigente.

Avaliacao da Fluéncia Identifica o nivel de fluéncia em leitura dos estudantes em processo de alfabetizagao.
ESTADUAIS em Leitura

Paebes / Paebes Alfa  Avalia o nivel de apropriacdo e consolidacdo das habilidades desenvolvidas pelos
estudantes em diferentes componentes curriculares, ao final das etapas do Ensino
Fundamental e Médio.

Saeb Avalia a qualidade, a equidade e a eficiéncia da educacado basica do pais.
Enem Além de ser, atualmente, um mecanismo de sele¢ao para o ingresso no ensino superior,
avalia o desempenho dos estudantes ao término da educacéo basica, possibilitando o
NACIONAIS desenvolvimento de estudos e indicadores educacionais.
Encceja Afere competéncias, habilidades e saberes de jovens e adultos que nao concluiram o

Ensino Fundamental ou Médio na Idade adequada e permite a certificacdo de conclusao
dessas etapas.

Erce Monitora os avancos na aprendizagem dos estudantes do Ensino Fundamental da
América Latina e Caribe.
Pisa Estudo comparativo internacional sobre o desempenho de estudantes com 15 anos de
INTERNACIONAIS idade.
PIRLS Avalia as habilidades de leitura dos estudantes do 4° ano do Ensino Fundamental,
contribuindo para diagnéstico internacional do letramento em leitura.
TIMSS Avalia o desempenho dos estudantes do Ensino Fundamental em Matematica e Ciéncia.
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2.2.1.1 AVALIAGOES EXTERNAS DA REDE ESTADUAL

2.2.1.1.1 PROGRAMA DE AVALIA(;I':\O DA EDUCAQI\O BASICA DO ESPIRITO SANTO -
Paebes / Paebes Alfa

O Programa de Avaliacdo da Educacao Basica do Espirito Santo (Paebes / Paebes Alfa) € uma
avaliacao externa em larga escala que produz informacao para viabilizar o monitoramento
da qualidade do ensino e da aprendizagem nas escolas do Espirito Santo, permitindo um
acompanhamento periddico de indicadores referentes as unidades de ensino. O Paebes/
Paebes Alfa busca observar o desempenho dos estudantes ao final de cada etapa por meio
de testes padronizados, cujo objetivo é aferir o processo de apropriacdo e consolidacao de
habilidades e competéncias consideradas essenciais para que consigam avancar no proces-
so de escolarizacao.

A partir da edicao de 2022, participarao do programa, de forma censitaria, os estudantes de
2°,5° ¢ 9° ano do Ensino Fundamental e 32 série do Ensino Médio da Rede publica Estadual e
Municipal e do Movimento de Educagdo Promocional do Espirito Santo (Mepes); e, de forma
amostral, as escolas privadas adesas. Os componenentes curriculares Lingua Portuguesa e
Matematica sdo avaliados em todas as edi¢des, os componenentes curriculares das areas de
Ciéncias Humanas e Ciéncias da Natureza sdo avaliadas alternadamente.

Tabela 02 — Cronograma Paebes/Paebes Alfa 2023

Lingua Portuguesa Lo
[e]
Paebes Alfa 2% ano do EF (Leitura e Escrita) Matematica
Lingua Portuguesa ~ R “hli
0 ede Publica
5 ano do EF e Matematica Redacao Escolas
Estadual e Privadas
. o Municipal
Lingua Portuguesa Ciéncias da Adesas
o]
Paebes 9°ano do EF e Matemética Natureza MEPES
32 série do EM Lingua Portgguesa Ciéncias da
e Matematica Natureza




01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS

ENTRE OS CAPITULOS SEDU RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

C) Quando acontece a aplicacdo do Paebes/Paebes Alfa?

A aplicacdo acontece geralmente no més de outubro de cada ano (na 22 quinzena), em dias
especificos pré-estabelecidos e disponibilizados no calendario da Sedu.

D) Qual a metodologia utilizada pelo Paebes/Paebes Alfa?

A metodologia de construcao e de analise dos resultados do Paebes/Paebes Alfa tem como
base a Teoria de Resposta ao Item (TRI), que viabiliza aferir a proficiéncia média dos estu-
dantes dentro de padroes de desempenho (abaixo do basico, basico, proficiente, avangado),
e a Teoria Classica dos Testes (TCT), que proporciona o calculo do percentual de acerto por
item e descritor.

E) Qual o objetivo do Questionario Contextual do Paebes/Paebes Alfa?

Com o objetivo de qualificar e aprofundar a analise dos resultados da avaliacao, identifican-
do fatores extraescolares que possam interferir no desempenho dos estudantes assim como
subsidiar decisGes de politicas publicas e educacionais, aplica-se os questionarios contextu-
ais para diretores, professores, estudantes e responsaveis.

Por meio dos questionarios é possivel identificar a formacdo dos profissionais, as praticas
pedagodgicas e de gestao escolar e compreender as dimensdes de clima escolar e condigdes
socioecondmicas de nossos estudantes.

F) Além de aspectos pedagdgicos, os resultados do Paebes/Paebes Alfa sdo utilizados
para que?

Os resultados do Paebes/Paebes Alfa compdem a base de calculo da Bonificacdo por De-
sempenho para os profissionais da Sedu; do IRE (indice de Resultado da Escola), usado no
Prémio Escola que Colabora e do IQE (indice de Qualidade Educacional), coeficiente aplica-
do ao montante do ICMS (Imposto sobre Circulagao de Mercadorias e Servicos) no calculo
do repasse pelo estado aos municipios

G) Como os resultados do Paebes/ Paebes Alfa podem contribuir na elaboracdo do
Plano de Trabalho Docente e para a Gestao Escolar?

Por meio dos resultados obtidos nos testes de proficiéncia do Paebes/ Paebes Alfa é possivel
agrupar os estudantes em Padrdes de Desempenho (abaixo do basico, basico, proficiente e
avancado), os quais apresentam descricdes de habilidades e competéncias relacionadas a
aspectos cognitivos que indicam o rendimento dos mesmos.

Isso permite ao professor, com base na Matriz de Referéncia, identificar em quais habilida-
des que os estudantes apresentam maiores dificuldades e, assim, planejar seu trabalho do-
cente com vistas a possibilitar que prossigam com éxito em seus processos de escolarizacao.
O Paebes /Paebes Alfa também disponibiliza cole¢cbes em cada edicao (Revista do Gestor Es-
colar) que podem ser acessadas por meio de download no endereco https://avaliacaoemo-
nitoramentoespiritosanto.caeddigital.net/#!/colecoes. Esse material tem o objetivo principal
de auxiliar o gestor escolar na leitura, apropriagao e utilizacao dos resultados da sua escola,
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de modo que esses resultados adquiram significado, proporcionando a compreensao dos
indicadores apresentados e das possibilidades de uso que oferecem.

Os dados produzidos a partir dessas avaliagdes consistem em um material seguro para apoiar
as analises do cenario da educacao publica, colaborando para o entendimento crescente dos
fatores que incidem na qualidade do ensino ministrado nas escolas e na aprendizagem re-
velada pelos estudantes.

H) Como acessar os resultados do Paebes/ Paebes Alfa?

Os resultados sao disponibilizados no site do Programa, https://avaliacaoemonitoramento-
espiritosanto.caeddigital.net/#!/resultados, e sao publicos para qualquer cidadao, até o nivel
de escola. Para acessar o resultado de cada estudante é necessaria a insercao do login e se-
nha que sao enviados para cada unidade escolar, por meio das Superintendéncias Regionais
de Educacao (SRE) e da Geréncia de Avaliacdo. Também é possivel visualizar os painéis de re-
sultados no Sistema Estadual de Gestao Escolar, na aba “Bl -> Relatorios Avaliacdes Externas”.

2.2.1.1.2 AVALIACAO DIAGNOSTICA
A) O que é a Avaliagcdo Diagnostica?

A avaliacao diagnostica possibilita realizar o levantamento da situagao do estudante em re-
lacdo as aprendizagens desenvolvidas e ao curriculo proposto. E uma avaliacdo também de
cunho formativo, uma vez que, ao diagnosticar as dificuldades dos estudantes, possibilita
a identificacdo de suas necessidades, o que pode nortear e auxiliar a construcao dos pla-
nejamentos de aulas e os atendimentos mais especificos, no intuito de assegurar melhores
condicdes de aprendizagem.

B) Qual é o objetivo da Avaliacao Diagnostica?

Tem como principal objetivo diagnosticar as aprendizagens/habilidades ja desenvolvidas e
as que nao foram ainda consolidadas pelos estudantes, para nortear o planejamento das
equipes pedagdgicas escolares, SREs e geréncias da Sedu, além de subsidiar as propostas de
intervencao pedagogica para o ano letivo.

C) Quais as caracteristicas da Avaliacdo Diagnostica?

Os testes que compdem a Avaliacao Diagnostica sao elaborados pela Sedu em parceria
com o CAEd com matriz de referéncia padronizada, baseada nos documentos curriculares
vigentes. A metodologia utili zada € a TCT — Teoria Classica dos Testes, que, ao considerar so-
mente o percentual de acerto do estudante nas provas, possibilita a entrega dos resultados
de forma rapida, garantindo a utilizacdo de seus resultados no planejamento das equipes
pedagdgicas escolares.

Aspectos socioemocionais também sao contemplados, em questionario especifico, por meio
de autoavaliacao, subsidiando, especialmente, o trabalho em Projeto de Vida, bem como
fornecendo um cenario das competéncias socioemocionais dos estudantes para fins de in-
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tervencdo pedagodgica no trabalho escolar.

A aplicacao é composta por duas edicdes anuais, em formato online e impresso, sendo a 12
edicdo aplicada no inicio do primeiro trimestre e a 22 edicao aplicada no final do 2° trimestre.

Tabela 03 - Organizagdo da Avaliacdo Diagndstica: componentes a serem avaliados em cada etapa e
modalidade, 2023.

- Lingua Portuguesa
- Matematica

3°ao 5° ano EF Apenas impresso

- Lingua Portuguesa
- Matematica

6° a0 9° ano EF - Ciéncias Impresso e online
- Geografia
- Historia

- Lingua Portuguesa
- Matematica

- Biologia

- Quimica

L - Fisica ,
12 a 32 série EM - Geografia Impresso e online
- Historia

- Filosofia

- Sociologia
- Inglés

Essa avaliacdo é censitaria para os estudantes do 3° ao 9° ano do Ensino Fundamental (EF)
e da 12 a 32 série do Ensino Médio (EM) Regular da rede publica estadual do Espirito Santo.
Para as redes privada e municipal e escolas do Movimento de Educacao Promocional do
Espirito Santo (MEPES), séo cedidos os materiais da avaliagao, em PDF, para uso voluntario,
sob responsabilidade de cada instituicao.

Maiores informacdes, assim como o acesso aos resultados, podem ser obtidos em www.
sedu.es.gov.br, em https://avaliacaoemonitoramentoespiritosanto.caeddigital.net/#!/pa-
gina-inicial e no Sistema Estadual de Gestdo Escolar, na aba "Bl -> Relatorios Avaliagoes
Externas”.
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2.2.1.1.3 AVALIA(,'AO DA FLUENCIA EM LEITURA
A) O que é a Avaliacao da Fluéncia em leitura?

E uma avaliacdo que tem a funcdo de aferir o desempenho dos estudantes do 2° ano do Ensi-
no Fundamental no processo de aprendizagem do cédigo alfabético da Lingua Portuguesa e
averiguar em que medida as criancas ja se encontram fluentes em leitura. Isto &, se ja aprende-
ram os principios que regem o processo de alfabetizacao e desenvolvimento da compreensao
de textos escritos.

B) Qual é o objetivo da Avaliacao da Fluéncia em Leitura?

|dentificar o nivel de fluéncia em leitura e produzir informacdes sobre o desempenho dos
estudantes participantes, visando dar suporte aos professores e gestores escolares no pla-
nejamento pedagogico mais adequado as necessidades dos alunos para, assim, serem de-
senvolvidas agdes que consolidem seus processos de alfabetizacgao.

C) Quais as caracteristicas da Avaliacdo da Fluéncia em Leitura?

A avaliacado da fluéncia em leitura é realizada por meio de um aplicativo préprio, através do
qual é feita a gravagao da leitura do aluno de uma lista com palavras dicionarizadas, outra
com pseudopalavras, e de um texto narrativo, dentro de um intervalo de tempo cronometra-
do. As respostas combinadas dessas trés etapas permitem a categorizacdo do desempenho
dos alunos em trés perfis de fluéncia: Pré-leitor, Leitor Iniciante e Leitor Fluente, além da
identificacao dos alunos que ainda nao alcangaram nenhum dos perfis.

A aplicacao é realizada ao final do 2° trimestre letivo e sdao avaliados estudantes do 2° ano
do Ensino Fundamental da rede publica estadual e da rede municipal (por adesao) do Estado
do Espirito Santo.

Seus resultados permitem identificar o nivel de fluéncia em que cada estudante se encontra
para que sejam desenvolvidas acbes que consolidem seu processo de alfabetizacao.

Maiores informacdes, assim como o acesso aos resultados, podem ser obtidos em www.sedu.
es.gov.br, em https://avaliacaoemonitoramentoespiritosanto.caeddigital.net/#!/pagina-ini-
cial e no Sistema Estadual de Gestao Escolar, na aba "Bl -> Relatorios Avaliacdes Externas”.

2.2.1.2 AVALIACOES EXTERNAS NACIONAIS
2.2.1.2.1 SISTEMA DE AVALIACAO DA EDUCAGCAO BASICA - Saeb
A) O que é Saeb?

O Sistema de Avaliagdao da Educacao Basica (Saeb) é um conjunto de avaliagbes externas em
larga escala, organizado e promovido pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisa Educa-
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cionais Anisio Teixeira (Inep), que visa realizar um diagnodstico da educacao basica brasileira
e de fatores que podem interferir no processo de ensino e de aprendizagem.

B) Qual o objetivo do Saeb?
O Saeb tem como objetivo:

« oferecer subsidios a formulacao, reformulacdo e monitoramento de politicas publicas e
programas de intervencao ajustados as necessidades diagnosticadas nas areas e etapas
de ensino avaliadas;

« identificar os problemas e as diferencas regionais do ensino;

« produzir informagdes sobre os fatores do contexto socioeconémico, cultural e escolar
que influenciam o desempenho dos alunos;

« proporcionar aos agentes educacionais e a sociedade uma visao clara dos resultados dos
processos de ensino e aprendizagem e das condi¢des em que sao desenvolvidos; e

« desenvolver competéncia técnica e cientifica na area de avaliacdo educacional, ativando
o intercambio entre instituicdes educacionais de ensino e pesquisa.

C) Quais as caracteristicas do Saeb?

Participam das avaliagdes estudantes de escolas publicas e privadas, em zonas urbanas e
rurais, que tenham pelo menos 10 (dez) alunos matriculados. O publico-alvo é constituido
por estudantes de 2°, 5° e 9° anos do Ensino Fundamental e 32 ou 42 série do Ensino Médio.
E censitaria para a rede publica, sendo, portanto, de participacdo obrigatéria (exceto para o
2° ano EF), e, amostral para a rede privada em todas as séries contempladas.

Os professores de lingua portuguesa e matematica de todas as turmas avaliadas participam
do processo respondendo a um questionario com informagdes pessoais e profissionais, ha-
bitos culturais, condi¢des de trabalho, formacao profissional, gestdo, clima escolar, praticas
pedagogicas. Além dos docentes, os gestores das unidades onde ocorre o SAEB também
respondem a um questionario acerca de suas experiéncias, condi¢cdes de funcionamento da
escola, recursos e infraestrutura, gestdao pedagdgica e condigdes de atendimento ao publi-
co-alvo da educacao especial.

A realizacdo é bianual e geralmente acontece nos meses de outubro e novembro. A disponi-
bilizacao dos resultados varia de acordo com cada edicao e esta condicionada a participagao
de, no minimo, 80% dos estudantes da escola. Geralmente, dados preliminares sdao divulga-
dos, pelo Inep, seis meses apds a aplicagao.

Os resultados do Saeb sdo utilizados no célculo do Ideb (indice de Desenvolvimento da
Educacao Basica), principal indicador de qualidade da Educacao Basica do pais, e permitem
tracar metas de qualidade educacional para os sistemas. O indice também é um importante
condutor de politica publica em prol da qualidade da educacao.

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 53
I ———



01. 02. 03. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE LANEIAVENT e PR . PESSOAS E DO ESCOLAR T
ENTRE OS CAPITULOS SEDU FIONANCEIRA RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

2.2.1.2.2 EXAME NACIONAL DO ENSINO MEDIO - Enem
A) O que é o Enem?

O Exame Nacional do Ensino Médio (Enem) € uma prova realizada pelo Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), autarquia vinculada ao Ministério da
Educacao do Brasil, que foi criada em 1998. O Enem é o maior exame vestibular do Brasil e
o segundo maior do mundo. Seu resultado serve para acesso ao ensino superior em univer-
sidades publicas brasileiras, por meio do Sistema de Sele¢do Unificada (SISU), assim como
em algumas universidades no exterior. Qualquer pessoa pode fazer o Enem, entretanto, par-
ticipantes com menos de 18 anos no primeiro dia de realizagdo do Exame, que concluirdao o
Ensino Médio ap06s o ano letivo corrente, os chamados treineiros, podem usar o resultado
somente para uma autoavaliacao de conhecimentos.

Ele também avalia o desempenho e a qualidade do ensino no pais, e, além de ser uma fer-
ramenta que auxilia na mensuracao de desempenho dos estudantes, subsidia a implemen-
tacao das politicas publicas na area da educacgao, quando necessario.

B) Qual a finalidade do Enem?

O Enem é realizado anualmente pelo INEP e Ministério da Educagao (MEC) e tem como fina-
lidade principal a avaliacdo do desempenho escolar e académico ao final do Ensino Médio.

As informacdes obtidas a partir dos resultados do Enem sao utilizadas para:

e permitir a autoavaliagdo do participante, bem como a continuidade de sua formacao e
insercao no mercado de trabalho;

 criar uma referéncia nacional para o aperfeicoamento dos curriculos do Ensino Médio;

« acessar a educacao superior, como mecanismo unico, alternativo ou complementar;
« acessar programas governamentais de financiamento ou apoio ao estudante da educa-
¢ao superior;

« ingressar em diferentes setores do mundo do trabalho;
« desenvolver estudos e indicadores sobre a educacao brasileira.

A partir de 2017, o ENEM nao certifica mais a conclusao do Ensino Médio, sendo sua

aplicabilidade principal o acesso ao Ensino Superior. A certificagao para o Ensino Médio
volta a ser feita pelo Exame Nacional de Certificacao de Jovens e Adultos (ENCCEJA).

C) Quais as caracteristicas do Enem?

A aplicacdo da avaliacao € anual, realizada em dois dias, geralmente em novembro, nos
formatos digital e impresso. No primeiro dia sdo avaliadas as areas de Cédigos, Linguagens
e suas Tecnologias (inclusive redacao) e Ciéncias Humanas, e, no segundo dia, Ciéncias da
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Natureza e suas Tecnologias e Matematica e suas Tecnologias. As provas digitais acontecem
em locais definidos pelo Inep, nas mesmas datas, horas e com o mesmo rigor de sigilo das
provas impressas. E a redacdo, de mesmo tema, € impressa para os dois grupos. Sua organi-
zacao é de responsabilidade do Inep.

D) E possivel obter os resultados do Enem por escola?

Nao. De 2014 a 2016 os resultados foram disponibilizados pelo MEC para escolas, mas a
partir de 2017 nao houve mais a divulgagao dos resultados do Enem por escola.

E) Onde obter mais informagdes sobre o Enem?

Maiores informacgdes sobre o ENEM podem ser acessadas no endereco https://www.gov.br/
inep/pt-br/areas-de-atuacao/avaliacao-e-exames-educacionais/enem .

2.2.1.2.3 EXAME NACIONAL PARA CERTIFICACAO DE COMPETENCIAS DE JOVENS E
ADULTOS - Encceja

A) O que é o Encceja?

O Exame Nacional para Certificacdo de Competéncias de Jovens e Adultos (Encceja) é reali-
zado desde 2002 e tem como principal objetivo aferir competéncias, habilidades e saberes
de jovens e adultos que ndo concluiram o Ensino Fundamental ou Ensino Médio na idade
adequada.

B) Quais as finalidades do Encceja?

O Exame Nacional para Certificacdo de Competéncias de Jovens e Adultos (Encceja) tem
como finalidades:

« construir uma referéncia nacional de autoavaliacdo para jovens e adultos, por meio de
avaliacdo de competéncias, habilidades e saberes adquiridos em processo escolar ou
extraescolar;

« estruturar uma avaliacao direcionada a jovens e adultos que sirva as Secretarias de Edu-
cagdo, para que estabelecam o processo de certificacdo dos participantes, em nivel de
conclusao do EF ou EM, por meio da utilizagdo dos resultados do Exame;

« oferecer uma avaliacdo para fins de correcao do fluxo escolar;

« construir, consolidar e divulgar seus resultados para que possam ser utilizados na melho-
ria da qualidade na oferta da Educacao de Jovens e Adultos e no processo de certificacao;

 construir parametros para a autoavaliacao do participante, visando a continuidade de sua
formacao e sua insercdao no mundo do trabalho;

« possibilitar o desenvolvimento de estudos e indicadores sobre educacao brasileira.
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C) Quais as caracteristicas do Encceja?

O Encceja é realizado pelo Inep em colaboracdo com as secretarias estaduais e municipais
de educacdo. O Exame também ¢ aplicado pelo Inep, mas a emissao do certificado e decla-
racao de proficiéncia é responsabilidade das Secretarias Estaduais de Educacado e Institutos
Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia, que firmam Termo de Adesao ao Encceja.

O Exame tem quatro aplicagdes, com editais e cronogramas distintos: Encceja Nacional para
residentes no Brasil, Encceja Nacional PPL, para residentes no Brasil privados de liberdade
ou que cumprem medidas socioeducativas, Encceja Exterior, para brasileiros residentes no
exterior, e Encceja Exterior PPL, para residentes no exterior privados de liberdade ou que
cumprem medidas socioeducativas. As aplicacdes fora do Brasil sdo realizadas em parceria
com o Ministério das Relagdes Exteriores (MRE).

Podem participar da avaliacao jovens e adultos residentes no Brasil ou no exterior, que na
data de realizacao do exame, possuam a idade minima de 15 anos completos, para candi-
datura a certificacao do EF e, de 18 anos completos, para quem busca a certificagdo do EM.

A avaliacdo é composta por uma proposta de redacao e quatro provas objetivas que avaliam:

« para o EF: Matematica, Ciéncias, Historia e Geografia; Lingua Portuguesa, Lingua Estran-
geira, Arte e Educacao Fisica;

« para o EM: Ciéncias da Natureza e suas Tecnologias, Ciéncias Humanas e suas Tecnolo-
gias, Linguagens, Codigos e suas Tecnologias e Matematica e suas Tecnologias.

D) Como sao divulgados os resultados?
O participante podera ter acesso aos seus resultados individuais, em data divulgada sempre

posteriormente ao dia da prova, mediante login, no endereco http://enccejanacional.inep.
gov.br/encceja/#!/inicial .

Os gabaritos das provas objetivas serao divulgados no endereco https://www.gov.br/, até o
décimo dia Util seguinte ao dia de realizagdo do exame.

O Inep mantera, em sua base de dados, os registros de todos os resultados individuais dos
participantes do exame e os disponibilizara as secretarias estaduais de Educagcdo ou aos
institutos federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia que aderiram ao Encceja Nacional para
possibilitar o processo de certificacao.

A utilizagdo dos resultados individuais do Encceja para fins de certificagdo, selecao, classifi-
cagao ou premiacao nao é responsabilidade do Inep, mas da instituicdo certificadora indica-
da pelo participante.
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2.2.1.3 AVALIAC,'()ES EXTERNAS INTERNACIONAIS
2.2.1.3.1 PROGRAMA INTERNACIONAL DE AVALIACAO DE ESTUDANTES - Pisa
A) O que é o Pisa?

O Programa Internacional de Avaliacao de Estudantes (Pisa) é um estudo comparativo inter-
nacional que tem como objetivo oferecer informacdes sobre o desempenho dos estudantes
na faixa etaria dos 15 anos, idade em que se pressupde o término da escolaridade basica
obrigatoria na maioria dos paises, vinculando dados sobre as habilidades desenvolvidas e
suas atitudes em relacao a aprendizagem, e também aos principais fatores que moldam seu
aprendizado, dentro e fora da escola.

B) Quem coordena o Pisa?

O Pisa é coordenado pela Organizacdo para Cooperacdao e Desenvolvimento Econdmico
(OCDE), havendo uma coordenagdo nacional em cada pais participante. No Brasil, a coorde-
nacao do Pisa € responsabilidade do Inep.

C) Qual o objetivo do Pisa?

O objetivo do Pisa é produzir indicadores que contribuam para a discussao da qualidade
da educagao nos paises participantes, de modo a subsidiar politicas de melhoria do ensino
basico. A avaliacao procura verificar até que ponto as escolas de cada pais participante estao
preparando seus jovens para exercer o papel de cidaddos na sociedade contemporanea.

Os resultados do Pisa permitem que cada pais avalie os conhecimentos e as habilidades
de seus estudantes em comparagao com os de outros paises, aprenda com as politicas e
praticas aplicadas em outros lugares e (re)formule suas politicas e programas educacionais
visando a melhoria da qualidade e da equidade dos resultados de aprendizagem.

D) Qual a periodicidade do Pisa?

As avaliacOes do PISA acontecem a cada trés anos e abrangem trés areas do conhecimento
— Leitura, Matematica e Ciéncias — havendo, a cada edi¢do do programa, maior énfase em
uma dessas areas.

E) Onde obter mais informacgdes sobre o Pisa?

Para maiores informacdes sobre o PISA, tais como os paises participantes, os resultados ge-

rais, os resultados do Brasil, dentre outros, é s6 acessar a pagina https://www.gov.br/inep/
pt-br/areas-de-atuacao/avaliacao-e-exames-educacionais/pisa

2.2.1.3.2 ESTUDO REGIONAL COMPARATIVO E EXPLICATIVO - Erce
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A) O que é o Erce?

O Estudo Regional Comparativo e Explicativo (Erce) € uma avaliagcdo internacional direcio-
nada aos paises da América Latina e Caribe. O Erce busca avaliar a aprendizagem em leitura,
escrita, matematica e ciéncias, bem como identificar fatores associados a aprendizagem. E
realizada, periodicamente, desde 1997. O Brasil participa do Erce desde o inicio da avaliacao.

B) Quem coordena o Erce?

E conduzido pelo Laboratério Latino-americano de Avaliacdo da Qualidade da Educacdo
(LLECE), ligado a Oficina Regional de Educacao para América Latina e Caribe (OREALC/UNES-
CO Santiago). Os paises participantes do LLECE sdo Argentina, Brasil, Bolivia, Chile, Coldmbia,
Costa Rica, Cuba, Equador, Guatemala, Honduras, El Salvador, México, Nicaragua, Panama,
Paraguai, Peru, Republica Dominicana e Uruguai.

No Brasil, o Inep é o 6rgao responsavel por planejar e operacionalizar a avaliacdo no pais.
C) Qual o objetivo do Erce?

Monitorar a qualidade da educacao na regiao da América Latina e Caribe, fornecendo infor-
magoOes para debates e orientando a tomada de decisGes nessa area.

D) Quais as caracteristicas do Erce?

O Erce € constituido por provas que avaliam as aprendizagens nas areas de leitura, escrita,
matematica e ciéncias da natureza e, também, utiliza questionarios voltados para os dife-
rentes sujeitos da comunidade escolar — estudantes, familias, professores e diretores — a fim
de conhecer o contexto da aprendizagem. No Brasil, a avaliacao € aplicada em turmas das
series correspondentes ao 4° ano (apenas leitura, escrita e matematica) e 7° ano do ensino
fundamental.

O estudo utiliza um enfoque curricular, ou seja, estabelece o que sera avaliado considerando
os objetivos de aprendizagem que sao comuns na regidao da América Latina e Caribe, segun-
do as bases curriculares de cada pais.

A avaliacao é realizada, periodicamente, desde 1997, quando ocorreu a primeira edicao. As
edicOes seguintes foram as de 2006, 2013 e 2019.

E) Onde obter mais informagdes sobre o Erce?
Para maiores informacdes sobre o Erce, tais como os resultados gerais, os resultados do Bra-

sil, dentre outros, € s6 acessar a pagina https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/
avaliacao-e-exames-educacionais/erce .
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2.2.1.3.3 ESTUDO INTERNACIONAL DE PROGRESSO EM LEITURA - PIRLS
A) O que é o PIRLS?

O Estudo Internacional de Progresso em Leitura (PIRLS), traducao de Progress in Internatio-
nal Reading Literacy Study, € uma iniciativa realizada a cada cinco anos pela International
Association for the Evaluation of Educational Achievement (IEA), cooperativa internacional
de instituices nacionais de pesquisa, académicos e analistas que trabalham para avaliar,
entender e melhorar a educacdao em todo o mundo.

B) Quem coordena o PIRLS?

Assim como nos demais estudos e avaliagcdes internacionais dos quais participa, o Inep é o
orgao responsavel por planejar e operacionalizar a avaliagcao no pais.

C) Qual o objetivo do PIRLS?

Avaliar as habilidades de leitura dos estudantes, contribuindo para diagnodstico internacional
do letramento em leitura, e analisar fatores contextuais associados aos resultados verifica-
dos em cada um dos paises participantes.

D) Quais as caracteristicas do PIRLS?

O PIRLS avalia habilidades de leitura dos estudantes do 4° ano do ensino fundamental, com
o objetivo de analisar tendéncias de compreensao leitora, além de coletar informacdes so-
bre os contextos de aprendizagem, para caracterizar o processo de leitura dos estudantes
avaliados nos paises que participam do estudo.

A avaliacdo das habilidades de leitura pelo PIRLS procura contemplar dois eixos: a expe-
riéncia literaria e a aquisicdo e uso da informacdo. Para a analise dos resultados, o estudo
também considera fatores contextuais que podem influenciar o desempenho de leitura, me-
diante a aplicacao de questionarios aos estudantes, professores, diretores e pais ou respon-
saveis.

O PIRLS ocorre geralmente a cada 5 anos e, desde sua primeira edicao, em 2001, o numero
de paises e economias participantes tem aumentado a cada ciclo. A edicao do PIRLS 2021
foi a primeira em que o Brasil participou.

A aplicacdo dos instrumentos avaliativos no Brasil abrangera uma amostra de escolas publi-
cas e privadas de todo o territorio nacional, conforme diretrizes amostrais e critérios esta-
tisticos estabelecidos pela IEA, de modo a manter a padronizacdo do estudo entre os dife-
rentes paises participantes. O PIRLS realiza aplicacdes em formato eletronico e em papel. Os
paises participantes podem optar pelo formato adotado. No Brasil, os testes e questionarios
sao aplicados em papel.

Os resultados do PIRLS permitem que cada pais avalie os conhecimentos e as habilidades de
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leitura de seus estudantes em relacdo aos demais paises participantes. A troca de experién-
cias, a partir dos resultados obtidos, pode contribuir para o permanente aprimoramento da
qualidade da educagao e para a equidade dos resultados de aprendizagem.

E) Onde obter mais informacdes sobre o PIRLS?

Para maiores informacdes sobre o PIRLS, tais como paises participantes, resultados gerais,
resultados do Brasil, dentre outros, basta acessar a pagina https://www.gov.br/inep/pt-br/
areas-de-atuacao/avaliacao-e-exames-educacionais/pirls

2.2.1.3.4 Estudo Internacional de Tendéncias em Matematica e Ciéncias — Timss
A) O que é o TIMSS?

O Brasil aderiu, oficialmente, ao Estudo Internacional de Tendéncias em Matematica e Cién-
cia (TIMSS) em 2022. Dirigido pela Associacao Internacional para a Avaliacéo do Desempe-
nho Educacional (IEA), o TIMSS avalia o desempenho, os contextos e a evolucao dos alunos
na trajetoria do 4° ao 8° ano do ensino fundamental, a partir de evidéncias comparaveis
entre os paises-participantes. A primeira aplicacao sera em 2023, para uma amostra de 56
mil estudantes de todo o Brasil.

B) Quem coordena o TIMSS?

Assim como nos demais estudos e avaliagdes internacionais dos quais participa, o Inep € o
orgao responsavel por planejar e operacionalizar a avaliagcao no pais.

C) Qual o objetivo do TIMSS?

Gerar informacao sobre o desempenho dos alunos e sobre os contextos em que estes apren-
dem para a decisao e o acompanhamento de reformas curriculares e de praticas de ensino
em matematica e em ciéncias.

D) Quais as caracteristicas do TIMSS?

A matematica e as ciéncias sao areas de saber vastas e complexas, e a matriz de referéncia
define, com clareza, o que é que destes dois dominios cabe na avaliagao TIMSS e com que
niveis de aprofundamento. Os critérios subjacentes a definicdo do objeto de avaliacao, as-
sumidos pela IEA, assentam no reconhecimento quase universal da importancia atribuida
a matematica e as ciéncias no desenvolvimento cognitivo e social dos jovens; assentam,
também, na extensao e na profundidade com que esse reconhecimento esta refletido nos
sistemas educativos dos paises que participam no estudo.

Assim, as areas de conteudo e as dimensdes cognitivas avaliadas pelo teste TIMSS sdo esta-
belecidas por um grupo de especialistas do consorcio internacional, o Science and Mathe-
matics Item Review Committee, em colaboracao com os representantes dos varios paises,
tendo em consideracao que:
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- aprender matematica desenvolve a capacidade de resolver problemas, a perseveranca e a persisténcia;
- aprender ciéncias desenvolve a consciéncia da importancia de tomar decisdes informadas;

- a matematica e as ciéncias tém aplicacdo em muitas atividades do dia a dia, como a utilizacdo do
dinheiro, a construcdo de objetos e de edificios, a preservacdo do ambiente, os cuidados com a
saude e com a alimentacao;

-a matematica e as ciéncias estdo na base dos conhecimentos fundamentais de muitas profissdes na
area das ciéncias fisicas e bioldgicas, da tecnologia, da engenharia e da matematica (STEM — Science,
Technology, Engineering and Math — careers).

Também os programas curriculares de matematica e de ciéncias do 8° ano de escolaridade
dos varios paises participantes sao tidos em consideracao na decisdao sobre o que avaliar.
Assim, o teste TIMSS concretiza uma avaliacao de matriz curricular, baseada na convergén-
Cia entre as aprendizagens esperadas e proporcionadas pelos diversos sistemas educativos
envolvidos no estudo.

Seguindo os pressupostos gerais enunciados, o quadro conceitual do TIMSS contempla
quatro areas de conteido de matematica — Nimeros, Algebra, Geometria e Dados e proba-
bilidade — e outras quatro areas de ciéncias — Biologia, Quimica, Fisica e Ciéncias da Terra.
As dimensdes cognitivas — Conhecer, Aplicar e Raciocinar — sdo comuns a matematica e as
ciéncias, embora assumam explicitacdes distintas para um e outro dominio.

2.2.2 Avaliacoes do processo de ensino-aprendizagem
A) No que consiste a avaliacao do processo de ensino-aprendizagem?

A avaliacao € um ato essencialmente pedagdgico, pelo qual, mediante seus resultados, os
estudantes tomam consciéncia de sua progressao na aprendizagem e necessidades e, ao
mesmo tempo, os professores sao subsidiados para a tomada de decisGes, para a avaliacao
da sua propria pratica e para a busca de outras formas de planejamento, conteudos, estra-
tégias e formas de abordar os contextos, visando oferecer novas possibilidades de aprendi-
zagem.

A avaliacao do processo de ensino-aprendizagem deve ser realizada de forma continua e
cumulativa, inter-relacionada com o curriculo, focalizando os diversos aspectos do desen-
volvimento do estudante, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos
e dos resultados, ao longo do periodo letivo, sobre os de eventuais provas finais.

B) Qual o seu amparo legal?

« LDBEN (Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional), Lei n°® 9394/96, Art. 24, inciso V, alinea a;
 Resolucao CEE/ES n® 3.777, Art. 104 a 111;

 Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo, Art. 153
a 159;

» Portaria n® 168-R de 23 de dezembro de 2020, publicada no D.O. de 28/12/2020.
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C) Quais sao as modalidades de avaliacao do processo de ensino-aprendizagem?

| - Diagnostica: visa identificar o ponto de partida de cada estudante, no processo educativo,
identificando seus conhecimentos prévios, bem como seus ritmos, vivéncias, crencas, con-
textos e aptiddes, para que auxilie o professor no planejamento de estratégias mais adequa-
das junto aos seus discentes.

Il - Formativa: tem por objetivo acompanhar a aprendizagem dos estudantes ao longo do
processo educativo, identificando se as aprendizagens estdao ocorrendo de acordo com o
esperado, bem como realizando ajustes nas atividades e abordagens escolhidas no planeja-
mento inicial.

lll - Somativa: ocorre ao final do processo e verifica o que os estudantes aprenderam, com
o compromisso de dar visibilidade a continuidade e nao a terminalidade das aprendizagens.

D) Como deve ser organizada a avaliacao do rendimento escolar do estudante?

A avaliacao é realizada em funcao dos objetivos de aprendizagem previstos nos documentos
curriculares oficiais, utilizando métodos e instrumentos diversificados que possibilitem uma
avaliacao continua e cumulativa do estudante, coerente com as concepcdes e finalidades
educativas expressas na proposta pedagodgica da unidade escolar e, quando possivel, inte-
grada a outros componentes curriculares ou por area de conhecimento.

Para anos/séries ofertados em regime anual e organizados em trimestres, deverao ser ado-
tados, no minimo, trés instrumentos avaliativos trimestrais diversificados, definidos a critério
do docente, sendo um dos trés instrumentos desenvolvido por drea de conhecimento. Nessa
modalidade, o primeiro trimestre tem um total de 30 pontos; o segundo, 30 (trinta) pontos
e o terceiro tem 40 (quarenta) pontos, totalizando 100 (cem) pontos.

Para a modalidade de Educagao de Jovens e Adultos - EJA e para os Cursos Técnicos de Edu-
cacao Profissional subsequentes e concomitantes ofertados em regime semestral, deverao
ser adotados, no minimo, trés instrumentos avaliativos semestrais diversificados, definidos
a critério do docente, totalizando 100 (cem) pontos, sendo que o valor maximo atribuido a
cada instrumento ndao podera exceder 40% (quarenta por cento) do total de pontos.

Os critérios e propostas de avaliacao adotados pelo docente deverao ser explicitados no
Plano de Ensino e apresentados aos discentes no inicio do periodo letivo.

E) Como deve ser realizada a avaliagao de rendimento do estudante?

A verificagao do rendimento escolar devera ser realizada por meio de instrumentos avaliati-
VOs, por componente curricular ou area de conhecimento, tais como:
| - projetos e trabalhos individuais ou em grupos;

Il - listas de exercicios;
Il - avaliacao oral ou exposicao oral;

IV - provas;

V - seminarios;

VI - portfolios;

VIl - teatro;

VIII - outros.
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A avaliacdo do rendimento escolar deve considerar aspectos qualitativos e quantitativos,
presentes nos dominios cognitivos, afetivo e psicomotor, incluidos o desenvolvimento de
habitos, atitudes e valores, visando diagnosticar estratégias, avancos e dificuldades, de modo
a reorganizar as atividades pedagodgicas.

Na verificacao do rendimento escolar, deve-se observar o dominio pelo educando de deter-
minadas habilidades e conhecimentos que se constituem em condigdes indispensaveis para
as aprendizagens subsequentes.

IMPORTANTE: No caso de mais da metade da turma apresentar resultado insatisfatorio em
um instrumento avaliativo, serao realizados diagnosticos e intervencao pedagogica, com
substituicao do instrumento avaliativo, devendo ser considerado o maior resultado.

Ao discente que nao atingir 60% (sessenta por cento) da pontuacao nas avaliacdes de cada
componente curricular, serdo garantidos estudos de recuperacao paralelos ao periodo letivo.

F) Como deve ser feito o registro das avaliagdes do rendimento escolar?

Os docentes deverao registrar no Sistema Estadual de Gestdo Escolar — SEGES os resultados
das atividades avaliativas no prazo de até 10 (dez) dias letivos a contar da data da aplicacéo,
nao ultrapassando a data de encerramento do trimestre/semestre.

G) Como deve ser a avaliacao dos estudantes que sao publico da Educacgao Especial?

A avaliacao dos estudantes da Educagao Especial deve considerar seus limites e potenciali-
dades em determinadas areas do saber ou do fazer e também deve contribuir para o cres-
cimento e a autonomia desses discentes. Na avaliacao dos discentes da Educacgao Especial,
a escola, por meio da articulagao entre o ensino comum e a educacao especial, fornecera
condigoes de acessibilidade para a aplicagao dos instrumentos de avaliacao.

H) Qual a responsabilidade do diretor em relacdao a avaliacdo do processo de ensino-
-aprendizagem?

Segundo a Portaria 154-R, € atribuicao do Diretor Escolar zelar para o cumprimento da le-
gislacao educacional vigente e das diretrizes e normas emanadas da Secretaria de Estado da
Educacao e do Conselho Estadual de Educacao, viabilizando as condi¢bes adequadas para o
funcionamento pleno da unidade escolar quanto a efetividade do processo ensino-apren-
dizagem, o que pressupde a garantia da avaliagdo dos educandos. Ainda de acordo com
a supracitada portaria, cabe ao diretor apresentar a comunidade escolar os resultados das
avaliacOes internas e externas, buscando, coletivamente, estratégias de melhoria da apren-
dizagem com equidade.

I) Onde o diretor pode obter mais informacgdes sobre a avaliacdo do processo de ensino-
-aprendizagem?

Na Superintendéncia Regional de Educacdo — SRE a qual a escola esté jurisdicionada, conta-

tando o Supervisor Escolar de referéncia de sua unidade.
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2.2.2.1 RECUPERACAO DE ESTUDOS
A) Como se define a Recuperagao?

A recuperagao constitui um processo articulado a avaliacdo, que possibilita ao estudante,
sob nova forma e em condi¢bes especiais, a construcao de aprendizagens ndo alcancadas.
A recuperacao de estudos é direito de todos os estudantes que apresentem baixo rendimen-
to escolar, independentemente do nivel de apropriagdo dos conhecimentos basicos.

B) Qual o amparo legal para a Recuperacao?

« LDBEN (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), Lei n°® 9394/96, Art. 24, inciso V, alinea ¢;
* Resolugao CEE/ES n° 3.777, Art. 112 a 116;

« Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo, Art. 160
a 167,

« Portaria n® 168-R de 23 de dezembro de 2020, publicada no D.O. de 28/12/2020.

C) Quais as modalidades de Recuperac¢ao?

A Portaria n® 168-R de 23 de dezembro de 2020, publicada no D.O. de 28/12/2020, preceitua
que as modalidades de recuperacao sao:

 Recuperagao Paralela: a recuperacéo da aprendizagem se da ao longo do processo edu-
cativo por meio da recuperacao paralela, que deve ser assegurada a todos os estudantes de
forma imediata, tédo logo diagnosticadas as dificuldades de aprendizagem, como uma estra-
tégia que busca melhorias no rendimento escolar, de forma permanente e concomitante ao
processo de ensino e aprendizagem;

« Recuperacao Trimestral: a recuperacao trimestral/semestral sera oportunizada aos estu-
dantes que ndo alcancaram, no minimo, 60% (sessenta por cento) da pontuacao prevista e
sera desenvolvida no regime anual, nos periodos determinados na Portaria de Calendario
Escolar, definidos o término do primeiro e do segundo trimestre, ou no regime semestral, ao
final do semestre;

 Recuperagao Final: Sera proporcionada no final do ano letivo para o Ensino Regular e do
semestre letivo para a modalidade EJA e Cursos Tecnicos de Educagao Profissional, subse-
guentes e concomitantes, com atribuicdo de valor correspondente a 100 (cem) pontos e
destinado a estudantes que ndo alcangaram o minimo de 60% (sessenta por cento) da pon-
tuagao prevista para aprovacao;

« Estudos Especiais de Recuperacao — EER: € a oportunidade oferecida ao estudante que nao
logrou éxito, em até trés componentes curriculares, apds a avaliagdo da recuperacao final, de
alcancar o desempenho minimo exigido para a promocao, antes do inicio do periodo letivo
subsequente.
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D) Como se desenvolverao os Estudos Especiais de Recuperacao?

ApOs os resultados do 2° (segundo) trimestre letivo, para o Ensino Regular, e antes do tér-
mino do semestre, para a EJA, devera ser entregue um Roteiro de Estudos (conforme Anexo
disponivel no endereco eletrénico da SEDU) aos estudantes que:

| - ndo alcancaram 60% (sessenta por cento) dos 60 (sessenta) pontos da somatoria maxima
do primeiro e segundo trimestres, no Ensino Regular, para cada um dos componentes curri-
culares que compdem a organizagao curricular;

Il - ndo alcancaram 60% (sessenta por cento) do total das avaliacbes semestrais realizadas,
na modalidade EJA, para cada um dos componentes curriculares que compdem a organiza-
cao curricular.

O Roteiro de Estudos consiste na relacdo de conteldos e propostas de atividades com o ob-
jetivo de apoiar os professores na orientagcdo e acompanhamento dos estudos preparatérios
dos estudantes para a realizacao da Recuperacao Final e dos EER.

O Roteiro de Estudos sera elaborado a partir das habilidades/conhecimentos estruturantes para
cada ano/série/etapa dos componentes curriculares, estabelecidos e organizados pela Sedu.

A avaliacao de EER corresponde a 100 (cem) pontos e sera ofertada conforme data determi-
nada na Portaria Anual de Calendario Escolar vigente.

E) Como a escola deve documentar os resultados dos Estudos Especiais de Recuperagao?

A pontuacao final obtida pelo estudante na avaliagdo do EER devera ser encaminhada para
a Secretaria, para que seja inserida no Sistema Estadual de Gestao Escolar.

As avaliacOes de EER deverao ser arquivadas no prontuario do estudante, apds a ciéncia do
mesmo ou de seu representante legal, quando menor de idade.

Devera ser elaborada a Ata Especial de EER por turma, com registro de todos dos estudantes
submetidos as avaliacdes, os respectivos componentes curriculares e os resultados obtidos
conforme Anexo disponivel no endereco eletronico da SEDU.

A Ata Especial de EER devera ser arquivada em pasta propria na secretaria escolar.

A secretaria escolar devera emitir a Ata de Resultados Finais apds a insercao dos resultados
do EER, impressas do Sistema Estadual de Gestdo Escolar, e entregar a sua respectiva SRE até
data limite definida pela Sedu.

F) Como deve ser a Recuperacao na Educacao Profissional?

Nos cursos de educacao profissional técnica de nivel médio, a recuperacao de estudos deve
ocorrer na forma prevista no Plano de Curso aprovado pelo Conselho Estadual de Educagao.

G) Onde o diretor pode obter mais informagdes sobre Recuperacao de Estudos?
Nas Superintendéncias Regionais de Educacdo - SREs, com a equipe de Supervisao Escolar.
Persistindo a duvida, contatar a Sedu por meio da Geréncia de Normas, Procedimentos e

Regulagao - GENPRO pelo telefone: 3636-7892 ou pelo e-mail: regulacao@sedu.es.gov.br
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2.3 AJUSTAMENTO PEDAGOGICO
2.3.1 CLASSIFICACAO

A) O que é Classificagao?

A classificacdao € o processo avaliativo realizado pela unidade escolar para posicionar o es-
tudante no ano/série ou etapa, segundo seu nivel de conhecimento e de desempenho nas
situacoes previstas na forma da Lei. Abrange o Ensino Fundamental e o Ensino Médio, regu-
lar e EJA, com excecdo do 1° ano do Ensino Fundamental, regular e EJA.

B) Qual o amparo legal para se realizar a Classificacao?

A Classificacao fundamenta-se:

* na Lei N°© 9.394/96, Art. 24, inciso |, alineas a, b, c;

* na Resolucao CEE/ES N° 3.777/2014, Art. 79, § 1°, art. 80, incisos |, Il e llI;

* no Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo,
Art. 119 a 121;

» na Portaria n°® 168-R/2020, Art. 34.

C) Quem é responsavel por classificar o estudante?
O Diretor da unidade escolar.
D) O estudante pode ser classificado em quais situagoes?

Conforme a res. CEE/ES n° 3.777/2014, Art.80, a classificacao em qualquer série ou etapa,
exceto a primeira do ensino fundamental, pode ser feita:

) por promocao, para estudantes que cursaram, com aproveitamento, a série ou fase ante-
rior, na propria escola;

Il) por transferéncia, para candidatos procedentes de outras escolas;

l1) independente de escolarizacdo anterior, mediante avaliacao feita pela escola, que defina
o grau de experiéncia do candidato e permita sua inscricao na série ou etapa adequada,
conforme regulamentacao do respectivo sistema de ensino.

E) Quais sdo os procedimentos para realizar a Classificacao?

Conforme Portaria n°® 168-R/2020, Art. 34, § 4°, para a operacionalizagdo da Classificagao, a
Escola, sob a responsabilidade do diretor, deve seguir os seguintes procedimentos:

| - organizar equipe formada por Diretor Escolar, PCA, Pedagogo, Professores e Agente de
Suporte Educacional/Secretario Escolar, observadas as competéncias:

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 66
I ———



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUEE NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA REfisc?gﬁf\fn'E’ﬁm ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS SEDU COM A
COMUNIDADE
|

a) a equipe pedagogica coordenara o processo, visto que a Classificagdo tem carater pedagdgico centrado
na aprendizagem;

b) o processo avaliativo sera preparado e implementado pelo Diretor Escolar, Pedagogo, PCA e Professores;
) o Agente de Suporte Educacional/ Secretario Escolar sera responsavel pelos registros dos documentos.

Il - realizar uma entrevista com o estudante, acompanhado do seu responsavel, caso menor
de 18 anos, devidamente registrada em Ata, visando obter informacdes acerca do nivel de
conhecimento para efeito de encaminhamento a avaliagdo escrita e verificagdo do nivel de
maturidade do candidato;

Il - realizar avaliacdo escrita, considerando todos os componentes curriculares da Base Na-
cional Comum Curricular, conforme legislacao vigente, considerando:
a) requerimento objetivando comprovar que o processo de Classificacao foi realizado por solicitagdo e/ou

anuéncia do estudante, se tiver 18 anos ou mais, ou dos pais/ responsaveis, se o estudante tiver menos de
18 anos;

b) termo de compromisso objetivando resguardar a unidade escolar quanto aos procedimentos adotados,
evitando que posteriormente haja contestacao do procedimento em virtude de apresenta¢do de documentos
comprobatérios de escolarizagao;

c) avaliagdo escrita com a finalidade de verificar o nivel de conhecimento e experiéncia do candidato referen-
te ao ano/série ou seu equivalente na EJA anterior a pretendida, devendo conter um quantitativo de questdes
que contemplem as competéncias e habilidades de cada componente curricular, abrangendo os contetdos
previstos para ano/ semestre letivo, observando-se a Base Nacional Comum Curricular.

IV - posicionar candidato no ano/série, ou seu equivalente na EJA, em que obtiver pontuacao
minima de 60 (sessenta) pontos nas avaliacdes escritas correspondentes a cada componente
curricular da Base Nacional Comum Curricular, conforme alinea “c” do inciso Il deste Artigo.

F) Como a escola registrara a Classificagdo nos documentos escolares?

A portaria n°® 168-R/2020 estabelece que cabe a unidade escolar o registro de todo o pro-
cesso avaliativo do candidato nos seguintes documentos:

| - Ata Especial de Classificagdo, escriturada para cada estudante que passou pelo referido
processo conforme Anexo disponivel no endereco eletronico da SEDU, na qual deve-se:

a) evidenciar todas as etapas do processo, desde a fase da entrevista até a avaliacao escri-
ta, com os resultados alcancados apds o processo avaliativo, indicando o ano/série, ou seu
equivalente na EJA, a que esta apto a cursar, data da avaliacdo, assinatura dos envolvidos,
dentre outras informacdes julgadas importantes pela unidade escolar;

b) lavrar em trés vias, sendo uma via encaminhada a SRE, uma via arquivada em pasta pro-
pria na Secretaria Escolar e a outra no prontuario do estudante onde sera dada sequéncia
aos registros de vida escolar.

Il - Livro de Registro de Classificacao:

a) livro préprio para registro de todos os candidatos submetidos ao processo avaliativo, data da avaliagéo,
com os resultados obtidos nas avaliagdes escritas realizadas e o0 ano/série, ou seu equivalente na EJA, em que
foi posicionado o candidato;

b) o Livro de Registro de Classificagdo constitui documento permanente da unidade escolar.
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lll - Historico Escolar, com registro do ano/série, ou seu equivalente na EJA, em que sera
posicionado o estudante e os resultados das avalia¢des escritas:

a) no anverso, no campo destinado a pontuacao, registrar “Vide observacao”;

b) no anverso, no campo referente a identificacdo da unidade escolar, tracejar as linhas correspondentes aos
anos/séries, ou seu equivalente na EJA, ndo cursadas devido ao processo de Classificacao;

) no anverso, no campo destinado a especificagdo da unidade escolar, dos anos/séries, ou seu equivalente
na EJA, cursadas, registrar o nome da unidade escolar que realizou a classificagdo referente aos anos/séries,
ou seu equivalente na EJA, bem como o ano/semestre letivo correspondente ao procedimento;

d) no verso, no campo de observacao, registrar “O(A) (estudante) foi submetido(a) ao processo de Classifi-
cagao no ano/ semestre letivo de , em conformidade com o art. 24 da Lei N° 9.394/96, art. 79 e 80 da
Resolucao CEE/ES N° 3.777/2014, (inserir o n°/ano desta Portaria) e as Normativas Internas da SEDU, sendo
avaliado em todos os componentes curriculares da Base Nacional Comum Curricular, obtendo os seguintes
resultados em cada um: , e considerado apto a cursar

(ano/ série ou equivalente na EJA) do (Ensino Fundamental ou Ensino Médio)".

Para a efetivagdo da matricula, no Sistema Estadual de Gestdo Escolar, do estudante classificado conforme o para-
grafo 3° deste artigo, deverao ser seguidos os procedimentos dos paragrafos 4° e 5° deste mesmo artigo.

G) Onde o diretor pode obter mais informagdoes sobre Classificagao?

Nas Superintendéncias Regionais de Educacao, com a equipe de Supervisores Escolares.
Persistindo a duvida, contatar a Sedu por meio da Geréncia de Normas, Procedimentos e
Regulagao - GENPRO pelo telefone: 3636.7892 ou pelo e-mail: regulacao@sedu.es.gov.br

2.3.2 RECLASSIFICACAO
A) O que é Reclassificagao?

A reclassificagdo é o processo pelo qual a unidade escolar avalia o grau de conhecimento e
experiéncias do estudante por meio da realizacao de avaliacao especifica, obtendo pontua-
¢do minima de 60 (sessenta) pontos, visando posiciona-lo ao ano/série do Ensino Regular ou
seu equivalente na EJA, independentemente dos registros contidos no seu historico escolar,
ocorrendo em situagdes especificas.

B) A quem se destina a Reclassificacao?

De acordo com a Portaria 168-R/2020, Art. 35, a reclassificacao destina-se a:

a) estudante da rede estadual de ensino, com retencdo em um componente curricular ao final do ano letivo,
devidamente matriculado;

b) estudante transferido de instituicdo de ensino do Brasil e/ou do exterior, que adotem formas diferenciadas
de organizacao da Educacado Basica, cujo ano/série tenha sido concluido com éxito;

c) estudante, apds participagdo em processo de aceleracdo de aprendizagem, visando a corre¢ao da distorcao
entre idade cronoldgica e 0 ano em que esta cursando o Ensino Fundamental Regular, definidos em norma-
tiva especifica da SEDU.

C) Qual o amparo legal para se realizar a Reclassificacao?

A Reclassificacao fundamenta-se:
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* na LDBEN, Lei n°® 9394/96, Art. 23, § 1°;

* na Resolucao CEE/ES n® 3.777, Art. 79 §2° e 3°, Art. 82 e 83;

* na Resolucao CEE/ES n® 3.427/2013, Art. 1°;

* no Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo,
Art. 121 a 124;

» na Portaria n°® 168-R/2020, Art. 36 a 38.

D) A quem NAO se destina a reclassificacdo?

A reclassificacao nao se destina aos estudantes dos anos/séries/etapas dos seguintes cursos:
* 1° ano do Ensino Fundamental;

* 99 ano do Ensino Fundamental;

» 32 série do Ensino Médio;

« Ultima série do Ensino Médio Integrado a Educacao Profissional;

« Cursos da Educagao Profissional na forma subsequente;

« 12 etapa do Ensino Fundamental - 1° Segmento EJA;

« Ultima etapa do Ensino Médio EJA;

« 82 etapa do Ensino Fundamental — 2° segmento EJA;

« Estudantes retidos em consequéncia de frequéncia inferior a minima exigida por lei (75%)
para promogao.

E) Em que conteudos se fundamentara a escola para avaliar o estudante vindo do exterior
que precisa ser reclassificado?

Considerando as diferentes formas de organizacao da educacao basica, a escola reclassifi-
cara os estudantes vindos do exterior fundamentando-se nos componentes curriculares da
base nacional comum ou no CNCT (Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos) http://cnct.mec.
gov.br/. Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, Art. 82.

F) Quais os procedimentos para realizar a Reclassificagdo?

A avaliacao referente ao processo de Reclassificacdo e seu resultado, apos a ciéncia do estu-
dante ou seu representante legal, quando menor de idade, devera ser:

| - arquivada no prontuario do estudante;

Il - disponibilizada copia simples, quando solicitada formalmente na secretaria escolar pelo
estudante ou seu representante legal, quando menor de idade.

A unidade escolar, sob a responsabilidade do Diretor Escolar, devera organizar equipe en-
carregada da operacionalizacao do processo de Reclassificacao, sendo composta por:

| - Diretor Escolar;

Il - Pedagogo;

Il - Professor Coordenador de Area - PCA:;
IV - Professores;

V - Agente de Suporte Educacional/ Secretario Escolar.
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A equipe pedagogica coordenara o processo, considerando os seguintes procedimentos:
| - realizar levantamento dos estudantes que participarao do processo de reclassificagao;

Il - convocar os pais e/ou responsaveis pelo estudante, se o estudante tiver menos de 18
anos, ou o préprio estudante, se tiver 18 anos ou mais, para reunidao de orientacao sobre a
Reclassificacao;

lll - orientar o estudante, quando tiver 18 anos ou mais, ou os pais/responsaveis, quando
o estudante tiver menos de 18 anos, para proceder ao preenchimento do requerimento a
ser dirigido ao Diretor Escolar da unidade escolar conforme Anexo disponivel no endereco
eletrénico da SEDU;

IV - analisar os requerimentos dos estudantes, conferindo se o requerente atende aos requi-
sitos para participar do processo de Reclassificagao;

V - prever tempo de estudos dos estudantes de modo a se prepararem para a avaliacao
escrita, podendo a unidade escolar organizar monitorias, grupos de estudos e atendimento
individualizado aos estudantes, pelos professores, em seus horarios de hora atividade e ou-
tras formas de organizacao;

VI - convocar e orientar os professores dos componentes curriculares, foco da Reclassifica-
cao, para elaboracao das avaliacbes escritas, considerando os conteudos estruturantes;

VIl - validar as avaliacdes a serem aplicadas;
VIII - analisar e validar os resultados obtidos pelos estudantes;

IX - Encaminhar os resultados obtidos para a secretaria escolar.

G) Como deve ser a avaliacao para Reclassificacao?

A avaliacao do estudante constituira somente de conteddos ministrados no componente
curricular do ano/semestre letivo ao qual ficou reprovado.

H) Como devem ser os registros referentes a reclassificacdo nos documentos escolares?

Compete a unidade escolar o registro do processo de Reclassificacao, contendo nos docu-
mentos escolares a fundamentacao legal.

A Ata Especial de Reclassificacao para estudante da prépria unidade escolar, com retencao
em um componente curricular, conforme Anexo disponivel no endereco eletronico da SEDU,
deve ser lavrada em trés vias, sendo uma via encaminhada a SRE, via e-docs, uma via arqui-
vada em pasta propria na Secretaria Escolar e a outra no prontuario do estudante.

O Livro de Registro de Reclassificagao deve:

| - conter o registro de todos os candidatos submetidos ao processo avaliativo, constando a
data da avaliacao, os resultados obtidos e 0 ano/série ou seu equivalente na EJA em que foi
posicionado o estudante;

Il - constituir-se documento permanente da unidade escolar.

O Historico Escolar do estudante deve:
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| - evidenciar os procedimentos adotados, os resultados alcangados apos o processo ava-
liativo, a data da avaliacao, a indicacao do ano/ série ou seu equivalente na EJA em que o
estudante foi posicionado e as assinaturas dos envolvidos;

Il - registrar no anverso, no campo destinado a pontuagdo do ano/ série ou seu equivalente
na EJA em que o estudante ficou reprovado, registrar: “Vide observacao”;

Il - registrar no verso, no campo de observacao:

a) "O(A) estudante foi submetido(a) ao processo de Reclassificacdo no ano/semestre de em conformi-
dade com o0 §1°, art. 23 da Lei N° 9.394/1996, inciso |, §2°, art. 79 da Resolucao CEE/ES N° 3.777/2014, (inserir
o n°/ano desta Portaria) e das Normativas Internas da SEDU, sendo avaliado no componente curricular de

em__, de de , obtendo pontos, e considerado apto a cursar (ano/
série ou seu equivalente na EJA) do Ensino (Fundamental ou Ensino Médio)".

b) “Em ___(ano civil correspondente ao ano/semestre letivo anterior) o estudante cursou (ano/série
ou seu equivalente na EJA) do Ensino (Fundamental ou Ensino Médio) na (descrever o nome da
unidade escolar) , alcancando os seguintes resultados: (registrar os demais
componentes curriculares cursados no ano/semestre letivo anterior, com as respectivas pontuagdes finais)”.

Na Ata de Resultados Finais:

| - 0 ano/série ou seu equivalente na EJA em curso, registrar a frente do nome do estudante
"Reclassificado para ____ (ano/série ou seu equivalente na EJA) do Ensino (Funda-
mental ou Ensino Médio) em __, de de nos termos do § 1°, art. 23 da Lei N°
9.394/96, inciso |, § 2°, art. 79 da Resolucao CEE/ES N° 3.777/2014, (inserir o n°/ano desta
Portaria) e nas Normativas Internas da SEDU”;

Il - do ano/série ou seu equivalente na EJA para qual o estudante foi reclassificado, incluir o
seu nome, a pontuacao obtida nos respectivos componentes curriculares ao final do periodo
letivo e do resultado final: aprovado (AP) ou reprovado (REP).

Os registros escriturados nos documentos escolares do ano/ semestre em que o estudante
ficou retido ndao podem ser alterados.

I) Como proceder para realizar a Reclassificacao do estudante que reingressa em unidade
de ensino da Rede Estadual e do estudante que vem transferido de outra instituicao de
ensino?

A Reclassificacao de estudante que vem transferido de outra Instituicdo de Ensino do Brasil,
que possui diferentes formas de organizacao em relacao as adotadas nas unidades escola-
res da Rede Estadual de Ensino, consiste em avaliar todos os componentes curriculares que
compdem a Base Nacional Comum, conforme legislacédo vigente, podendo a unidade esco-
lar desenvolver atividades especiais que visem a aprendizagem do estudante abrangendo:

| - atividades de reforgo para recuperagao da aprendizagem e orientacao de estudos para a
realizacao da prova de reclassificacao;

Il - programas especiais de aceleracao da aprendizagem para estudantes em situacdo de
defasagem entre a série/ano ou etapa da EJA equivalente, desde que autorizado pela SEDU.
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J) Como proceder para realizar a Reclassificacdo do estudante que vem transferido de
instituicao de ensino situada no exterior?

O estudante transferido de Instituicao de Ensino situada no exterior sera reclassificado me-
diante a equivaléncia de estudos.

A equivaléncia de estudos é o reconhecimento dos estudos realizados no estrangeiro em
um mesmo nivel, mesmo que colocados em componentes curriculares diversos, conferindo
ao estudante o mesmo nivel em grau de conhecimento e equivalentes aos componentes
curriculares da Base Nacional Comum.

Para prosseguimento de estudos no Ensino Fundamental ou Ensino Médio, a equipe peda-
gogica da unidade escolar deve analisar os documentos escolares do estudante com base na
Tabela de Equivaléncia aprovada pela Resolucao CEE/ES N° 3.479/2013, publicada no Diario
Oficial de 3 de janeiro de 2014 e alteragdes da legislacao nacional.

K) Quais os documentos exigidos para efetivar a matricula do estudante que vem transfe-
rido de instituicao de ensino situada no exterior?

Além dos documentos previstos na portaria anual de matricula, os seguintes documentos:

| - historico escolar expedido pela Instituicao de Ensino Estrangeira, autenticado em Consu-
lado Brasileiro com sede no pais onde funciona o estabelecimento de ensino que o expediu,
denominado visto consular:

a) documentos emitidos por instituicdes de ensino de paises que estejam dispensados do
visto consular por possuir Acordo de Cooperagdao em Matéria Civil com o Brasil;

b) documentos emitidos por paises signatarios da Convengao de Haia, promulgada no Bra-
sil pelo Decreto 8.660/2016, nao apresentarao o visto consular, mas, como exigéncia para
produzir efeitos legais no Brasil, devem conter a “"Apostila”, expedida pelo pais emissor do
documento;

Il - traducao juramentada dos documentos emitidos pela instituicao estrangeira, exceto quan-
do tratar de Paises pertencentes ao MERCOSUL e paises cujo idioma oficial € o portugués;

Il - historico escolar que comprove estudos cursados no Brasil, caso tenha cursado uma seé-
rie/ano/etapa ou mais do Ensino Fundamental ou Ensino Médio.

L) Como devem ser os registros referentes a Reclassificacdo nos documentos escolares do
estudante que vem transferido de instituicao de ensino situada no exterior?

Cabe a unidade escolar o registro do processo de Reclassificacdo do estudante nos seguin-
tes documentos:

| - Ata Especial de Reclassificagao, escriturada para cada estudante que passou pelo referido pro-
cesso, titulada “Ata Especial de Reclassificacao - estudante transferido de instituicao de ensino
situada no exterior”, conforme Anexo disponivel no endereco eletrénico da SEDU, devendo:

a) evidenciar todo o histérico do estudante, indicando o ano/série ou seu equivalente na EJA que esta apto
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a cursar, a assinatura dos envolvidos, dentre outras informagdes julgadas importantes pela unidade escolar;

b) ser lavrada em trés vias, sendo uma via encaminhada a Superintendéncia Regional de Educacao - SRE, via
e-docs, uma via arquivada em pasta propria na secretaria escolar e a outra no prontuario do estudante onde
sera dado seguimento aos registros de vida escolar.

Il - Livro de Registro de Reclassificacao:

a) livro proprio para registro de todos os candidatos submetidos ao processo de Reclassificacdo e a indicagdo
do ano/série ou seu equivalente na EJA em que foi posicionado o estudante;

b) o Livro de Registro de Reclassificacdo constitui documento permanente da unidade escolar.

[Il - Historico Escolar:

a) no anverso, no campo destinado as pontuacdes, registrar “(ano, série ou seu equivalente na EJA) cursada
no exterior” e no campo referente a identificacdo da unidade escolar, tracejar as linhas correspondentes aos
anos/séries ou seu equivalente na EJA nao cursadas devido ao processo de Reclassificacao;

b) no anverso, no campo destinado a especificacdo da “Instituicdo de Ensino Estrangeira” dos anos/ séries
ou seu equivalente na EJA cursadas, registrar: o nome da referida instituicdo, em que foi realizado o estudo
equivalente aos anos/séries ou seu equivalente na EJA;

) no verso, no campo de observagao, registrar: "“O(A) estudante cursou os estudos correspondentes ao(s)

(ano(s)/série(s) ou seu equivalente na EJA) do Ensino (Fundamental/ Médio) na instituicao de Ensino

, em (cidade/ estado) , (pais) , no(s) ano(s) de , revalidados no

Brasil ao amparo do § 1°, art. 23 da Lei N° 9.394/96, art. 82 e 85 da Resolugao CEE/ES N° 3.777/2014, (inserir
o n°/ano desta Portaria) e nas Normativas Internas da SEDU."

M) Onde o diretor pode obter mais informagdes sobre Reclassificagao?

Nas Superintendéncias Regionais de Educagdo - SREs, com a equipe de Supervisao Escolar.
Persistindo a duvida, contatar a Sedu por meio da Geréncia de Normas, Procedimentos e
Regulacao - GENPRO pelo telefone: 3636.7892 ou pelo e-mail: regulacao@sedu.es.gov.br .

2.3.3 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

A) Quando a escola pode fazer o Aproveitamento de Estudos?

O aproveitamento de estudos ocorre mediante a analise do documento comprobatorio de
estudos realizados pelo estudante, no que se refere aos componentes curriculares, carga
horaria, séries/anos, periodos, ciclos ou etapas em que o estudante obteve aprovacao, se
constatada a equivaléncia ao curriculo adotado pela unidade escolar.

B) Qual o procedimento para realizar Aproveitamento de Estudos?

A possibilidade do aproveitamento de estudos devera ser requerida no ato da matricula em
tempo habil para analise e deferimento ou indicacao de uma provavel adequacéo curricular,

se for o caso, sendo aplicado a:

| - estudantes recebidos nas unidades escolares estaduais por transferéncia;

Il - estudantes que retornarem a unidade escolar apds interrupcao de seus estudos;
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lll - estudantes que tenham sido submetidos a exames da Educacéo de Jovens e Adultos
- EJA (Ensino Fundamental) e Exame Nacional para Certificacdo de Competéncia para Edu-
cagao de Jovens e Adultos - ENCCEJA (Ensino Fundamental) e desejem iniciar a etapa subse-
quente da educacao basica.

Pode ainda a unidade escolar submeter o candidato a uma avaliagdo de conhecimentos pré-
vios, objetivando subsidiar a elaboracao de um plano de adequacao de estudos, se for o caso.
Deve a unidade escolar arquivar, na pasta individual do estudante, os documentos apresen-
tados, bem como a avaliacdo de conhecimentos a que for submetido.

C) Qual o amparo legal para a realizacao do Aproveitamento de Estudos?

* a Lei n°® 9394/96, Art. 24, inciso V, alinea d;

¢ a Resolucao CEE/ES n° 3.777, Art. 81, § 1°, 2° e 39,

» 0 Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo,
Art. 125 a 130;

» a Portaria n°® 168-R de 23 de dezembro de 2020, Art. 53 a 61.

D) E permitido fazer Aproveitamento de Estudos na Educacéo Profissional?

Sim, desde que o prazo entre a conclusao do 1° e do ultimo modulo ndo exceda 5 (cinco)
anos, conforme Parecer CNE/CEB n° 16/99. Acrescente-se também que o Regimento Co-
mum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo, Art. 130, inciso I,
também prevé o aproveitamento na educacado profissional.

E) E permitido fazer aproveitamento de estudos quando for realizar a Classificacio?

Sim, para casos especificos de Classificacao podera haver aproveitamento de estudos, que
ocorrera mediante analise dos componentes curriculares, conteudos, carga horaria, anos,
series, periodos, ciclos ou etapas em que o candidato obteve aprovacao e constatacao de
sua equivaléncia ao curriculo adotado pela escola de destino, ou mediante avaliacdo do co-
nhecimento a ser aproveitado.

F) A quem se aplica o Aproveitamento de Estudos em caso de Classificagao?

O aproveitamento de estudos sera aplicado a:

« estudantes transferidos;

- estudantes que retornarem a instituicao apods interrupcao de seus estudos;

« estudantes que tenham sido submetidos a exames da educacao de jovens e adultos — EJA
— Exame Nacional de Ensino Médio — ENEM — e Exame Nacional para Certificacao de Com-
peténcia para Educacao de Jovens e Adultos — ENCCEJA.

G) Onde o diretor pode obter mais informacdes sobre Aproveitamento de Estudos?
Nas Superintendéncias Regionais de Educacgdo - SREs, com a equipe de Supervisao Escolar.

Persistindo a duvida, contatar a Sedu por meio da Geréncia de Normas, Procedimentos e
Regulacao - GENPRO pelo telefone: 3636.7892 ou pelo e-mail: regulacao@sedu.es.gov.br.
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2.3.4 COMPLEMENTAGCAO CURRICULAR

A matricula ndo pode ser negada ao estudante transferido quando ha necessidade de com-
plementacao curricular ou de horas de estudos, ficando a unidade escolar determinada a
oferecé-la nos seguintes formatos:

| - participagdo em aulas regulares presenciais na prépria escola em turno oposto;

Il - elaboracao de trabalhos, pesquisas ou outros meios desenvolvidos no formato remoto
por meio das Atividades Pedagdgicas Nao Presenciais - APNPs;

Il - matricula avulsa no CEEJA/ NEEJA visando cursar componente faltante.

A unidade escolar deve registrar na documentacao escolar, como observacao, a comple-
mentacao curricular a que foi submetido o estudante, com os resultados alcancados e a
carga horaria cumprida.

Os estudos realizados anteriormente, embora diferentes, quando reconhecidos pela uni-
dade escolar como de idéntico ou equivalente valor formativo, dispensam o educando da
complementacao curricular.

» Resolucao CEE/ES n® 3.777, Art. 86 e 87;

» Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo,
Art. 131 a 133;

» Portaria n°® 168-R/2020, Art. 62 e 63.

Nas Superintendéncias Regionais de Educagdo - SREs, com a equipe de Supervisdo Escolar.
Persistindo a duvida, contatar a Sedu por meio da Geréncia de Normas, Procedimentos e
Regulacao - GENPRO pelo telefone: 3636.7892 ou pelo e-mail: regulacao@sedu.es.gov.br .
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2.3.5 AVANCO ESCOLAR
A) O que é o Avanco?

O Avanco Escolar é uma forma de ajustamento pedagogico que possibilita ao estudante re-
gularmente matriculado em unidade escolar da rede estadual de ensino ser posicionado em
ano/série, ou seu equivalente na EJA, seguinte a que se encontra regularmente matriculado.

B) Qual o amparo legal para se realizar o Avan¢o?

* Lei n©® 9394/96, Art. 24, inciso V, alinea c;

» Resolucao CEE/ES n® 3.777, Art. 84, § 1° e 25;

« Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo,
Art. 134 a 136;

» Portaria n°® 168-R/2020, Art. 41 a 46.

C) Quais procedimentos a escola deve adotar para realizar o Avango?

Segundo a Portaria n° 168-R/2020, para realizar o Avanco Escolar a Escola deve seguir os
seguintes procedimentos:

« A verificacao do aprendizado que vise ao Avanco Escolar devera ser requerida:

| - pelo estudante, se tiver 18 anos ou mais;

Il - pelo seu representante legal, quando o estudante tiver menos de 18 anos;

« O requerimento de Avanco Escolar, com proposta justificada, sera encaminhado ao Diretor
Escolar conforme Anexo disponivel no endereco eletronico da SEDU. O requerimento sera
analisado pelo Conselho de Classe, com a participacdo da equipe pedagdgica da unidade
escolar;

* Quando o Avanco Escolar for proposto pelo Conselho de Classe, a sugestao devera ser
encaminhada ao estudante, se tiver 18 anos ou mais, ou a seu representante legal, quando o
estudante tiver menos de 18 anos, que tera o prazo de 10 (dez) dias corridos para manifestar
e dar anuéncia ou nao;

« A avaliagdo para o Avanco Escolar devera ocorrer da seguinte forma:

| - entrevista com o estudante, acompanhado do seu responsavel, caso menor de 18 anos,
devidamente registrada, com a finalidade de verificar seu nivel de maturidade e as perspec-
tivas de adaptacao ao ano/série subsequente;

Il - requerimento objetivando comprovar que o processo de Avanco Escolar foi realizado por
solicitacdo ou anuéncia do estudante, se tiver 18 anos ou mais, ou solicitacdo ou anuéncia
dos pais/responsaveis, se o estudante tiver menos de 18 anos;

Il - termo de compromisso, objetivando resguardar a unidade escolar quanto aos procedi-
mentos adotados, evitando que posteriormente haja contestacdao do procedimento;

IV - avaliagdao escrita, com a finalidade de verificar o desempenho do estudante, conside-
rando todos os componentes curriculares da Base Nacional Comum Curricular, conforme
legislacao vigente, do ano/série em curso.
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Os documentos citados acima deverdo ser arquivados, no prontuario do estudante, apods
ciéncia do resultado da avaliacao pelo estudante, se tiver 18 anos ou mais, ou seu represen-
tante legal, quando menor de 18 anos;

« Devera ser formada uma equipe composta por Diretor Escolar, Pedagogo, PCA, Professores
e Agente de Suporte Educacional/ Secretario Escolar, observadas as competéncias:

| - a equipe pedagdgica coordenara o processo, visto que o Avanco Escolar tem carater pe-
dagdgico centrado na aprendizagem;

Il - o processo avaliativo sera preparado e implementado pelo Diretor Escolar, PCA, Pedago-
go e Professores;

Il - o Agente de Suporte Educacional/Secretario Escolar sera responsavel pelos registros dos
documentos;

« Cabe a unidade escolar o registro da vida escolar dos estudantes que forem submetidos ao
processo de Avanco Escolar, nos seguintes documentos:

| - Ata Especial de Avanco Escolar, lavrada em trés vias, sendo uma arquivada em pasta pro-
pria na Secretaria Escolar, uma no prontuario do estudante e a outra encaminhada a SRE, via
e-docs. (ANEXO disponivel no endereco eletronico da SEDU);

Il - Livro de Registro de Avanco Escolar:

a) livro proprio para registro de todos os estudantes submetidos ao processo avaliativo de Avanco Escolar
nos anos/séries, com os resultados obtidos e a indicacdo do ano/série em que foi posicionado o estudante;

b) o Livro de Registro de Avanco Escolar constitui documento permanente da unidade escolar.

Il - Historico Escolar, no espaco reservado a observacao, registrar: “O(A) estudante (nome
do estudante) foi submetido(a) ao processo de Avanco Escolar no ano de , em con-
formidade com o previsto na alinea ¢, inciso V, art. 24 da Lei N° 9.394/96, art. 84 da Resolu-
cao CEE/ES N° 3.777/2014, (inserir o n°/ano desta Portaria) e Normativas Internas da SEDU,
sendo avaliado em todas os componentes curriculares da Base Nacional Comum, conforme
legislacao vigente, em de de , obtendo os seguintes resultados:

, € considerado apto a cursar (ano/série), ou equivalente
da EJA, do Ensino (Fundamental ou Médio)”;

. Nas Atas de Resultados Finais, devem constar:
| - do ano/série, ou equivalente da EJA, de origem — constar a observacao: “Avanco em

..... [oid

Il - do ano/série, ou equivalente da EJA, para a qual o estudante avancou - incluir o nome do
estudante e constar a pontuacao obtida, nos respectivos componentes curriculares da Base
Nacional Comum, conforme legislagdo vigente, ao final do periodo letivo e do resultado
final: aprovado (AP).

. Cabera a equipe de secretaria escolar regularizar a situacao do estudante no Sistema
Estadual de Gestao Escolar, executando os seguintes procedimentos:

| - Encerrar a matricula do estudante no ano/série ou equivalente EJA no qual se encontra
matriculado, utilizando como motivo de encerramento o termo Avanco escolar;

Il - (Re)matricular o estudante no ano/série ou equivalente EJA para o qual foi avangado.
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D) Existe alguma série, ano ou etapa em que ndo é permitido o Avan¢o?

O Avanco Escolar podera ocorrer em todos os anos/séries ou seu equivalente na EJA do En-
sino Fundamental e do Ensino Médio, exceto:
| - do 9° ano do Ensino Fundamental para 12 série do Ensino Médio;

Il - na 32 série do Ensino Médio;

Il - da 82 etapa do 2° segmento da EJA para 12 Etapa do Ensino Médio da EJA;
IV - na 32 Etapa do Ensino Médio da EJA;

V - na ultima série do Ensino Médio integrado a Educacao Profissional;

VI - nos cursos de Educagao Profissional na forma subsequente e concomitante.

E) Onde o diretor pode obter mais informacdes sobre Avanco?

Nas Superintendéncias Regionais de Educacdo - SREs, com a equipe de Supervisdao Escolar.
Persistindo a duvida, contatar a Sedu por meio da Geréncia de Normas, Procedimentos e
Regulagao - GENPRO pelo telefone: 3636.7892 ou pelo e-mail: regulacao@sedu.es.gov.br .

2.3.6 EQUIVALENCIA E REVALIDACAO DE ESTUDOS
A) O que é a Equivaléncia de Estudos?

E o reconhecimento de estudos feitos no estrangeiro em um mesmo nivel, mesmo que colo-
cados em disciplinas diversas, que confere ao estudante o mesmo nivel em grau de conhe-
cimento e maturidade equivalentes aos do sistema brasileiro de ensino, segundo a Portaria
n° 128-R de 03/12/2013, DIO 04/12/2013, que define normas para a revalidacao de estudos
concluidos em instituicbes de ensino estrangeiras e da outras providéncias.

B) As escolas podem aceitar matricula de alunos vindos por transferéncia do exterior?
Sim. De acordo com o Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Es-
pirito Santo, Artigos 139 a 141, e com a Resolugdo CEE/ES n® 3.777/2014, Artigos 89 a 93,
os estudos referentes a educacédo basica realizados por brasileiros no exterior podem ser
revalidados ou ter sua equivaléncia reconhecida pela unidade de ensino para fins de prosse-
guimento ou conclusao de curso.

O estudante transferido de Instituicdo de Ensino situada no exterior sera reclassificado me-
diante a equivaléncia de estudos.

Para prosseguimento de estudos no Ensino Fundamental ou Ensino Médio, a equipe peda-
gogica da unidade escolar deve analisar os documentos escolares do estudante com base
na Tabela de Equivaléncia aprovada pela Resolucao CEE/ES N° 3.479/2013, publicada no DIO
03/01/2014, que aprova o documento sobre “Equivaléncia de Estudos e Revalidacao de Di-
plomas e Certificados”, bem como alteracées da legislacdo nacional.

Para efetivar a matricula, o estudante deve apresentar, além dos documentos previstos na
Portaria Anual de Chamada Publica, os seguintes documentos:
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| - historico escolar expedido pela Instituicdo de Ensino Estrangeira, autenticado em Con-
sulado Brasileiro com sede no pais onde funciona a instituicao de ensino que o expediu,
denominado visto consular:

a) documentos emitidos por instituicdes de ensino de paises que estejam dispensados do
visto consular por possuir Acordo de Cooperagdao em Matéria Civil com o Brasil;

b) documentos emitidos por paises signatarios da Convengao de Haia, promulgada no Brasil
pelo Decreto Federal N° 8.660/2016, ndo apresentardo o visto consular, mas como exigéncia
para produzir efeitos legais no Brasil, devem conter a “Apostila”, expedida pelo pais emissor
do documento.

Il - traducdo juramentada dos documentos emitidos pela instituicao de ensino estrangeira,
exceto quando tratar de Paises pertencentes ao MERCOSUL e paises cujo idioma oficial é o
portugués;

Il - historico escolar que comprove estudos cursados no Brasil, caso tenha cursado uma sé-
rie/ano ou seu equivalente na EJA ou mais do Ensino Fundamental ou Ensino Médio.

Os documentos exigidos para a efetivacao da matricula estabelecidos neste artigo devem
ser arquivados no prontuario do estudante.
Cabe a unidade escolar o registro do processo de Reclassificacao.

C) Quais modalidades de ensino cursados no exterior podem ser convalidadas pela escola?

Segundo a Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, Artigo 93, quando o estudante tiver cursado o en-
sino fundamental, em parte ou no todo, ou ainda parte do ensino médio em instituicao estran-
geira, a revalidacao sera feita pela instituicao de ensino fundamental ou médio que o receber.

D) O que é a Revalidacao de Estudos?

Revalidacao é um ato oficial pelo qual certificados e diplomas emitidos no exterior e validos
naquele pais tornam-se equiparados aos emitidos no Brasil e assim adquirem o carater legal
necessario para a terminalidade e, consequentemente, validade nacional e respectivos efei-
tos, conforme define a Resolucao CEE/ES n° 3.777/2014, Art. 90 e Portaria n® 128-R/2013.

E) Como ocorre o processo de Revalidacao de certificados e diplomas?

O processo de revalidacao sera instaurado, a vista de requerimento do interessado ao Secre-
tario de Estado da Educacao e instruido com os seguintes documentos:
l. Diploma ou certificado de conclusao de estudos;

Il. Historico escolar original, expedido pela instituicdo de ensino estrangeira, contendo todos
os dados referentes ao estudante, acompanhado de uma copia; e

lll. Documento de identificacao.

O processo tera inicio pelo exame da autenticidade da documentacao.

Os documentos originais deverao estar devidamente autenticados e reconhecidos pelo or-
gao educacional competente e autenticados pela embaixada ou consulado do Brasil no pais
de origem ou apostilados.
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Quando redigidos em lingua estrangeira, os documentos originais deverao ser traduzidos
por tradutor juramentado.

No caso de estudantes estrangeiros, sera exigida a certidao de nascimento, que podera
ser substituida pelo passaporte ou certificado de inscricdo consular. Resolucao CEE/ES n°
3.777/2014, Arts. 98 e 99, bem como a Portaria n® 128-R de 03/12/2013.

F) Como a escola fara a revalidacao de estudos realizados no exterior?

Analisando detalhadamente a documentacao apresentada, a unidade escolar deve aplicar
ao educando transferido de escola sediada no exterior as disposi¢des sobre aproveitamento
de estudos, complementacao curricular e/ou reclassificacdo, se for o caso, destacando-se
estudos da Lingua Portuguesa, conforme Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual
de Ensino do Estado do Espirito Santo, Art. 142.

G) Quem fara a revalidacao de cursos de nivel médio ou de educacao profissional conclu-
idos no exterior?

A revalidacao de cursos de Ensino Médio é efetuada nos Centros Estaduais de Educacao de
Jovens e Adultos — CEEJAs.

A revalidacao da Educacao Profissional de Nivel Médio concluidos no exterior é de compe-
téncia das instituicGes de Educacdo Profissional e Tecnoldgica integrantes do Sistema Fede-
ral de Ensino e pelas instituicdes publicas credenciadas pelo 6rgao normativo do respectivo
Sistema de Ensino.

H) Que legislagdes amparam a Revalidacao de Estudos feitos no Exterior?

 Resolucao CEE/ES N° 3.777/2014, Art. 89 a 102;

* Resolugao CEE/ES N° 3.479/2013: “Aprova o documento elaborado pela Subsecretaria de
Estado de Planejamento e Avaliacdo, sob o titulo “Equivaléncia de Estudos e Revalidacdo de
Diplomas e Certificados”;

» Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo,
Art. 139 a 143;

« Portaria N° 128-R de 03/12/2013, que define normas para a Revalidacao de Estudos con-
cluidos em instituicdes de ensino estrangeiras e da outras providéncias.

l) Onde o diretor pode obter mais informacdes sobre Revalidacdo de Estudos?

Nas Superintendéncias Regionais de Educagdo - SREs, com a equipe de Supervisao Escolar.
Persistindo a duvida, contatar a GEMPRO/SUDAE/SUEX pelo telefone: (27) 3636.7892 ou
pelo e-mail: regulacao@sedu.es.gov.br .
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2.4 INDICADORES EDUCACIONAIS

Os indicadores educacionais sao construidos para atribuir um valor estatistico a qualidade
do ensino de uma escola ou rede, atendo-se nao somente ao desempenho dos alunos, mas
também ao contexto econdmico e social em que as escolas estao inseridas.

2.4.1 Indicadores Nacionais
2.4.1.1 indice de Desenvolvimento da Educacio Basica - Ideb
A) O que é Ideb?

O Ideb é o principal indicador da qualidade da educacao basica no Brasil, que permite o
acompanhamento da Educacao Basica brasileira, estabelecendo as metas por edicao. Para
fazer a medicao, o indice utiliza uma escala que vai de 0 a 10. Criado pelo Instituto Nacional
de Pesquisa Educacional Anisio Teixeira (Inep) em 2007, o Ideb sintetiza em um Unico indi-
cador dois conceitos importantes para aferir a qualidade do ensino no pais: Rendimento e

Desempenho.
DESEMPENHO
- FEEN DI_I\I'IE_NTO x E medido a partir
— a méda das da média dos
taxas de aprovagio

dod 5 resultados no Saeb,
ciclo avaliado, pad
ronzaco para
medida por medo urn indicador entre
dos dados do Geid

Censo Escolar

B) Para que serve o Ideb?

O Ideb agrega ao enfoque pedagdgico dos resultados das avaliacdes em larga escala do
Inep a possibilidade de resultados sintéticos, facilmente assimilaveis, e que permitem tragar
metas de qualidade educacional para os sistemas. O indice varia de 0 a 10 e a combinacao
entre fluxo (rendimento) e aprendizagem (desempenho) tem o mérito de equilibrar as duas
dimensdes: se um sistema de ensino retiver seus estudantes para obter resultados de me-
lhor qualidade no Saeb, o fator fluxo sera alterado, indicando a necessidade de melhoria
do sistema. Se, ao contrario, o sistema apressar a aprovacao do estudante sem qualidade, o
resultado das avaliaces indicara igualmente a necessidade de melhoria do sistema.

O Ideb também é importante por ser condutor de politica publica em prol da qualidade da
educacao. E a ferramenta para acompanhamento das metas de qualidade do Plano de De-
senvolvimento da Educacao (PDE) para a educagao basica em ambito nacional.

C) Como o resultado do Ideb pode contribuir para a definicao das acoes da escola?
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Sendo o Ideb composto pelo resultado do Saeb e pela taxa de aprovacao, a escola deve
observar seus resultados, buscando identificar as fragilidades no processo de aprendizagem
dos estudantes, bem como reduzir as taxas de reprovacao e abandono, melhorando, assim,
a taxa de aprovacgao.

D) Onde consultar o resultado do Ideb da Escola?

A divulgagao dos resultados é realizada por escola, municipio, unidade da federacao, regiao
e Brasil. Tais resultados estao disponiveis para acesso on-line no site https://www.gov.br/
inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/ideb e no Portal QEdu,
em https://qedu.org.br/brasil/ideb .

2.4.2 Indicadores Estaduais
2.4.2.1 indice de Desenvolvimento das Escolas do Espirito Santo — IDE
A) O que é IDE?

O IDE é um indicador de qualidade da escola que sintetiza informacdes de “"desempenho
escolar” e "esforco”. Seu principal objetivo é diagnosticar e monitorar a performance das
escolas estaduais, em termos de proficiéncia dos estudantes, bem como subsidiar o estabe-
lecimento de metas e acdes voltadas a melhoria da qualidade da educacao em nosso Estado.

O IDE é representado por um numero que se enquadra em uma escala de 0 a 100, de forma
que 0 é o pior nivel de desempenho e 100 é o melhor nivel de desempenho. Apesar de ser
representado por um Unico numero, o IDE considera, em sua composicao:

« o resultado do Paebes, expresso pela distribuicdo dos alunos nos padrdes de desempe-
nho: abaixo do basico, basico, proficiente e avancado;

« aidentificacdo do niumero de alunos ausentes nas aplicacbes do Paebes;
« 0 nivel socioecondmico dos alunos; e
« as diferentes séries e niveis de ensino oferecidos pela escola.

O IDE busca resumir assim os fundamentos basicos da qualidade dos sistemas educacionais:
garantir o acesso, a permanéncia e a aprendizagem para todos, no tempo certo, respeitando
as diferencas e necessidades especificas dos contextos internos e externos as unidades escola-
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res. Por incorporar todas essas dimensdes € um indicador mais justo do que outros existentes.

COMPOSICAO

Classificacdo em padrdes por série ]

Resultado da
escola - IRE

Identificacdo dos alunos ndo avaliados ]

Nivel socioecondmico dos alunos ]

Esforgo da
escola - IEE

Ponderacdo do esforco por série e nl'veis]
de ensino

B) Como é calculado o IDE?

O IDE é o produto do Indicador de Resultado (IRE) pelo Indicador de Esforco (IEE), calculo
que deve ser realizado para cada ano avaliado pelo Paebes para, posteriormente, obter-se a
média ponderada para a escola.

Resultado da escola — IRE: € a média das pontuagdes atribuidas aos padrdes de desempenho
alcancados no PAEBES, ponderada pelas porcentagens de alunos em cada nivel. Ele leva em
consideracao o aprendizado dos alunos de cada escola, registrado nas proficiéncias obtidas
em testes padronizados de Lingua Portuguesa e Matematica.

Esforco da escola — IEE: é também uma média ponderada do esforco necessario para o
aprendizado dos alunos de cada ano avaliado, considerando o produto entre o nivel socioe-
condmico desses alunos e um fator que tenta captar a dificuldade de ensino nos diferentes
anos e niveis.

O esquema a seguir mostra onde a gestao escolar consegue atuar para a melhoria do indice:

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 83



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA RE:ii?gﬁi:ﬂggw ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS sEpu ol
COMUNIDADE
—
[ A escola transforma ] [A escola ndo transforma ]
[Resultado da escola - IRE] [ Esforgo da escola - IEE ]

Distribuica
padroesde Nimero de Nive Nimero de
e alunos avaliados socioecondmico alunos por série
P, no PAEBES da escola =

C) Como obter mais informagdes sobre o IDE

Primeiramente procurar nas Superintendéncias Regionais de Educacao — SREs, o setor de
Planejamento, Estatistica e Avaliacdo Educacional. Esgotadas as consultas nas SREs e, persis-
tindo a duvida, buscar a Geréncia de Estatistica e Informagao - GEl, pelo telefone (27) 3636-
7814 ou (27) 3636-7816.

2.4.2.2 INDICE DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO BASICA DO ESPIRITO
SANTO - Idebes

A) O que é IDEBES?

O indice de Desenvolvimento da Educacdo Basica do Espirito Santo - IDEBES demonstra o
nivel de qualidade da aprendizagem dos estudantes da rede escolar publica estadual com
base na combinacao de fluxo e de proficiéncia média obtida anualmente a partir dos resul-
tados do PAEBES.

B) Como é calculado o IDEBES?

O IDEBES é calculado com base na combinacao de fluxo e de proficiéncia média, assim como
ocorre no indice de Desenvolvimento da Educacdo Bésica - IDEB, porém o IDEBES é gerado
anualmente, a partir dos resultados do PAEBES, enquanto o IDEB é calculado bianualmente,
a partir dos resultados do Sistema de Avaliacdo da Educagdo Basica (SAEB).

O IDEBES é representado por um nimero que se enquadra em uma escala de 0 a 10, de
forma que 0 é o menor nivel de desempenho e 10 é o maior nivel de desempenho.

C) Quais sao os objetivos do IDEBES?

O IDEBES visa contribuir para uma proposta de Gestao Escolar baseada em Resultados de
Aprendizagem; direcionar as a¢des por meio de um diagndstico que vise mapear o cenario
atual em que a rede se encontra, identificando suas dificuldades, potencialidades e oportu-
nidades de melhoria e nortear a Gestao Escolar no ambito da Unidade Central da SEDU, das
SREs e da diregdo escolar de cada escola, contribuindo para um posicionamento estratégico
quanto aos resultados esperados.
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2.5 ENSINO FUNDAMENTAL

De acordo com a legislagao educacional vigente, o ensino fundamental obrigatorio, com du-
racao de 9 (nove) anos, é a segunda etapa da educacao basica e tem por objetivo a formacao
basica do cidaddo, mediante o(a):

« desenvolvimento da capacidade de aprender, tendo como meios basicos o pleno domi-
nio da leitura, da escrita e do calculo;

« compreensdao do ambiente natural e social, do sistema politico, da tecnologia, das artes
e dos valores em que se fundamenta a sociedade;

» desenvolvimento da capacidade de aprendizagem, tendo em vista a aquisi¢ao de conhe-
cimentos e habilidades e a formacao de atitudes e valores;

« fortalecimento dos vinculos de familia, dos lacos de solidariedade humana e de toleran-
Cia reciproca em que se assenta a vida social.

A) Qual a idade minima para que o estudante seja matriculado no ensino fundamental?

Em consonancia com a legislacdo educacional vigente, a Resolucao CEE-ES n° 5.281/2019,
de 26 de setembro de 2019, DOES 16/10/2019, define, dentre outras consideracdes, a data
de corte etario (seis anos de idade, completos ou a completar até 31 de marco do ano em
que se realiza a matricula) da matricula inicial do ensino fundamental no Sistema Estadual
de Ensino do Espirito Santo. As criancas que completam 6 (seis) anos ap0s essa data devem
ser matriculadas na Educacao Infantil, na etapa da pré-escola.

B) Como esta estruturado o curriculo do ensino fundamental?

Em conformidade com a Resolucao CNE-CEB n° 07/2010, de 14 de dezembro de 2010, bem
como com as normativas educacionais da rede publica estadual de ensino do Espirito Santo,
incluindo a Portaria n°® 279-R, de 06 de dezembro de 2021, DOES 08/12/2021, o curriculo do
ensino fundamental € constituido por uma base nacional comum e por uma parte diversificada.

A base nacional comum € organizada por areas de conhecimento e seus respectivos com-
ponentes curriculares:

« Linguagens: Lingua Portuguesa, Educacao Fisica, Arte e Lingua Inglesa;
« Ciéncias da Natureza: Ciéncias;

« Matematica: Matematica;

+ Ciéncias Humanas: Histoéria e Geografia;

« Ensino Religioso: Ensino Religioso.

Atencao: é de extrema relevancia que as unidades escolares ofertantes do ensino fundamen-

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 85
I ———



01. 02. 04. 05. 06. 07.
PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS

ENTRE OS CAPITULOS SEDU RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

tal anos iniciais, na perspectiva do Aprofundamento em Leitura e Escrita - ALE, acdo peda-
gogica inserida na carga horaria do componente curricular Lingua Portuguesa, permanegam
fortalecendo e potencializando a referida acao no cotidiano escolar a partir do trabalho
efetivo das Diretrizes Curriculares e Operacionais, bem como das OrientacGes Curriculares
do ALE para o 1° ao 5° ano elaboradas pela Sedu Central/Geréncia da Educagao Infantil e
Ensino Fundamental - Geief.

A parte diversificada, no que se refere aos anos finais do Ensino Fundamental com carga ho-
raria ampliada, é constituida pelos Componentes Curriculares Integradores: Projeto de Vida
(PV) e Estudo Orientado (EO).

C) Como ocorre a avaliagdao no ensino fundamental?

Todo processo avaliativo, de recuperacgao e de ajustamento pedagdgico dos estudantes ma-
triculados na educacao basica da rede publica estadual de ensino do Espirito Santo, para
além de consonante com a legislacdo educacional nacional e as legislacdes congéneres vi-
gentes, esta alicercado na Portaria n® 168-R, de 23 de dezembro de 2020, DOES 28/12/2020.

D) Quem a unidade escolar deve buscar quando precisar de orientagdes sobre o ensino
fundamental?

De modo geral, busca-se, de imediato, a Superintendéncia Regional de Educacado - SRE a que
estiver jurisdicionada.

Caso haja necessidade, persistindo alguma duvida, a SRE buscara o apoio da Geréncia de
Educacao Infantil e Ensino Fundamental - Geief por meio dos telefones: (27) 3636-7840 /
7843 / 7844.

2.6 ENSINO MEDIO

A) Como é a organizac¢do do ano letivo no Ensino Médio?

Conforme a Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, art. 203, o ano letivo do ensino médio tera, no
minimo, duzentos dias, acrescidos do tempo destinado as avaliagcdes finais, recuperacao final,
recuperacao em periodo especial e outras atividades organizadas pela instituicdo de ensino.

B) Quais os principios norteadores do Ensino Médio?

Segundo a Resolugao CEE/ES n°® 3.777/2014, art. 200, o Ensino Médio, em todas as suas for-
mas de oferta, devera basear-se nos seguintes pressupostos:

| — formacao integral do educando;
Il — trabalho e pesquisa como principios educativos;

Il — indissociabilidade entre educacdo e pratica social, considerando-se a historicidade dos
conhecimentos e dos sujeitos do processo educativo;
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IV — integracdo entre educacao, trabalho, ciéncia, tecnologia e cultura como base da propos-
ta e do desenvolvimento curricular;

V —integragdo de conhecimentos gerais e, quando for o caso, o conhecimento técnico-pro-
fissional realizado na perspectiva da interdisciplinaridade e na contextualizacao;

VI — indissociabilidade entre teoria e pratica no processo de ensino-aprendizagem.

VII — reconhecimento das diversidades dos sujeitos, das formas de producao, dos processos
de trabalho e das culturas a eles subjacentes;

VIl — compreensao do necessario equilibrio nas relagdes do ser humano com a natureza e
respeito na convivéncia entre os individuos;

IX — reconhecimento dos direitos humanos como base do desenvolvimento socioeducativo.

C) Quem a escola deve contatar quando precisar de orientagdes sobre o Ensino Médio?

A equipe de Supervisores de Circuito de Gestao das Superintendéncias Regionais de Edu-
cacgao. Persistindo a duvida, a equipe supra entrara em contato com a Geréncia de Ensino
Médio — GEM/SEDU para maiores esclarecimentos e repasse das informacdes.

2.6.1 NOVO ENSINO MEDIO
A) Qual é a Fundamentacao Legal do Novo Ensino Médio?

Em atendimento a Lei n°® 13.415/2017, que altera a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao - LDB
(Lei n® 9.394/96), em 2022, todas as escolas que ofertam o ensino médio implementaram o
Novo Ensino Médio Capixaba. Por meio dos principios norteadores o programa colabora com
a ampliacao da carga horaria dos estudantes, com a diversificacdao curricular, com o desenvol-
vimento integral e com o desenvolvimento do projeto de vida dos estudantes, contribuindo
com o alcance das metas educacionais e com os objetivos estratégicos da SEDU.

B) Quais sdo os principios norteadores do Novo Ensino Médio Capixaba?

Flexibilizacao: permite a contextualizacdo do curriculo considerando as especificidades e
caracteristicas das unidades presentes no sistema educacional do Estado, possibilitando a
adequacao da proposta pedagogica as caracteristicas, habilidades e necessidades de apren-
dizagem de cada realidade escolar e de cada estudante.

Protagonismo Juvenil: desenvolve a capacidade do estudante de enxergar-se como agen-
te principal de sua propria vida, responsabilizando-se por suas atitudes e, dessa forma, atuar
como fonte de iniciativa (ndo sendo mero expectador e sim envolvendo-se de fato na solu-
cao de problemas), de liberdade (oportunidade para aprender a avaliar, a decidir e a fazer as
escolhas) e de compromisso (ser responsavel por suas decisdes), de forma a responder aos
desafios postos pelo século XXI.
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Formacao Integral Humana: tem como propodsito a formacao e o desenvolvimento global
dos estudantes, compreendendo “a complexidade e a ndo linearidade desse desenvolvimen-
to, rompendo com visdes reducionistas que privilegiam ou a dimensao intelectual (cogniti-
va) ou a dimensao afetiva” (BNCCC, 2017, p. 14)

Exercicio da Cidadania: visa ao desenvolvimento da consciéncia dos estudantes como ele-
mento fundamental no processo de formacao de cidadaos responsaveis, criticos, ativos e in-
tervenientes, com recurso nomeadamente ao intercambio de experiéncias vividas pelos estu-
dantes e a sua participacao, individual e coletiva, na vida da escola e da comunidade, tomando
decisbes com base em principios éticos, democraticos, inclusivos, sustentaveis e solidarios.

Progresso cientifico e educacional: objetiva aproximar o estudante da interacao com a
ciéncia e a tecnologia em todas as dimensdes da sociedade, oportunizando a ele uma con-
cepcao ampla e social do contexto cientifico-tecnoldgico, capacitando-o para participar do
processo democratico de tomada de decisGes, promovendo a agao cidada encaminhada a
solucao de problemas relacionados com meio no qual esta inserido.

Equidade e valorizacao das diferencas: valoriza a aprendizagem e suas diferentes formas
de desenvolvimento, respeita o estudante em sua singularidade, integralidade e diversidade,
amplia a leitura de mundo a partir do conhecimento cientifico trabalhado de modo signi-
ficativo, promove a contextualizacao e a problematizacao dos saberes, fortalece a relacao
“professor e estudante” num processo de mediagao e dialogo, e direciona os esfor¢os para
a melhoria da qualidade em educacao como um direito fundamental de todos.

Qualificacdao para o Trabalho: visa a desenvolver competéncias técnicas em diferentes
campos, a fortalecer a comunicagao e a gerar renda por meio da qualificacao profissional.

Desenvolvimento de Competéncias: visa a mobilizacao de conhecimentos, habilidades,
atitudes e valores para resolver demandas da vida cotidiana, do exercicio da cidadania e do
mundo do trabalho. As 10 competéncias abarcam todas as dimensdes do individuo, tanto
cognitivas quanto emocionais.

C) Como sao estruturados e quais sao os itinerarios formativos?

Os Itinerarios Formativos de Aprofundamento tém como objetivo aprofundar e consolidar
a formacao integral dos estudantes para realizarem seus Projetos de Vida, promovendo a
incorporacao de valores universais e desenvolverem habilidades que permitam uma visao
ampla de mundo tornando-os capazes de tomar decisGes dentro e fora da escola, além de
atender as necessidades e as expectativas dos jovens, fortalecendo o Protagonismo na me-
dida que escolhem o que desejam aprofundar.

O lItinerario Formativo tem como proposta um conjunto de situacdes, atividades educativas
que os estudantes podem escolher conforme seu interesse, aptidoes e objetivos, os conhe-
cimentos em uma ou mais Areas de Conhecimento ou na Formacao Técnica e Profissional,
a partir dos saberes adquiridos na Formacao Geral Basica, considerando as especificidades
locais e a multiplicidade de interesses dos estudantes.
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Os ltinerarios Formativos tém carga horaria minima de 1200 horas no ensino médio e serdo
ofertados por area de conhecimento ou entre areas de conhecimento. Sao eles:

« Linguagens e suas Tecnologias;

« Matematica e suas Tecnologias;

« Ciéncias da Natureza e suas Tecnologias;
+ Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas;

« Formacao Técnica e Profissional.

Os Itinerarios Formativos organizam-se a partir de quatro eixos estruturantes: Investigagao
Cientifica, Processos Criativos, Mediacao e Intervencgdo Sociocultural e Empreendedorismo,
que "visam integrar e integralizar os diferentes arranjos de Itinerarios Formativos, bem como
criar oportunidades para que os estudantes vivenciem experiéncias educativas profunda-
mente associadas a realidade contemporanea, que promovam a sua formacgao pessoal, pro-
fissional e cidada. Para tanto, buscam envolvé-los em situagdes de aprendizagem que os
permitam produzir conhecimentos, criar, intervir na realidade e empreender projetos pre-
sentes e futuros.” (BRASIL. Portaria n°® 1432, de 28 de dezembro de 2018).

No caso da Formacao Técnica e Profissional, os itinerarios trabalham habilidades associadas
aos quatro eixos estruturantes em unidades curriculares especificas que compdem o Modu-
lo de Formagdo para o Mundo do Trabalho. Além das habilidades do Mundo do Trabalho,
também, as habilidades especificas requeridas pelas distintas ocupacdes, conforme previsto
no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT) na Classificacao Brasileira de Ocupagdes
(CBO) (MEC, 2018).

2.7 EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NiVEL MEDIO
A) O que é Educacao Profissional?

A Educacao Profissional, regulamentada pela Resolugdo CEE-ES N° 3.777/2014, é ponto de
articulagao entre a escola e o mundo do trabalho entendido como compromisso do poder
publico, integrada as diferentes formas de educacao, ao trabalho, a ciéncia e a tecnologia.
Tem por objetivo garantir aos estudantes o direito a aquisicdo de competéncias profissio-
nais que os tornem aptos a insercdo no mundo do trabalho, bem como, proporcionar-lhes
aprendizados que os levem a compreender uma realidade que vai ao encontro dos anseios
da sociedade, porque promove a inclusao social, educacional e tecnoldgica.

B) Quais sao as formas de oferta da Educacao Profissional?

A Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio é desenvolvida nas formas articulada e sub-
sequente ao ensino médio:
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| - A forma articulada é desenvolvida:

Integrada — A partir de 2022 sera desenvolvida no escopo do lItinerario de Formacao Técnica
e Profissional, sendo ofertada somente a quem ja tenha concluido o Ensino Fundamental, com
matricula Unica na mesma instituicao, de modo a conduzir o estudante a habilitacao profissio-
nal técnica de nivel médio ao mesmo tempo em que conclui a Ultima etapa da Educacao Basica.

Concomitante - ofertada a quem ingressa no ensino médio ou ja esteja cursando, efetuan-
do-se matriculas distintas para cada curso, aproveitando oportunidades educacionais dispo-
niveis, seja na unidade de ensino da mesma instituicao ou em distintas instituicdes de ensino.

Il - Subsequente — desenvolvida em cursos destinados exclusivamente a quem ja tenha con-
cluido o ensino médio.

C) O que é o Itinerario de Formacao Técnica e Profissional?

Os cursos téecnicos ofertados por meio do Itinerario de Formagao Técnica e Profissional (in-
tegrados ao Ensino Médio) sao destinados aos egressos do Ensino Fundamental.

Por meio desta forma de oferta de curso técnico os estudantes poderdao garantir, com uma
Unica matricula, a habilitagdo profissional técnica de nivel médio escolhida, ao mesmo tem-
po que concluem o Ensino Médio.

O ingresso dos estudantes no Itinerario de Formacao Técnica e Profissional se dara exclu-
sivamente na primeira série do ensino médio e devera obedecer ao processo de Chamada
Publica Escolar, seguindo as normativas de matricula da Sedu.

D) Como se da a transferéncia dos estudantes de um curso técnico integrado?

Considerando a padronizacao das organizagdes curriculares dos cursos técnicos ofertados
nas escolas estaduais do Espirito Santo, a transferéncia de estudantes é possivel entre escolas
que ofertam o mesmo curso técnico integrado ao ensino médio. Neste caso, quando houver
alteracao da carga horaria diaria da escola destino, se comparada com a escola de origem
do estudante, é necessario proceder com o aproveitamento de estudos e complementacao
curricular como orientado no Capitulo VI da Portaria N° 168-R, de 23 de dezembro de 2020,
que estabelece normas e procedimentos complementares referentes a avaliacao, recupe-
racao de estudos e ao ajustamento pedagogico dos estudantes das unidades escolares da
Rede Estadual de Ensino do estado do Espirito Santo, e demais providéncias.

A transferéncia de estudante de um curso técnico integrado ao ensino médio para o ensino
médio regular, na mesma escola ou entre escolas distintas, € possivel desde que sejam ado-
tados os procedimentos relacionados ao aproveitamento de estudos e a complementacao
curricular, descritos no Capitulo VI da Portaria N° 168-R, de 23 de dezembro de 2020.

Destacamos também que de acordo com a Portaria N° 168-R, de 23 de dezembro de 2020,
em seu Art. 59, paragrafo segundo, temos a seguinte redacao: “Nao sera concedido o apro-
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veitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores para os cursos Técnicos Integrados
com o Ensino Médio, ressalvando-se os casos de conhecimentos e habilidades adquiridas
através de meios informais por estudantes da EJA.” Com isso, NAO podera ocorrer a transfe-
réncia do estudante de um curso técnico integrado ao ensino médio para outro curso técni-
co integrado ao ensino médio ou do ensino médio regular para curso técnico integrado ao
ensino médio. Além disso, também nao é possivel retroagir um estudante que logrou éxito
em uma determinada série com o objetivo de matricular-se no curso técnico.

E) Quais sao as atribuicoes e responsabilidades no ambito do Itinerario de Formacao Téc-
nica e Profissional?

« Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, tomando decisdes de carater ge-
rencial e operacional necessarias para garantir infraestrutura adequada para as atividades
dos cursos;

» Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, incluindo: planejamento e acom-
panhamento das atividades de selecao dos estudantes, professores e demais profissio-
nais envolvidos nos cursos;

« Coordenar e acompanhar as atividades académicas dos cursos, de docentes e discentes,
bem como monitorar o desenvolvimento dos cursos para identificar eventuais dificulda-
des e tomar providéncias cabiveis para sua superacao;

« Acompanhar e dinamizar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequa-
dos, bem como mecanismos que assegurem o cumprimento do cronograma e objetivos
de cada curso;

« Organizar a oferta dos cursos, em conformidade com o Catalogo Nacional de Cursos;
« Elaborar os conteddos programaticos dos cursos;

« Assegurar os requisitos de acessibilidade fisica nas comunica¢des e no material didatico
pedagogico, possibilitando a plena participagdo de pessoas com deficiéncia;

« Supervisionar a constante atualizacao, por parte dos professores no sistema de gestao,
dos registros de acompanhamento de frequéncia e desempenho académico dos estu-
dantes beneficiados.

Superintendéncia Regional de Educacao - SRE

« Assessorar as unidades escolares que ofertam cursos técnicos;
 Participar do processo de planejamento da oferta de cursos técnicos em conjunto com a
Unidade Central e as escolas;

« Promover e participar do processo de matricula ou de sele¢do dos candidatos a vaga dos
cursos, orientando os estudantes quanto a escolha do curso;

« Acompanhar a atuagao dos professores, garantindo a fidedignidade dos registros junto
aos sistemas de gestao;

« Acompanhar as atividades administrativas e pedagogicas, incluindo: planejamento e
acompanhamento das atividades e supervisdao dos professores e demais profissionais
envolvidos nos cursos;
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« Supervisionar e dinamizar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequa-
dos, bem como mecanismos que assegurem o cumprimento do calendario e dos planos
de curso de cada curso.

Escola

 Participar do processo de planejamento da oferta de cursos técnicos em conjunto com a
Unidade Central e a SRE;

« Promover e participar do processo de matricula e de sele¢do dos candidatos a vaga dos
cursos, orientando os estudantes quanto a escolha do curso;

« Recepcionar e orientar os professores quanto a execugao das atividades pedagdgicas de
acordo com as ementas dos componentes curriculares do curso;

« Realizar o acompanhamento da frequéncia, com vistas a intervir evitando a evasdo do
estudante;

« Acompanhar a atuacao dos professores, garantindo a fidedignidade dos registros.
Professor

« Planejar e ministrar as aulas com base no Plano de Curso;
» Responsabilizar-se pelo processo de ensino e aprendizagem;

« Acompanhar o desempenho escolar dos estudantes e prover atividades de reforco e/ou
de aprofundamento da aprendizagem;

« Registrar a frequéncia e o desempenho académico dos estudantes, diariamente, nos sis-
temas de gestdo escolar, conforme o planejamento do curso e calendario escolar;

« Adequar conteudos, materiais didaticos, midias e bibliografia as necessidades dos es-
tudantes;

« Propiciar espaco de acolhimento e debate com os estudantes;
« Avaliar o desempenho dos estudantes;

« Participar dos encontros e reunides promovidos pela escola;
 Integrar-se a escola e a equipe de professores;

« Outras atividades estabelecidas na Lei Federal n® 9.394/1996, no ANEXO Il da Lei Estadu-
al n° 5.580/1998 e no Regimento Escolar ou que vierem a ser editadas pela Sedu.

Coordenador de Curso

« Orientar os estudantes quanto as habilidades e competéncias inerentes a formacao pro-
fissional;

« Recepcionar e orientar os professores quanto a execucao das atividades pedagogicas de
acordo com as ementas das disciplinas do curso;

« Monitorar a frequéncia dos estudantes, com vistas a intervir evitando a evasao;
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« Acompanhar a atuagao dos professores, garantindo a fidedignidade dos registros junto aos
sistemas de gestao;

 Assinar o Termo de Compromisso para a fungao respaldado na legislacdo em vigor (Anexo I);
 Realizar planejamento e articular integracao com o diretor, o pedagogo e a equipe de pro-
fessores;

» Acompanhar os resultados de aprendizagem dos alunos, supervisionando todas as ativida-
des de ensino e de aprendizagem;

« Manter informado o diretor e pedagogo sobre todas as atividades planejadas e realizadas
NO Curso;

« Assegurar o cumprimento da carga horaria estabelecida para cada disciplina, respeitados os
conteldos programaticos, conforme Plano de Curso aprovado pelo CEE/ES, dispondo, no
caso de auséncia de algum professor, da carga horaria de coordenacao para ministrar aulas,
evitando prejuizos quanto a execugao da carga horaria do curso;

« Manter atualizado o sistema de dados e informacdes sobre a realidade escolar do curso que
coordena (numero de estudantes matriculados, desistentes, frequéncia mensal, formacao
dos docentes/habilitacao, atividades desenvolvidas no curso e etc.), de modo a fornecé-los
aos orgaos competentes de maneira correta e em tempo habil;

« Promover, incentivar e contribuir para o aperfeicoamento e melhoria do desempenho dos
professores do curso;

 Supervisionar e dinamizar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequados,
bem como mecanismos que assegurem o cumprimento do calendario dos planos de curso
de cada curso;

« Criar estratégias com os professores e alunos em cada série/modulo objetivando diminuir o
indice de evasao dos alunos;

« Manter-se informado sobre a profissao relativa ao curso que coordena, colaborando para
o cumprimento das determinacdes das autoridades educacionais, as leis de ensino vigentes
e as disposicoes regimentais;

« Comparecer, quando convocado, as reunides promovidas pela SRE/Unidade Central;

» Exercer outras atribuicdes que vierem a ser editadas pela Sedu.

F) A quem é destinado o curso técnico na forma subsequente?

Os cursos técnicos ofertados na forma subsequente, sao destinados exclusivamente aquele(a)
que tenha concluido o Ensino Médio ou que tenha formacado equivalente a esta etapa de ensino.

G) Como ingressar no curso técnico na forma subsequente?

O ingresso nos cursos técnicos subsequentes se da por meio de edital préprio publicado
pela Sedu. Para classificagdo do candidato sao considerados os seguintes critérios: ter cursa-
do em escola publica todo o ensino fundamental ou seu equivalente ou ter cursado o ensi-
no fundamental em instituicdo privada na condicao de bolsista integral; ter cursado todo o
ensino médio ou seu equivalente em escola publica ou ter cursado todo o ensino médio em
instituicdo privada na condicdo de bolsista integral; possuir Cadastro Unico para Programas
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Sociais (CADUnico); residir em regiao atendida pelo Programa Estado Presente.
H) E possivel a transferéncia dos estudantes de um curso técnico subsequente?

Considerando a padronizacao das organizagdes curriculares dos cursos técnicos ofertados
nas escolas estaduais do Espirito Santo, a transferéncia do estudante de um curso técnico
subsequente sera possivel desde que seja atendido o disposto no artigos 59 e 60 da Portaria
N° 168-R, de 23 de dezembro de 2020 que estabelece normas e procedimentos comple-
mentares referentes a avaliacdo, a recuperacao de estudos e ao ajustamento pedagogico
dos estudantes das unidades escolares da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito
Santo, e da outras providéncias.

I) Quais sao as atribuicdes no escopo do curso técnico subsequente?

« Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, tomando decisdes de carater ge-
rencial e operacional necessarias para garantir infraestrutura adequada para as atividades
dos cursos;

» Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, incluindo: planejamento e acom-
panhamento das atividades de sele¢cdo dos estudantes, professores e demais profissionais
envolvidos nos cursos;

« Coordenar e acompanhar as atividades académicas dos cursos, de docentes e discentes,
bem como monitorar o desenvolvimento dos cursos para identificar eventuais dificuldades
e tomar providéncias cabiveis para sua superacao;

« Acompanhar e dinamizar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequados,
bem como mecanismos que assegurem o cumprimento do cronograma e objetivos de
cada curso;

« Organizar a oferta dos cursos, em conformidade com o Catalogo Nacional de Cursos;
 Elaborar os conteddos programaticos do curso;

« Assegurar os requisitos de acessibilidade fisica nas comunicagdes e no material didatico
pedagdgico, possibilitando a plena participacdo de pessoas com deficiéncia;

« Supervisionar a constante atualizacdao, por parte dos professores no sistema de gestao,
dos registros de acompanhamento de frequéncia e desempenho académico dos estu-
dantes beneficiados.

Superintendéncia Regional de Educacao — SRE

« Assessorar as unidades escolares que ofertem cursos técnicos;

« Participar do processo de planejamento da oferta de cursos técnicos em conjunto com a
Unidade Central e as escolas;

» Promover e participar do processo de matricula ou de selecao dos candidatos a vaga dos
cursos, orientando os estudantes quanto a escolha do curso;

« Acompanhar a atuagdo dos professores, garantindo a fidedignidade dos registros junto
aos sistemas de gestao;
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« Acompanhar as atividades administrativas e pedagogicas, incluindo: planejamento e
acompanhamento das atividades e supervisdao dos professores e demais profissionais
envolvidos nos cursos;

« Supervisionar e dinamizar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequa-
dos, bem como mecanismos que assegurem o cumprimento do calendario e dos planos
de curso de cada curso.

Escola

 Participar do processo de planejamento da oferta de cursos técnicos em conjunto com
a Unidade Central e a SRE;

« Promover e participar do processo de matricula e de selecao dos candidatos a vaga dos
cursos, orientando os estudantes quanto a escolha do curso;

« Recepcionar e orientar os professores, quanto a execucao das atividades pedagodgicas de
acordo com as ementas dos componentes curriculares do curso;

 Realizar o acompanhamento da frequéncia, como forma de intervir, evitando a evasdo do
estudante;

« Acompanhar a atuagao dos professores, garantindo a fidedignidade dos registros.
Professor

» Planejar e ministrar as aulas com base no Plano de Curso;
« Responsabilizar-se pelo processo de ensino e aprendizagem;

« Acompanhar o desempenho escolar dos estudantes e prover atividades de refor¢o e/ou
de aprofundamento da aprendizagem;

» Registrar a frequéncia e o desempenho académico dos estudantes, diariamente, nos sis-
temas de gestdo escolar, conforme o planejamento do curso e calendario escolar;

« Adequar conteudos, materiais didaticos, midias e bibliografia as necessidades dos estudantes;
« Propiciar espaco de acolhimento e debate com os estudantes;
» Avaliar o desempenho dos estudantes;

 Participar dos encontros e reunides promovidas pela escola;
« Integrar-se a escola e a equipe de professores;

« Outras atividades estabelecidas na Lei Federal n® 9.394/1996, no ANEXO Il da Lei Estadu-
al n° 5.580/1998 e no Regimento Escolar ou que vierem a ser editadas pela Sedu.

Coordenador de Curso

« Orientar os estudantes quanto as habilidades e competéncias inerentes a formagao profis-
sional;

« Recepcionar e orientar os professores quanto a execucao das atividades pedagdgicas de
acordo com as ementas das disciplinas do curso;

« Monitorar a frequéncia dos estudantes, com vistas a intervir evitando a evasao;
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« Acompanhar a atuagao dos professores, garantindo a fidedignidade dos registros junto
aos sistemas de gestao;

« Assinar Termo de Compromisso para a fungao respaldado na legislacao em vigor (Anexo lll);

« Realizar planejamento e articular integracao com o diretor, o pedagogo e a equipe de
professores;

« Acompanhar os resultados de aprendizagem dos alunos, supervisionando todas as ativida-
des de ensino e de aprendizagem;

« Manter informado o diretor e pedagogo sobre todas as atividades planejadas e realiza-
das no curso;

« Assegurar o cumprimento da carga horaria estabelecida para cada disciplina, respeitados
os conteudos programaticos, conforme Plano de Curso aprovado pelo CEE/ES, dispondo,
no caso de auséncia de algum professor, da carga horaria de coordenacao para ministrar
aulas, evitando prejuizos quanto a execucao da carga horaria do curso;

* Manter atualizado o sistema de dados e informacdes sobre a realidade escolar do curso
gue coordena (niumero de estudantes matriculados, desistentes, frequéncia mensal, forma-
cao dos docentes/habilitacao, atividades desenvolvidas no curso etc.), de modo a fornecé-
-los aos 6rgaos competentes de maneira correta e em tempo habil;

« Promover, incentivar e contribuir para o aperfeicoamento e melhoria do desempenho dos
professores do curso;

« Supervisionar e dinamizar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequados,
bem como mecanismos que assegurem o cumprimento do calendario de dos planos de
curso de cada curso;

 Criar estratégias com os professores e alunos em cada série/médulo objetivando diminuir
o indice de evasao dos alunos;

« Manter-se informado sobre a profissao relativa ao curso que coordena, colaborando para o
cumprimento das determinagdes das autoridades educacionais, as leis de ensino vigentes
e as disposi¢oes regimentais;

« Comparecer, quando convocado, as reunides promovidas pela SRE/Unidade Central;

« Exercer outras atribuicbes que vierem a ser editadas pela Sedu.

J) A quem é destinado o curso técnico na forma concomitante?

Essa forma de oferta é indicada para os estudantes que ainda nao finalizaram o ensino me-
dio e nao optaram no inicio do ano letivo por um ltinerario de Formacao Técnica e Profis-
sional forma integrada ao ensino médio. Nesse caso, o estudante pode fazer o curso técnico
de forma paralela ao ensino médio regular, no contraturno das aulas. Importante destacar
que, embora o estudante tenha duas matriculas distintas, a conclusao do Ensino Médio é
condigao necessaria para a certificacao do curso técnico.

O estudante possuira duas matriculas distintas, sendo uma para cada curso (ensino médio e
educacao profissional), aproveitando oportunidades educacionais disponiveis, seja na mes-
ma unidade escolar ou em unidades/redes de ensino distintas.
K) Como ingressar no curso técnico na forma concomitante?

O ingresso nos cursos técnicos concomitantes ao ensino médio se da por meio de Edital
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proprio publicado pela Sedu, seqguindo critérios sociais de classificacao. Atualmente, os cur-
sos técnicos concomitantes sao ofertados pela Sedu no ambito do PRONATEC e sdo ofer-
tados no contraturno de matricula dos estudantes e com calendario escolar organizado em
modulos de duragao semestral. Dependendo da carga horaria prevista no Catalogo Nacional
de Cursos Tecnicos e a pactuada com a SETEC/MEC ele pode ter duracao de 2 a 4 semestres.

L) E possivel a transferéncia dos estudantes de um curso técnico concomitante?

Considerando a padronizagdo das organizagoes curriculares dos cursos técnicos ofertados nas
escolas estaduais do Espirito Santo, a transferéncia de um curso técnico concomitante sera
possivel desde que seja atendido o disposto nos artigos 59 e 60 da Portaria N° 168-R, de 23
de dezembro de 2020 que estabelece normas e procedimentos complementares referentes a
avaliacao, a recuperacao de estudos e ao ajustamento pedagdgico dos estudantes das unida-
des escolares da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo, e da outras providéncias.

M) Quais sao as atribuicoes e responsabilidades no escopo do curso técnico concomitante?

« Coordenar todas as acgoes relativas a oferta do Pronatec nos diferentes cursos oferecidos
pela Sedy;

« Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, tomando decisdes de carater ge-
rencial e operacional necessarias para garantir infraestrutura adequada para as atividades
dos cursos;

« Coordenar e acompanhar as atividades académicas dos cursos, exercendo a supervisao das
turmas do Pronatec, dos controles académicos, das atividades de capacitacdao e de atuali-
zacao, bem como de reunides e encontros;

« Solicitar a efetivacao dos pagamentos devidos aos alunos e profissionais ao ordenador de
despesa da instituicao;

 Participar dos processos de pactuagao de vagas da instituicao;
« Supervisionar a prestacao da assisténcia estudantil dos beneficiados pelas bolsas- formacao;

« Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, incluindo: planejamento e acom-
panhamento das atividades de selecao dos estudantes, professores e demais profissionais
envolvidos nos cursos;

« Coordenar e acompanhar as atividades académicas dos cursos, de docentes e discentes,
bem como monitorar o desenvolvimento dos cursos para identificar eventuais dificuldades
e tomar providéncias cabiveis para sua superacao;

» Acompanhar e dinamizar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequados,
bem como mecanismos que assegurem o cumprimento do cronograma e objetivos de
cada curso;

« Organizar os processos de pactuacao de vagas para a oferta de bolsas-formacao na insti-
tuicdo, bem como a montagem de turmas do Pronatec, os instrumentos de controle aca-
démico e de monitoramento;

« Garantir a constante atualizacao dos dados cadastrais de todos os bolsistas, inclusive a de
seus proprios dados para fins de controle;
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« Organizar a assisténcia estudantil dos beneficiarios das bolsas-formacao;

« Organizar a oferta dos cursos, em conformidade com o Catalogo Nacional de Cursos;
» Elaborar a proposta de implantacao do curso;

« Elaborar os conteudos programaticos do curso;

« Assegurar os requisitos de acessibilidade fisica nas comunica¢bes e no material didatico
pedagdgico, possibilitando a plena participacao de pessoas com deficiéncia;

« Elaborar relatério sobre as atividades de ensino na esfera de suas atribuicoes;

« Supervisionar a constante atualizagao, por parte dos professores no sistema de gestao, dos
registros de acompanhamento de frequéncia e desempenho académico dos estudantes
beneficiados.

Superintendéncia Regional de Educacao — SRE

« Assessorar a Unidade Central na execucao das agdes do PRONATEC junto as unidades
escolares participantes do Programa, jurisdicionadas a sua Superintendéncia Regional de
Educacao - SRE de atuacao;

« Promover e participar do processo de selecdo dos candidatos a vaga dos cursos, orientan-
do os estudantes quanto a escolha do curso;

« Recepcionar e orientar os professores bolsistas, quanto a execucao das atividades pedago-
gicas de acordo com a ementa da disciplina do curso;

» Realizar o acompanhamento do processo de evasao, buscando e implementando alterna-
tivas para a manutencao do estudante, em conjunto com a equipe responsavel pelo acom-
panhamento dos cursos na perspectiva da metodologia do Programa;

« Organizar e conduzir as reunides e os encontros pedagdgicos com as equipes das Unida-
des de Ensino;

« Acompanhar a atuacao dos professores, garantindo a fidedignidade dos registros junto aos
sistemas de gestao;

« Acompanhar as atividades administrativas e pedagodgicas, incluindo: planejamento e
acompanhamento das atividades e supervisdao dos professores e demais profissionais
envolvidos nos cursos;

« Supervisionar e dinamizar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequados,
bem como mecanismos que assegurem o cumprimento do calendario de dos planos de
curso de cada curso;

« Garantir a constante atualizagao dos registros de frequéncia e dos beneficiarios no Sistema
Nacional de Informacdes da Educacao Profissional e Tecnolégica do Ministério da Educa-
cao - SISTEC/MEC;

+ Realizar, ao término de cada médulo, avaliacao do professor bolsista, juntamente com o Di-
retor da Unidade Escolar e com o corpo discente, sobre a metodologia de ensino adotada
pelo professor, com a ciéncia do mesmo, e se manifestar sobre a continuidade do bolsista
no programa e enviar a Coordenacao Geral do PRONATEC;

« Demais atribui¢oes a serem definidas pela Unidade Central.
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« Promover e participar do processo de selecao dos candidatos a vaga dos cursos, orientan-
do os estudantes quanto a escolha do curso;

« Recepcionar e orientar os professores bolsistas, quanto a execucao das atividades pedagé-
gicas de acordo com a ementa da disciplina do curso;

» Realizar o acompanhamento semanal do processo de evasao, buscando e implementando
alternativas para a manutencao do estudante, em conjunto com a equipe responsavel pelo
acompanhamento dos cursos na perspectiva da metodologia do Programa;

« Organizar e conduzir as reunides e os encontros pedagogicos com os profissionais partici-
pantes do Programa;

« Acompanhar a atuacao dos professores, garantindo a fidedignidade dos registros junto aos
sistemas de gestao;

» Realizar atualizacao dos dados cadastrais dos bolsistas discentes relacionados ao programa;

« Realizar e acompanhar as atividades administrativas e pedagogicas, incluindo: planejamen-
to e acompanhamento das atividades e supervisao dos professores e demais profissionais
envolvidos nos cursos;

« Garantir a constante atualizagdo dos registros de frequéncia e dos beneficiarios no Sistema
Nacional de Informacdes da Educacao Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educa-
cao - SISTEC/MEC;

* Realizar, ao término de cada mddulo, avaliagcdo do professor bolsista, juntamente com o Di-
retor da Unidade escolar e com o corpo discente, sobre a metodologia de ensino adotada
pelo professor, com a ciéncia do mesmo, e se manifestar sobre a continuidade do bolsista
no programa e enviar a Coordenacao Geral do PRONATEC;

« Demais atribui¢cbes a serem definidas pela Unidade Central.
Professor

« Planejar e ministrar as aulas com base no Plano de Curso aprovado Pelo Conselho Estadual
de Educacao — CEE/ES;

« Responsabilizar-se pelo processo de ensino e aprendizagem;

« Acompanhar o desempenho escolar dos estudantes e prover atividades de reforco e/ou de
aprofundamento da aprendizagem;

« Planejar as aulas e atividades didaticas e ministra-las aos beneficiados da Bolsa- Formacao;

 Registrar a frequéncia e o desempenho académico dos estudantes, diariamente, nos siste-
mas de gestdo escolar, conforme o planejamento do curso e calendario escolar;

« Adequar conteudos, materiais didaticos, midias e bibliografia as necessidades dos estu-
dantes;

« Propiciar espaco de acolhimento e debate com os estudantes;
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« Avaliar o desempenho dos estudantes;
« Participar dos encontros e reunides promovidas pela escola;
 Integrar-se a escola e a equipe de professores;

« Qutras atividades estabelecidas na Lei Federal n® 9.394/1996, no ANEXO Il da Lei Estadual
n°® 5.580/1998 e no Regimento Escolar ou que vierem a ser editadas pela Sedu.

Coordenador de Curso

 Orientar os estudantes quanto as habilidades e competéncias inerentes a formacao profissional;

« Recepcionar e orientar os professores bolsistas, quanto a execucao das atividades pedago-
gicas de acordo com a ementa da disciplina do curso;

» Realizar o acompanhamento semanal do processo de evasao, buscando e implementando
alternativas para a manutencao do estudante, em conjunto com a equipe responsavel pelo
acompanhamento dos cursos na perspectiva da metodologia do Programa;

« Acompanhar a atuacao dos professores, garantindo a fidedignidade dos registros junto aos
sistemas de gestao;

« Realizar atualizacao dos dados cadastrais dos bolsistas discentes relacionados ao programa;

+ Realizar e acompanhar as atividades administrativas e pedagdgicas, incluindo: planejamen-
to e acompanhamento das atividades e supervisao dos professores e demais profissionais
envolvidos nos cursos;

« Assinar o Termo de Compromisso para a funcao respaldado na legislacao em vigor (Anexo l);

« Realizar planejamento e articular integragdo com o diretor, o pedagogo e a equipe de
professores;

 Elaborar relatério mensal da frequéncia dos estudantes bolsistas, o qual subsidiara o paga-
mento mensal de bolsas aos discentes, seguindo modelo elaborado pela GEM;

« Submeter a aprovacao e validacao do Diretor o relatério mensal da frequéncia dos estu-
dantes bolsistas, em tempo habil, para envio a GEM,;

« Acompanhar os resultados de aprendizagem dos alunos, supervisionando todas as ativida-
des de ensino e de aprendizagem;

« Manter informado o diretor e pedagogo sobre todas as atividades planejadas e realizadas
NO CUrso;

« Assegurar o cumprimento da carga horaria estabelecida para cada disciplina, respeitados
os conteudos programaticos, conforme Plano de Curso aprovado pelo CEE/ES, dispondo,
no caso de auséncia de algum professor, da carga horaria de coordenacao para ministrar
aulas, evitando prejuizos quanto a execucao da carga horaria do curso;

« Manter atualizado o sistema de dados e informacdes sobre a realidade escolar do curso
gue coordena (nUmero de estudantes matriculados, desistentes, frequéncia mensal, forma-
cao dos docentes/habilitacao, atividades desenvolvidas no curso etc.), de modo a fornecé-
-los aos érgaos competentes de maneira correta e em tempo habil;

« Garantir a constante atualizagdo dos registros de frequéncia e dos beneficiarios no Sistema
Nacional de Informacgdes da Educacao Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educa-
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¢ao - SISTEC/MEC;

« Promover, incentivar e contribuir para o aperfeicoamento e melhoria do desempenho dos
professores do curso;

» Supervisionar e dinamizar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequados,
bem como mecanismos que assegurem o cumprimento do calendario dos planos de curso
de cada curso;

 Criar estratégias com os professores e alunos em cada moédulo objetivando diminuir o
indice de evasao dos alunos;

« Manter-se informado sobre a legislagdo do PRONATEC e sobre a profissao relativa ao cur-
so que coordena, colaborando para o cumprimento das determinacdes das autoridades
educacionais, as leis de ensino vigentes e as disposi¢des regimentais;

« Comparecer, quando convocado, as reunides promovidas pela Coordenacdo Estadual do
PRONATEC no ambito da SEDU;

« Exercer outras atribuicbes que vierem a ser editadas pela SEDU.

N) O que é PRONATEC?

Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — PRONATEC é um programa
criado pelo Governo Federal, instituido pela lei n® 12.513/2011, com a finalidade de ampliar
a oferta de cursos de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica, por meio de projetos e agdes de
assisténcia técnica e financeira. Esta Secretaria oferta cursos técnicos no escopo do Pronatec
na forma concomitante.

O) Como é feita a selecao de alunos para o Pronatec?

A selecdo é organizada por meio da publicacdo de Edital de processo de selecao com ins-
cricoes realizadas exclusivamente pela Internet, no endereco eletronico www.selecaoaluno.
es.gov.br, onde serdo considerados critérios sociais para classificacao.

P) Quem pode participar do Pronatec?
Estudantes que estiverem cursando o Ensino Médio Regular nas escolas da rede publica estadual.
Q) O que é o SISTEC?

O SISTEC é o sistema eletronico do Governo Federal criado para registro e controle dos dados
da educacao profissional no pais e seu funcionamento ocorre no ambito da educacao profis-
sional técnica de nivel médio em todas as suas formas de oferta.

O sistema é disponibilizado on-line, por meio do link sistec.mec.gov.br e é nele que as unida-
des de ensino expedem e registram, sob sua responsabilidade e em conformidade com as nor-
mas do respectivo sistema de ensino, os certificados e os diplomas de educagao profissional
técnica de nivel médio, com validade nacional.
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Desde a criacao do curso técnico pela Sedu até a emissao do cédigo de validagdo do diploma,
deverao ser executados pela escola e pela Sedu/GEM, de forma sequencial, diversos procedi-
mentos no SISTEC. Os principais estdao esquematizados a seguir:

Emitir o
cadigo de

"5
i matricula validagdo
escola usudrios Curso estudantes dodiploma

Cadastrara Cadastrar Cadastrar Criar ciclo de Cadastrar os

Essas acOes sao descritas, detalhadamente, no Manual do SISTEC, disponivel no link: http://
portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=101781-manu-
al-sistec8category_slug=novembro-2018-pdf&ltemid=30192

R) Quem sdo os responsaveis pelo SISTEC na unidade escolar?

Cabe aos coordenadores de cursos técnicos acompanhar e supervisionar, de forma articu-
lada com a gestao escolar e com o pessoal da secretaria escolar, todas as agdes de opera-
cionalizacao do SISTEC no ambito da escola, conforme diretrizes estabelecidas no Termo de
Compromisso de Coordenador de Curso.

S) Como sao realizados os cadastros no SISTEC?

Cadastro dos cursos: O cadastro do curso no SISTEC sera realizado pela GEM apos a publi-
cacao da Resolucdao de Aprovacao expedida pelo CEE-ES.

Cadastro dos usuarios: O cadastro de usuarios no SISTEC é realizado pela SEDU/GEM. Para
tal, solicitamos que as escolas preencham o formulario, disponibilizado no link https://for-
ms.gle/EgvSH4509hzvKRBg9, até 26/02/2022. A partir desses dados, a GEM procedera com
a criacdo dos usuarios no SISTEC e dara devolutiva pelo e-mail cadastrado.

Em virtude da necessidade de atualizacdo dos usuarios cadastrados no SISTEC, deverao ser
informados os dados de TODOS os servidores que atuam, ou que atuardo, na operacionali-
zagao do sistema, inclusive aqueles ja cadastrados.

Cadastro dos estudantes: Uma vez criado o Ciclo de Matriculas, a escola procedera com o
cadastro dos estudantes no SISTEC. Para tal, sera necessario o nimero do Cadastro de Pes-
soa Fisica — CPF dos mesmos.

O cadastro dos estudantes matriculados em cursos técnicos, ofertados na forma concomi-
tante, no ambito Pronatec, é realizado pela GEM. Nas demais formas de oferta de cursos
técnicos, o cadastro é realizado na unidade escolar.
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O ciclo de matricula representa uma visao relativa a dois momentos do estudante no curso:
sua entrada (situacao inicial) e a sua saida do curso (situacao final). No inicio de cada ano
letivo a escola devera criar um ciclo de matricula.

O conceito de ciclo de matricula esta ligado a oferta de cursos e ndo de turmas. Assim, os
estudantes de diferentes turmas que iniciam um curso de mesma certificacao e mesma car-
ga horaria, numa mesma data, podem pertencer a um mesmo ciclo de matricula.

O prazo para cadastrar um ciclo de matricula vai até o dia 25 do més seguinte ao inicio das
aulas, ou seja, até 25/03/2022. Por exemplo, se as aulas comecaram em fevereiro de 2022,
independentemente do dia deste més, tal ciclo pode ser cadastrado até o dia 25 de marco
de 2022.

Destacamos que a criacdo do ciclo de matricula e cadastro dos estudantes é possivel so-
mente para as escolas que estdo devidamente cadastradas no SISTEC e com os atos auto-
rizativos dos cursos vigentes, ou seja, € necessario que a escola ja possua a Resolucao de
Aprovacdo/Renovacao da Aprovacao do Curso publicada no Diario Oficial do Espirito Santo.

ApOs a criacao do ciclo de matricula, a escola devera realizar o cadastro dos estudantes no
sistema.

Atencao: O descumprimento do prazo de criacdo do ciclo de matricula impossibilitara
o cadastramento dos estudantes no SISTEC e, posteriormente, a geracao do cédigo de

validacao nacional que devera constar no diploma do estudante

Orientamos que escolas, cujos processos de Aprovagao/Renovacao da Aprovacao do curso
estao tramitando no CEE/ES ou que ainda estao em fase de instrucdo, realizem o Cadastro
da Escola e o Cadastro de Usuarios, respectivamente, e, quando as suas respectivas Reso-
lugdes de Aprovagao e Renovacao da Aprovagao forem publicadas no DIO/ES, solicitem a
abertura extemporanea de ciclo de matricula, uma vez que o prazo para cadastramento do
ciclo nao foi obedecido.

A criagdo do ciclo de matriculas dos cursos técnicos concomitantes ao ensino médio oferta-
dos no ambito Pronatec é realizada pela Geréncia de Ensino Médio.
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A criacao de curso(s), etapa(s) e/ou modalidade(s) de ensino nas instituicdes de ensino pu-
blicas dar-se-a por ato do poder executivo estadual. Quando se tratar de ensino médio o ato
de criacao devera registrar a instituicao que ofertara o(s) curso(s), a(s) modalidade(s) de en-
sino, a(s) denominacao(des) do(s) curso(s) e modalidade(s) de ensino a ser(em) ofertado(s),
0 numero total de vagas e a previsao para inicio do funcionamento.

Para a aprovacao de curso(s), etapa(s) e/ou modalidade(s) de ensino nas instituicdes de en-
sino publicas, devera ser instruido processo, com Plano de Curso elaborado por cada insti-
tuicao educacional, organizado conforme o artigo 132 da Res. 3.777/2014.

Os modelos dos planos de curso e Matrizes de Organizag¢des Curriculares adequadas ao
numero de aulas semanais ofertado em cada curso técnico sao disponibilizados em link es-
pecifico presente nas diretrizes para a educacao profissional de nivel médio.

Uma vez concluida a elaboracao do Plano de Curso pela escola, o processo de Aprovacao
de cada Curso Técnico deve ser protocolizado pela SRE junto ao CEE-ES, seguindo o fluxo
estabelecido pela Portaria N°083-R/2020, bem como o que estabelece a Res. 3.777/2014 e
suas alteragdes, e esquematizado a seguir:

Processo de

P Apr r .
do Curso Técnico Plano de Curso - Fwa_:éq do Curso Aprovagdo do Curso
Técnico junto ao

publicada no Diario elaborado pela Técnico Publicada no
Oficial do Espirito escola Conselho Estadual de Digrio Oficial do

Educagdo Instruido o
Ssanto pela SRE no E-docs Espirito Santo

Portaria de Criagdo Resolugdo de

A instrucao de processos para Renovacgao da Aprovacao de curso técnico pelo CEE-ES, aten-
dendo ao disposto no Art. 24 da Resolucao CEE-ES N° 6.111/2021, devera seguir ao fluxo
orientado pela Portaria Sedu N° 083-R/2020 e, esquematizado a seguir:
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Para além dos documentos elencados na Portaria Sedu N° 083-R/2020 orientamos ainda
entranhar nos processos para Renovagao da Aprovacao dos cursos, o Plano de Curso atuali-
zado, conforme modelo disponibilizado no link:

https://drive.google.com/drive/folders/1lom_Ue SWVMBWIOvw2EgMclenH9ZfHnyq?usp=s
haring

Orienta-se que os processos para Aprovacao e/ou Renovacao dos cursos sejam instruidos
via E-Docs seguindo os prazos e procedimentos estabelecidos na Resolucao CEE-ES N°
3.777/2014, e suas alteracdes, assim como o calendario de protocolizacao de processos de-
finido na Resolucao CEE-ES N° 5.118/2018 e suas alteracdes. Ressaltamos a necessidade do
acompanhamento da tramitacao do processo pela escola e pela SRE, tendo em vista que a
Aprovacgado e/ou Renovagao do curso pelo CEE-ES é pré-requisito para emissao da certifica-
cao dos estudantes que concluirem o curso com éxito.

A relacao dos cursos técnicos ofertados na rede publica é encontrada no site da Sedu (www.
sedu.es.gov.br ou www.selecaoaluno.es.gov.br) — clicar no icone Técnico Sedu para acessar
o edital de oferta.

A organizacao do curriculo dos cursos técnicos é formulada com base na Resolucédo
3.777/2014 do CEE/ES, Artigos 382 ao Paragrafo Unico do Artigo 386.

Os cursos de educagao profissional técnica de nivel médio sdo organizados por eixos tecno-
l6gicos, constantes do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos - CNCT. (http://conselhodee-
ducacao.ma.gov.br/files/2021/01/CATALAGO-CURSOS-TECNICOS-4-EDICAQ.pdf)



https://drive.google.com/drive/folders/1om_Ue_9WVMBWIOvw2EqMcIenH9ZfHnyq?usp=s haring
https://drive.google.com/drive/folders/1om_Ue_9WVMBWIOvw2EqMcIenH9ZfHnyq?usp=s haring
http://conselhodeeducacao.ma.gov.br/files/2021/01/CATALAGO-CURSOS-TECNICOS-4-EDICAO.pdf
http://conselhodeeducacao.ma.gov.br/files/2021/01/CATALAGO-CURSOS-TECNICOS-4-EDICAO.pdf
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Primeiramente deve procurar a Superintendéncia Regional de Educacédo — SRE sob sua juris-
dicdo. Em seqguida, a equipe da SEDU/GEM no telefone: (27) 3636-7850.

2.8 DIVERSIDADE E INCLUSAO
2.8.1 EDUCACAO DO CAMPO
A) O que é uma Escola do Campo?

De acordo com o Decreto N° 7.352/2010, que dispde sobre a politica de educagdao do campo
e o Programa Nacional de Educacao na Reforma Agraria — PRONERA em seu Art. 10, § 10,
entende-se por:

Escola do campo: aquela situada em area rural, conforme definida pela Fundacao Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, ou aquela situada em area urbana, desde que
atenda predominantemente a populacdes do campo.

Populacdes do campo: os agricultores familiares, os extrativistas, os pescadores artesanais,
os ribeirinhos, os assentados e acampados da reforma agraria, os trabalhadores assalariados
rurais, os quilombolas, os caicaras, os povos da floresta, os caboclos e outros que produzam
suas condicOes materiais de existéncia a partir do trabalho no meio rural.

Essa definicao sobre escola do campo é reforcada no artigo 301 da Resolucao CEE/ES n°
3.777/2014, que fixa normas para a Educacao no Sistema de Ensino do Estado do Espirito
Santo, e da outras providéncias.

B) A quem se destina a Educacdao do Campo?

A Resolucao CNE/CEB n.° 02/2008, que estabelece diretrizes complementares, normas e
principios para o desenvolvimento de politicas publicas de atendimento da Educacédo Ba-
sica do Campo, em seu artigo 1° determina que: "A Educacao do Campo compreende a
Educacao Basica em suas etapas de Educacgao Infantil, Ensino Fundamental, Ensino Médio e
Educacao Profissional Técnica de nivel médio integrada com o Ensino Médio e destina-se ao
atendimento as populac¢des rurais em suas mais variadas formas de producao da vida — agri-
cultores familiares, extrativistas, pescadores artesanais, ribeirinhos, assentados e acampados
da Reforma Agraria, quilombolas, caicaras, indigenas e outros.”

C) Qual a diferenca entre as escolas do campo e as escolas urbanas?

A modalidade da Educacao do Campo € regida por normativas proprias que a caracterizam
e asseguram as populacdes do campo a oferta de uma educagao adequada as necessidades
e particularidades da vida no campo e de cada regido. Definindo-se, portanto, acdes peda-
gogicas, conteudos curriculares e metodologias apropriadas as realidades dos estudantes
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D) Como se organiza a Educacdo do Campo no Estado do Espirito Santo?

A rede publica estadual possui escolas localizadas no perimetro rural, segundo critérios do
IBGE, contemplando os seguintes niveis e modalidades:

« Centros Estaduais de Educagao Integral Rural;

« Escolas de Ensino Fundamental;

« Escolas de Ensino Médio;

» Escolas de Ensino Fundamental e Médio;

« Escolas localizadas em area de Assentamento e Acampamento da Reforma Agraria;
« Escolas organizadas por meio da Pedagogia da Alternancia;

« Escolas organizadas por meio da multisseriagao/multidades.

E) Ha alguma particularidade na contratacao de professores para as escolas do campo?

Sim. Os editais para selecdao e contratacao de professores para atuarem na rede publica
estadual sdao organizados por modalidades de ensino e por componentes curriculares ou
area de conhecimento. Dessa forma, para trabalhar nas escolas do campo, os professores,
no momento da inscricao no edital, precisam selecionar o campo de atuag¢ao na modalidade
Educacao do Campo, que possui critérios de pontuacao e classificacao especificos.

F) O que é a Pedagogia da Alternancia?

A Educagao do Campo, enquanto modalidade de ensino na educacgao basica, caracteriza-se
por diferentes formas de organizacao metodoldgica e de gestao das escolas. Nesse con-
texto, a Pedagogia da Alternancia (PA) é reconhecida no ambito das praticas pedagogicas,
como uma forma apropriada de organizagao para as escolas do campo. A PA é uma forma de
organizacgao escolar que dialoga, sobretudo, com a realidade camponesa. A PA supde uma
relacdo organica entre os meios de vida comunitario e escolar, que se integram a partir de
uma praxis pedagdgica em que o estudante alterna periodos de aprendizagem no espago
familiar e comunitario (Tfempo Comunidade), em seu proprio meio, com periodos na escola
(Tempo Escola). Esses tempos estao interligados por meio de instrumentos pedagodgicos es-
pecificos: planos de estudo, temas geradores, colocacao em comum, caderno da realidade,
visitas técnicas, visitas as familias, reunides de equipe, entre outros.

G) De que forma a SEDU apoia a oferta de Educacao do Campo?
Através das seguintes agoes:

« Reestruturagao da rede fisica escolar, construindo, reformando e/ou ampliando escolas e
destinando recursos para reparos emergenciais nas escolas do campo.
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» Publicagdo da Portaria n°® 228-R, de 23 de setembro de 2021, que institui a complementa-
¢ao de carga horaria de até 05 (cinco) horas semanais para os professores que atuam nas
escolas estaduais do campo que desenvolvem principios e instrumentos da Pedagogia
da Alternancia.

« Publicagdo da Portaria 148-R, de 09 de dezembro de 2020, que regulamenta a formacao
de consorcios entre unidades escolares da rede publica estadual que possuem matricula
inferior a 100 (cem) estudantes e demais providéncias.

« Oferta de formacao continuada para os professores que atuam nas escolas do campo
por meio do Curso de Aperfeicoamento Escola da Terra e Formacao por Area de Conhe-
cimento, ambos em parceria com a Universidade Federal do Espirito Santo (UFES).

« Oferta do componente curricular Lingua Pomerana nas organizagdes curriculares das es-
colas localizadas em comunidades pomeranas e/ou que atendam estudantes pomeranos.

« Investimentos financeiros e monitoramento pedagodgico nas Escolas Familia Agricola,
rede MEPES.

H) Em que legislacdes se fundamenta a Educa¢dao do Campo?

» Resolucao CNE/CEB n° 01/2002 — Diretrizes Operacionais para a Educacao Basica nas
Escolas do Campo.

« Parecer CNE/CEB n° 01/2006 - Dias letivos para a aplicacdo da Pedagogia de Alternancia
nos Centros Familiares de Formacao por Alternancia.

« Decreto n° 6.040/2007 - Institui a Politica Nacional de Desenvolvimento Sustentavel dos
Povos e Comunidades Tradicionais (PNPCT).

» Resolucao CNE/CEB n° 02/2008 — Estabelece diretrizes complementares, normas e prin-
cipios para o desenvolvimento de politicas publicas de atendimento da Educagao Basica
do Campo.

» Decreto 7.352/2010 — Disp0e sobre a politica de educacao do campo e o Programa Na-
cional de Educacao na Reforma Agraria - PRONERA.

« Lei n° 12.960/2014 — Altera a Lei n° 9.394/1996, para fazer constar a exigéncia de ma-
nifestacao de 6rgao normativo do sistema de ensino para o fechamento de escolas do
campo, indigenas e quilombolas.

* Resolucao CEE N° 3.777/2014 - Fixa normas para a Educagao no Sistema de Ensino do
Estado do Espirito Santo.

I) A que equipe da SEDU o diretor escolar deve se dirigir para resolver questdes referentes

a Educacao do Campo?
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As demandas devem ser encaminhadas ao setor de Supervisdo Escolar, nas respectivas Su-
perintendéncias Regionais de Educacdo (SREs). Na SEDU Central, as questdes que envolvem
a educacao do campo devem ser direcionadas a Geréncia de Educacdo do Campo, Indigena
e Quilombola (GECIQ).

E-mail: gecig@sedu.es.gov.br
Telefones: 3636-7866 / 3636-7867.

2.8.2 EDUCACAO ESCOLAR INDIGENA
A) O que é uma escola indigena?

De acordo com a Resolugao CNE/CEB n°® 03/1999, as escolas indigenas sao aquelas localiza-
das em terras habitadas por comunidades indigenas, ainda que se estendam por territorios
de diversos Estados ou Municipios contiguos, de exclusividade de atendimento a comunida-
des indigenas e com a garantia do ensino nas linguas maternas.

B) O que sao as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Escolar Indigena?

E o documento que expressa 0 compromisso de representantes governamentais e ndo go-
vernamentais e educadores indigenas envolvidos com a promocéao da justica social e a defe-
sa dos direitos dos povos indigenas na construcao de projetos escolares diferenciados, que
contribuam para a afirmacao das identidades étnicas e da insercao digna desses povos na
sociedade brasileira, conforme Resolucao CNE/CEB n° 05/2012.

C) Como se organiza a Educacao Escolar Indigena no Espirito Santo?

Na rede estadual de ensino ha a EEIEM Aldeia Caieiras Velha, situada no municipio de Ara-
cruz, Terra Indigena dos povos Tupinikim e Guarani.

D) Ha alguma particularidade na contratacao de professores para atuar na Educacao Es-
colar Indigena?

A Resolucao CNE/CEB n°® 03/1999, em seu artigo 8°, determina que a atividade docente na
escola indigena sera exercida prioritariamente por professores indigenas oriundos da res-
pectiva etnia. Nesse sentido, os editais de selecdo e contratacdo de professores para atua-
rem na escola indigena estadual estabelecem critérios especificos e priorizam os professores
indigenas, sendo convocados professores ndo indigenas somente na auséncia dos primeiros.

E) De que forma a Sedu apoia a educacao indigena?
A partir das seguintes acodes:

Instituicdo do Comité Estadual de Educagdo Escolar Indigena, por meio da Portaria n® 219-R,
de 11 de dezembro de 2014.
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Abertura da EEIEM Aldeia Caieiras Velha, que iniciou as atividades no ano letivo de 2020.
Reforma da EEIEM Aldeia Caieiras Velha.
F) Que legislacdo ampara a educagao indigena?

« Convencao no 169 da Organizacao Internacional do Trabalho (OIT) — sobre povos indige-
nas e tribais;

« Resolucao CNE/CEB n° 03/1999 - Fixa Diretrizes Nacionais para o funcionamento das
escolas indigenas e da outras providéncias;

» Decreto Presidencial n°® 6.861/2009 — Dispde sobre a Educacao Escolar Indigena, define
sua organizagao em territorios etnoeducacionais, e da outras providéncias;

« Resolucao CNE/CEB n° 05/2012 — Define Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educa-
cao Escolar Indigena na Educacao Basica;

« Lei n°® 12.960/2014 — Altera a Lei no 9.394/1996, para fazer constar a exigéncia de ma-
nifestacdo de 6rgdao normativo do sistema de ensino para o fechamento de escolas do
campo, indigenas e quilombolas;

» Resolugao CEE N° 3.777/2014 - Fixa normas para a Educacao no Sistema de Ensino do
Estado do Espirito Santo.

G) A quem o diretor escolar deve se reportar para resolver questoes da educacgao escolar
indigena?

As demandas também devem ser encaminhadas ao setor de Supervisao Escolar, na Supe-
rintendéncia Regional de Linhares. Na SEDU Central, as questdes que envolvem a educacao
escolar indigena devem ser direcionadas a Geréncia de Educag¢do do Campo, Indigena e
Quilombola (GECIQ).

E-mail: geciqg@sedu.es.gov.br
Telefone: 3636-7866 / 3636-7867.

2.8.3 Educacao Escolar Quilombola
A) O que é uma escola Quilombola e Educag¢ao Escolar Quilombola?

De acordo com a Resolucao CNE/CEB n° 08/2012, escolas quilombolas sdo aquelas locali-
zadas em territério quilombola e a Educacao Escolar Quilombola compreende a educacao
praticada nas escolas quilombolas e nas escolas que atendem estudantes oriundos de terri-
torios quilombolas.

A Educacao Escolar Quilombola é uma modalidade de ensino fundamentada na valorizacao
e respeito da memoria coletiva, da lingua, dos marcos civilizatérios, das praticas culturais, das
tecnologias e formas de producao do trabalho, dos acervos e repertérios orais, dos festejos,
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usos, tradicdes e demais elementos que constituem o patrimonio cultural das comunidades
quilombolas rurais e urbanas, garantindo o direito dos sujeitos quilombolas conhecerem,
apropriarem-se e valorizarem suas historias.

B) De que forma a SEDU apoia a Educacao Escolar Quilombola?
A partir das seguintes acodes:

Instituicdo do Comité Estadual de Educacao Escolar Quilombola por meio da Portaria n® 130-
R, de 20 de agosto de 2014.

Adequacao da organizacao curricular da escola quilombola a partir das especificidades da
Educacao Escolar Quilombola.

Ampliagao da rede fisica escolar da EEEF “Grauna”.
C) Como se organiza a Educacgao Escolar Quilombola no Espirito Santo?

Na rede estadual de ensino ha apenas uma escola quilombola, a EEEF Grauna, localizada no
municipio de Itapemirim.

D) Ha alguma particularidade na contratacao de professores para atuar na Educacao Es-
colar Quilombola?

A Resolucao CNE/CEB n° 08/2012, em seu artigo 8°, inciso IV, garante como um dos prin-
cipios da Educacao Escolar Quilombola a presenca preferencial de professores e gestores
quilombolas nas escolas quilombolas e nas escolas que recebem estudantes oriundos de
territorios quilombolas. Nesse sentido, os editais de sele¢ao e contratacdo de professores
para atuarem na escola quilombola estadual, estabelecem critérios especificos e priorizam
os professores quilombolas, sendo convocados professores ndo quilombolas somente na
auséncia dos primeiros.

E) Que legislacdo ampara a Educacao Escolar Quilombola?

« Convencao no 169 da Organizacao Internacional do Trabalho — OIT — sobre povos indi-
genas e tribais;

« Decreto n°4.887/2003 — Regulamenta o procedimento para identificacdao, reconhecimen-
to, delimitacao, demarcagao e titulacao das terras ocupadas por remanescentes das co-
munidades dos quilombos;

* Resolucdo CNE/CP n°® 01/2004 — Institui Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao
das Relacdes Etnico-Raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-Brasileira e Africana;

e Decreto n° 6.040/2007 — Institui a Politica Nacional de Desenvolvimento Sustentavel dos
Povos e Comunidades Tradicionais;

« Lein®12.288/2010 — Institui o Estatuto da Igualdade Racial;
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« Resolucao CNE/CEB n° 08/2012 — Define Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao
Escolar Quilombola na Educacao Basica;

« Lein®12.960/2014 — Altera a Lei n°® 9.394/1996, para fazer constar a exigéncia de manifes-
tacdo de 6rgao normativo do sistema de ensino para o fechamento de escolas do campo,
indigenas e quilombolas;

* Resolucao CEE N° 3.777/2014 - Fixa normas para a Educacao no Sistema de Ensino do
Estado do Espirito Santo.

F) A quem o diretor escolar deve se dirigir para resolver questdes da Educacao Escolar Qui-
lombola?

As demandas podem ser encaminhadas ao setor de Supervisao Escolar, na Superintendéncia
Regional de Cachoeiro de Itapemirim. Na SEDU Central, as questdes que envolvem a educa-
cao escolar quilombola devem ser direcionadas a Geréncia de Educacao do Campo, Indigena
e Quilombola (GECIQ).

Contatos: gecig@sedu.es.gov.br
Telefone: 3636-7866 / 3636-7867

2.8.4 EDUCACZ\O DE JOVENS E ADULTOS
A) O que é a Educacao de Jovens e Adultos - EJA?

A Educacao de Jovens e Adultos - EJA é uma modalidade de ensino que perpassa todos os
niveis da Educacao Basica, é destinada aos jovens, adultos e idosos que ndo tiveram acesso
a educacdo na idade considerada convencional. Permite que o aluno retome os estudos con-
cluindo seu processo de escolarizacdo na educacao basica, podendo continuar estudando
ou até mesmo se qualificar profissionalmente.

B) Quem oferta a EJA?

As redes estadual, municipais e privadas de ensino podem ofertar EJA.

C) Qual o objetivo principal da EJA?

A Educacao de Jovens e Adultos (EJA) tem o objetivo de democratizar e assegurar o acesso

a Educacao aqueles que nao tiveram a oportunidade de estudar na idade considerada con-
vencional, segundo o art. 37 da LDB.

Ela é voltada para a garantia da formacao integral de jovens e adultos em suas diferentes eta-
pas da escolarizacao ao longo da vida, inclusive aqueles em situacao de privacao de liberdade
por se tratar de direito constitucional e, para tanto, se pauta na inclusao e na qualidade social.
D) Quem determina a oferta da modalidade EJA em uma escola estadual?
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A determinacao podera vir das Superintendéncias ou também por meio da demanda que
a escola apresentar e solicitar. As comunidades também podem apresentar demanda por
meio de suas associagdes. Nesse caso elas protocolam a demanda por meio de oficio a Su-
perintendéncia que fara todo o estudo da viabilidade para o atendimento.

E) O que é necessario para aprovacao da oferta da EJA nas escolas estaduais?

A oferta da educacao basica, na modalidade de EJA, depende de aprovacao /autorizagao
prévia do Conselho Estadual de Educacao - CEE, com excecao do primeiro segmento do En-
sino Fundamental (do primeiro ao quinto ano), quando criado pela Secretaria de Estado da
Educacao, obedecidas as diretrizes aprovadas pelo CEE.

Para a aprovagao do Ensino Fundamental (Anos Finais) e Ensino Médio a escola devera apre-
sentar um projeto contendo: a instituicao que ofertara o(s) curso(s), a(s) etapa(s) e/ou a(s)
modalidade(s) de ensino; a(s) denominacao(des) do(s) curso(s), etapa(s) e/ou modalidade(s)
de ensino a ser(em) ofertado(s); o turno de funcionamento; a faixa etaria a ser atendida, o
numero total de vagas a ser ofertado; e a previsao para inicio do funcionamento, de acordo
com Resolucao CEE n° 3.777/2014.

F) Quem pode se matricular na EJA?

Pode se matricular na EJA qualquer pessoa que deseja iniciar ou concluir sua escolarizacao,
desde que preencha os requisitos necessarios, sendo: para se matricular no Ensino Funda-
mental € necessario ter idade minima de 15 anos completos e, para o Ensino Médio, ter 18
anos completos.

Quando o estudante concluir o Ensino Fundamental, na modalidade EJA, com 17 anos ao
final do primeiro semestre do ano letivo sera garantido, excepcionalmente, seu ingresso no
Ensino Médio, também na modalidade de EJA (Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, Art. 272,
Paragrafo Unico).

G) Quais documentos a direcao deve solicitar aos jovens e adultos que desejam se matri-
cular na EJA nas escolas estaduais?

« RG e CPF;

« Declaracao da rede de ensino anterior, comprovando a Ultima escolarizacao, se for caso
de transferéncia;

« Historico Escolar;
« duas fotos 3x4;
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« RG e CPF do responsavel pelo aluno, caso o aluno seja menor de idade.

Importante: A auséncia de Declaracao de Escolarizacdo ou mesmo do Historico escolar,
nao se configura impedimento para acatar a matricula do jovem ou adulto requerente.
Leva-se em consideracao o fato de estarem afastados por muito tempo dos processos
de escolarizacdo, nao se recordarem de onde estudaram, auséncia de familiares que
possam localizar a referida documentacao, no caso dos estudantes da Educacao Prisio-
nal, por exemplo. As Superintendéncias Regionais e Unidades Escolares estao aptas a
instruir nestes casos por meio de normativas (Portarias) que orientam os processos de
classificagdo de estudos publicadas no Diario Oficial pela SEDU.

Cada etapa da EJA tem a duracao de 06 (seis) meses e corresponde a uma série/ano. A EJA
Ensino Fundamental (1° e 2° Segmentos) € organizada em quatro semestres letivos e a EJA
Médio em 03 semestres letivos.

A EJA presencial diurna - SEJA +, tem uma proposta diferenciada, apostando numa Orga-
nizagdo Curricular com carga horaria mais robusta e com componentes curriculares novos.
O Curriculo da EJA diurna - SEJA +, é formado pela BNCC e pela Parte Diversificada, com os
seguintes componentes curriculares: Preparacao para o Mundo do Trabalho: Mundo do Tra-
balho e suas Tecnologias, Cultura Digital. Componentes Integradores: Praticas e Vivéncias
Integradoras 1 (PVI 1) e Praticas e Vivéncias Integradoras 2 (PVI 2).

A EJA presencial noturna é ofertada de segunda a sexta-feira com aulas presenciais de 60 mi-
nutos cada, preferencialmente das 19h as 22h10min, contemplando o Ensino Fundamental
(2° Segmento) e o Ensino Médio. Respeitando o que dispde a Res. 3.777/2014, o 1° Segmen-
to sera totalmente presencial, com 04 aulas de 60 minutos de segunda a sexta-feira.

Compondo a carga horaria semestral, as Organiza¢des Curriculares da EJA noturna (Ensino
Fundamental 2° segmento e EJA Ensino Médio) contemplam o Projeto Integrador de Pesqui-
sa e Articulacdo com o Territorio — PIPAT.

Além dos componentes curriculares que compdem a Formacao Geral, a EJA noturna em
Escolas do Campo apresenta em sua organizacao componentes integrantes da Preparacao
para o Mundo do Trabalho na Parte Diversificada, sendo: a) 1° Segmento: Cultura Digital e
Ciéncias Agropecuarias; b) 2° Segmento: Cultural Digital, Ciéncias Agropecuarias e Mun-
do do Trabalho e suas Tecnologias; ¢) Ensino Médio: Ciéncias Agropecuarias e Mundo do
Trabalho e suas Tecnologias. Observagdo: todas as ementas estarao disponiveis no site do
Curriculo ES.
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A EJA Profissional é a integracao da Educacao de Jovens e Adultos com a Educacao Profis-
sional, em cursos planejados de acordo com as caracteristicas do publico da modalidade
e considerando as especificidades dos estudantes dessa modalidade, atendendo ao que
estabelece a meta 10 do Plano Estadual de Educacdo. Para tanto, sua oferta nas escolas
da Rede Publica Estadual fundamenta-se na Resolucao CEE/ES N° 3777/2014, Art. 272 a
275, Resolucao CEE/ES N° 5.795/2021 que altera os artigos 396, 419 a 425 da Resolucao N°
3.777/2014, as quais regulam a oferta da EJA no ambito do Sistema de Ensino do Estado do
Espirito Santo. A oferta da EJA Profissional na rede publica estadual de ensino ocorre de duas
formas, quais sejam: Curso técnico integrado a modalidade EJA com duracao de 5 (cinco)
semestres - 02 (dois) anos e meio, com carga horaria de 2000h a 2200h, conforme Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos e Curso de Qualificacao Profissional Integrado a modalidade
EJA com duracao de 04 (quatro) semestres - 02 (dois) anos, com Carga Horaria de 1.400h
a 1.440h, conforme Catalogo Nacional de Cursos Técnicos e/ou Guia PRONATEC de Cursos
FIC. As aulas sdo desenvolvidas de forma presencial, de segunda a sexta-feira, sendo 03 (trés)
aulas diarias com duracao de 60 (sessenta) minutos, das 19h as 22h10min, preferencialmen-
te, ou conforme horario estabelecido no calendario escolar. A Organizacao Curricular da EJA
Profissional é formada pela Formacao Geral (BNCC) e Formacgao Profissional, devendo ser
trabalhada de forma integrada, de maneira que os componentes curriculares da Base se ar-
ticulem com os componentes curriculares da parte técnica/profissional fundamentados nos
conceitos de interdisciplinaridade e integracéao.

A EJA Campo estabelece interface com a Educacao do Campo de maneira a respeitar e valo-
rizar os principios de uma educacado que reconheca os sujeitos do campo, suas identidades
e projetos comuns para a comunidade camponesa. A organizacao curricular das escolas do
campo que ofertam a EJA esta estruturada com a BNCC e a Parte Diversificada: Mundo do
Trabalho e suas Tecnologias (MTT), Cultura Digital e Ciéncias Agropecuarias.

As escolas localizadas em Areas de Assentamento incorporaram o componente Curricular
Ciéncias Agropecuarias na parte diversificada, além do Plano de Estudo e auto-organizacao.
O componente curricular Ciéncias Agropecuarias € desenvolvido a partir da concepcao e dos
principios da Agroecologia.

A EJA Indigena é ofertada na comunidade indigena de Caieiras Velha e tem a organizacao
curricular formada pelas areas de conhecimento/componentes curriculares da Base Nacional
Comum pautados na concepcao da interculturalidade. A parte diversificada contém: Prepa-
racao para o Mundo do Trabalho: Mundo do Trabalho e suas Tecnologias e Cultura Digital;
Componente especifico: Lingua Indigena (guarani e tupiniquim). Além desses componentes
curriculares, o Projeto Integrador de Pesquisa e Articulagdo com o Territério — PIPAT também
integra a organizacgao curricular e compreendera as categorias: TRABALHO, TERRA e TERRI-
TORIO, sempre pautado na Interculturalidade.

A EJA nas Unidades Socioeducativas se pauta na Educagao em Direitos Humanos e tem
como principio a crenca de que a educagao é condicao para o processo de ressocializacao.
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Possui a seguinte estrutura curricular: 1° Segmento — BNCC. No 2° Segmento e Ensino Mé-
dio — BNCC e parte diversificada: Mundo do Trabalho e suas Tecnologias, ministrado por um
professor da Area de ciéncias Humanas. A Carga horaria é de 4h e 20minutos, sendo 05 aulas
diarias de 50 minutos e 20 minutos de recreio.

A EJA em Prisdes — Nas unidades do Sistema Prisional é ofertada a EJA Ensino Fundamental - 1°
e 2° Segmento e Ensino Médio, com carga horaria diaria de 04h, sendo 04 aulas diarias de 60
minutos. No 2° Segmento e Ensino Médio é ofertado o componente curricular Mundo do Traba-
lho e suas Tecnologias que devera ser ministrado pelo professor da area de Ciéncias Humanas.

A avaliacdo da aprendizagem, para efeito de registro do resultado alcancado pelo estudante,
deve obedecer a seguinte escala de pontuacao: de 0 (zero) a 100 (cem). Sera promovido, ao
final da etapa o estudante que obtiver o minimo de 60% de aproveitamento em cada dis-
ciplina nas avaliacdes ao longo do semestre e frequéncia minima de 75% da carga horaria
total da etapa.

I) A quem a escola deve se dirigir para resolver questoes da Educacao de Jovens e Adultos?

A escola deve procurar seu Supervisor, responsavel pelo assessoramento na SRE a que es-
tiver jurisdicionada. Havendo necessidade, a SRE e a escola podem consultar a GEEJA — Ge-
rencia de Educacao de Jovens e Adultos -telefones: (27)3636-7860/ (27)3636-7866 / (27)
3636-7864 / (27) 3636-7865.

2.8.4.1 CENTROS ESTADUAIS DE EDUCA(;AO DE JOVENS E ADULTOS - CEEJA
A) Como funcionam os Centros Estaduais de Educacdo de Jovens e Adultos - CEEJA?

Os Centros Estaduais de Educacao de Jovens e Adultos funcionam com oferta da Educacao
de Jovens e Adultos por meio da metodologia de ensino semipresencial, instru¢cdo perso-
nalizada. Essa forma de oferta da EJA se configura na matricula em disciplinas que o/a estu-
dante deseja cursar. Cada estudante recebe as orientacdes dos/as professores/as, quer seja
presencial ou por meio da plataforma ceejavirtual@sedu.es.gov.br. O aluno pode ter acesso
ao material por meio digital ou fisico. As provas de cada mddulo e fasciculo sédo realizadas
presencialmente nas sedes dos CEEJAs. Dessa forma, os/as estudantes organizam seus tem-
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pos/horarios para estudo, para a orientacao pelos/as professores/as, agendando suas pro-
vas, quando se sentir preparado/a.

O plano curricular é constituido pelos componentes curriculares da Base Nacional Comum
previsto na LDB — Lei n® 9.394/96 — e organizado de acordo com as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacao de Jovens e Adultos — CNE/CEB.

B) Quem pode se matricular nos CEEJA?

Jovens e adultos que queiram iniciar ou concluir a escolarizacdo e comprovarem a idade
minima de 15 (quinze) anos completos para o Ensino Fundamental e 18 (dezoito) anos com-
pletos para o Ensino Médio e que ja sejam alfabetizados.

2.8.4.2 NUCLEOS DE EDUCACZ\O DE JOVENS E ADULTOS - NEEJA
A) O que é o NEEJA?

Sdo Nucleos de Educagdo de Jovens e Adultos, que funcionam em unidades escolares publi-
cas estaduais, mediante criacao por Ato do Secretario de Educagdo e aprovacao pelo Conse-
Iho Estadual de Educacao do Espirito Santo — CEE/ES.

Os NEEJAs sao partes integrantes das unidades escolares onde se situam, vinculando-se a
direcdo e as demais instancias de cada unidade escolar que os abriga.

Essa oferta atende nos mesmos moldes e materiais do CEEJA, além de incluir a plataforma
digital ceejavirtual@sedu.es.gov.br. Para os estudantes que ndo possuem internet ou habili-
dades com a tecnologia é ofertado material impresso.

As provas de cada modulo e fasciculo sao realizadas presencialmente nas sedes dos NEEJAs.

Dessa forma, os/as estudantes organizam seus tempos/horarios para estudo, para a orienta-
cao pelos/as professores/as, agendando suas provas, quando se sentir preparado/a.
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2.8.5 EDUCACAO ESPECIAL
A) No que consiste a Educacao Especial?

A educacao especial, ndo substitutiva a escolarizagcdo, perpassa todos os niveis, etapas e
modalidades de ensino, € viabilizada por meio de a¢bes planejadas e desenvolvidas pelas
escolas da nossa rede, visando a intervencdes na sala de aula regular e por meio de Aten-
dimento Educacional Especializado. Esse atendimento abrange o conjunto de atividades,
recursos de acessibilidade e pedagdgicos organizados institucionalmente e prestados de
forma complementar ou suplementar a escolarizacio, conforme preceitua a RESOLUCAO
CEE-ES N° 5.077/2018

2.8.5.1 Publico da Educacao Especial
A) A quem é destinada a oferta de Educacao Especial?

Pessoas com Deficiéncia

Segundo a Lei Brasileira de Inclusao (Lei n° 13.146/2015) e a Convencao sobre os Direitos
das Pessoas com Deficiéncia (ONU, 2006), Pessoas com deficiéncia sao aquelas que tém im-
pedimentos de longo prazo de natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial, os quais, em
interagdo com diversas barreiras, podem obstruir sua participacao plena e efetiva na socie-
dade em igualdades de condi¢cdes com as demais pessoas (Brasil, 2009).

Deficiéncia intelectual

Pessoas com deficiéncia intelectual apresentam alteragdes significativas, relacionadas a dé-
ficit tanto no desenvolvimento intelectual quanto na conduta adaptativa e na forma de ex-
pressar habilidades praticas, sociais e conceituais.

Deficiéncia fisica

Pessoa com deficiéncia fisica apresenta impedimentos fisicos e/ou motores que demandam
0 uso de recursos, meios e sistemas que garantam acessibilidade ao curriculo e aos espacos
escolares. Sao exemplos de deficiéncia fisica: paraplegia, paraparesia, monoplegia, monopa-
resia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia, hemiplegia, hemiparesia, ostomia, ampu-
tagcdo ou auséncia de membro, paralisia cerebral, nanismo, dentre outros.

Deficiéncia visual
Pessoas com deficiéncia visual apresentam na perda total ou parcial da visao, congénita ou
adquirida, em nivel variavel. Pode ser classificada como cegueira ou baixa visao.

Cegueira - perda total da fungdo visual ou pouquissima capacidade de enxergar. Nesse
caso, devem ser disponibilizados ao estudante a aprendizagem e o uso do Sistema Braille
de leitura e escrita, o mais precocemente possivel, bem como materiais didaticos acessiveis,
recursos tecnoldgicos e equipamentos adequados ao processo de comunicagao.
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Baixa visao - perda parcial da funcao visual. Nesse caso, o aluno possui residuo visual, e seu
potencial de utilizacdo da visao para atividades escolares e de locomocao é prejudicado,
mesmo apos o melhor tratamento ou a maxima corregao optica especifica. Desse modo, o
aluno necessita de recursos e materiais didaticos acessiveis, como, por exemplo, material em
letra ampliada, dentre outros.

Surdez

Pessoas com surdez apresentam impedimentos permanentes de natureza auditiva, ou seja,
na perda parcial (deficiéncia auditiva) ou total (surdez) da audicao que, em interacdo com
barreiras comunicacionais e atitudinais, podem impedir a plena participagao e aprendiza-
gem do aluno. Dessa forma, sao necessarios recursos didaticos que valorizem a visualidade e
possibilitem a superacao das dificuldades de aprendizagem, especialmente da lingua. Cabe
destacar que os alunos surdos usuarios da Lingua Brasileira de Sinais (Libras) demandam a
priorizacao e valorizagao desta lingua, como primeira lingua, e a organizacao de todo o pro-
cesso educacional na perspectiva da educacao bilingue.

Surdocegueira

Pessoas com surdocegueira apresentam — se de duas formas: a pré-linguistica e pos-linguistica.
Na pré-linguistica, a pessoa nasce surdocega ou adquire a surdocegueira muito precocemen-
te, antes da aquisicdo de uma lingua. Na forma pos-linguistica, uma das deficiéncias (auditiva
ou visual) ou ambas sao adquiridas apos a aquisicao de uma lingua (a Lingua Portuguesa ou
a Lingua Brasileira de Sinais). Cabe destacar que essa condigao apresenta outras particularida-
des, além daquelas causadas pela deficiéncia auditiva, surdez, baixa visao e cegueira.

Deficiéncia multipla

O termo "Deficiéncia Multipla” tem sido utilizado, com frequéncia, para caracterizar o con-
junto de duas ou mais deficiéncias associadas, de ordem fisica, sensorial e/ou intelectual.
Deficiéncia multipla consiste na associacao de duas ou mais deficiéncias. Esse campo nao
esta disponivel para marcagdo no Sistema Educacenso. Caso sejam declaradas duas deficién-
cias ou mais para uma pessoa, o sistema marcara automaticamente que esse individuo tem
deficiéncia multipla.

Transtorno do Espectro Autista (TEA)

Pessoas com Transtorno do Espectro Autista apresentam quadro clinico caracterizado por
deficiéncia persistente e clinicamente significativa que causa alteracdes qualitativas nas in-
teragdes sociais reciprocas e na comunicac¢ao verbal e ndo verbal, auséncia de reciprocidade
social e dificuldade em desenvolver e manter relagdes apropriadas ao nivel de desenvolvi-
mento da pessoa. Além disso, a pessoa apresenta um repertério de interesses e atividades
restrito e repetitivo, manifestados por comportamentos motores ou verbais estereotipados.
Assim sendo, sao comuns a excessiva adogao de rotinas e padrdes de comportamento ritu-
alizados, bem como interesses restritos e fixos.

Altas Habilidades/Superdotacao
Pessoas com altas habilidades ou superdotacao apresentam elevado potencial intelectual,
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académico, de lideranca, psicomotor e artistico, de forma isolada ou combinada, além de
apresentarem grande criatividade e envolvimento na aprendizagem e realizacao de tarefas
em areas de seu interesse.

2.8.5.2 OFERTA DE EDUCAGAO ESPECIAL EM ESCOLAS DE EDUCAGCAO BASICA

A Lei 9.620, de 11 de janeiro de 2011 assegura o direito de matricula as pessoas com defici-
éncia nas escolas publicas estaduais mais proximas de suas residéncias, independentemente
de existéncia de vaga ou de lista de reserva.

Ressaltamos que a negacao da vaga para pessoas com deficiéncia caracteriza discriminagao
LBI/ declaracao da Guatemala. Este € um direito subjetivo que |lhe garante o acesso a todas
as modalidades e niveis de ensino.

Caso a Unidade de Ensino, seja ela publica ou privada, recusar-se a aceitar uma pessoa
com deficiéncia, a mesma podera sofrer agado judicial e instauragdo de inquérito policial, por
constituir crime, conforme estabelece o artigo 8°, |, da Lei n.° 7.853/89.

No Estado do Espirito Santo, a matricula escolar para rede publica de ensino é Unica e obri-
gatoria a todos os estudantes inclusive para o Publico da Educacao Especial. Devendo ob-
servar para matricula:

Escola publica comum da rede regular de ensino mais préxima da residéncia do estudan-
te e em melhores condicdes de acesso;

Outra escola publica em melhores condicdes de acessibilidade, conforme necessidade
especial apresentada;

Documentagdo necessaria, conforme solicitagdo na portaria de matricula vigente.

O Atendimento Educacional Especializado é ofertado pelos sistemas publicos de ensino em
duas dimensdes:

| - Em horario diverso a escolarizacao, desenvolvido na sala de recursos multifuncionais:




01. 02. 03. 04. 05. 06. 07.
PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS SEDU FIONANCEIRA . =
COMUNIDADE
]

O AEE que ocorre nas salas de recursos multifuncionais desenvolve-se por meio de progra-
mas de enriquecimento curricular, do ensino de linguagens e cédigos especificos de comu-
nicagdo e sinalizacdo, de ajudas técnicas e tecnologia assistiva e outras atividades diferen-
ciadas que nao substituem as desenvolvidas na sala de aula comum e conforme legislacao
vigente e devera ser ofertado a partir dos 4 anos de idade.

[l - Por meio de trabalho colaborativo

E a relacdo estabelecida entre o professor do ensino comum e professor especializado. E
fundamental no processo de inclusdo escolar e visa a produzir uma reflexdo de sua pratica
pedagogica, que possa contribuir com o desenvolvimento de uma proposta de acao signifi-
cativa para os estudantes publico alvo da educacao especial.

Nesse contexto, entende-se por trabalho colaborativo a atuacao em parceria do professor
de ensino comum e o professor de educacao especial em sala de aula dividindo as respon-
sabilidades no planejamento, no desenvolvimento das atividades e avaliacao da agao.

O AEE deve ser realizado duas vezes por semana, totalizando um minimo de 4h semanais de
atendimento.

A avaliacdo ocorre de forma processual, continua, diagnostica e descritiva, com valorizacao
dos dominios académicos adquiridos, cujo resultado devera ser transcrito, semestralmente,
em formulario préprio, tendo por finalidade o registro da vida escolar do estudante.

IMPORTANTE! Os estudantes Publico da Educacao Especial deverédo ter um Plano de
Atendimento Educacional Especializado, instrumento escrito a ser elaborado trimes-
tralmente, elaborado por professor da sala de aula comum/regular juntamente com

o professor especializado, com intuito de propor, planejar e acompanhar a realizacao
das atividades pedagodgicas e o desenvolvimento desses estudantes.

2.8.5.3 ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO - AEE

E a provisao de atividades, recursos pedagogicos, servicos e de acessibilidade, oferecidos
de forma complementar ou suplementar a escolarizacdo dos estudantes com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacao, matriculados nas
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classes comuns do ensino regular e devera ser ofertado em todas as etapas da educacao
basica. Este atendimento objetiva a identificacao, a elaboracao e a organizacao de recursos
pedagogicos e de acessibilidade com vistas a autonomia e a independéncia, na escola e fora
dela, por meio de enriquecimento curricular do ensino de linguagens e coddigos especificos
de comunicagao, sinalizacdo, de ajudas técnicas e tecnologia assistiva, diferenciando-se das
atividades de sala de aula comum, que sejam pedagogicamente significativas e comple-
mentares, associadas a aquisicdo de competéncias basicas, proporcionando a aprendizagem
do aluno e, também, para dar continuidade aos estudos nos demais niveis de ensino, nao
substituindo a escolarizagdo correspondente ao tempo de permanéncia do aluno na escola.

O atendimento educacional especializado devera ser ofertado pelos sistemas publicos de
ensino por meio da acao de professor especializado na area especifica de atendimento, no
contraturno a escolarizacao, em salas de recursos ou de forma itinerante.

O AEE deve integrar a proposta politico-pedagogica da escola, envolvendo a participacao
da familia para garantir pleno acesso e participacao dos estudantes e deve ser realizado em
articulagdo com as demais politicas publicas. A equipe da escola deve trabalhar articula-
damente com os profissionais da saude, da assisténcia social e das outras areas afins, para
atender toda a diversidade dos seus alunos.

B) Que profissional pode atuar no Atendimento Educacional Especializado — AEE?
Professores com Licenciatura Plena em qualquer area da Educacdo com cursos de formacao
na area da Educacao Especial de no minimo 120 horas na area pleiteada (DA, DV, DI e AH/S),

Professores de LIBRAS (surdo), professor de surdocegueira.

OBS: O tradutor-intérprete de LIBRAS e o Guia intérprete, sao profissionais de apoio ao tur-
no regular de matricula do estudante.

C) O que é Sala de Recursos?
Sao ambientes destinados a oferta do atendimento educacional especializado, dotados de
equipamentos, mobiliarios e materiais didaticos e pedagogicos especificos para os estudan-

tes Publico da Educagao Especial.

As salas de recursos das escolas sao indicadas pelo MEC conforme o nimero de matriculas
dos alunos publico-alvo da Educacao Especial no Censo Escolar.

D) Quais sdo os procedimentos necessarios para abertura de Sala de Recursos?
Encaminhar para a SRE de sua jurisdicao (via E-Docs):

« Oficio dirigido ao Secretario de Educacao solicitando abertura da Sala de Recursos;
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« Termo de Compromisso assinado pela direcdo da escola confirmando a existéncia de es-
paco fisico adequado ao funcionamento da Sala de Recursos;

« Relagdo nominal dos estudantes a serem atendidos na sala de recursos.
« ApOs receber a documentacao necessaria da escola, a SRE deve:

» Realizar assessoramento pedagdgico para analise da demanda apresentada e orienta-
¢Oes quanto a organizacao do AEE;
« Fazer analise de todos os documentos encaminhados pela escola e verificar se os do-

cumentos encaminhados atendem as solicitagdes da SEDU para a abertura de sala de
recursos;

» Encaminhar (via E-Docs) para a assessoria de educacao especial toda a documentacao
com parecer da SRE a qual a escola esta jurisdicionada.

E) Quais sdao os procedimentos para solicitar o Tradutor e Intérprete de Libras para estu-
dantes surdos?

A escola deve solicitar a SRE o profissional Tradutor-Intérprete de LIBRAS, cuja contratacao,
garantida por lei, € automatica, para que o estudante consiga se comunicar em sala de aula
e na escola.

F) Quais sao os procedimentos para solicitar professor especializado para atendimento
aos estudantes Publico da Educagao Especial?

Realizar abertura de processo no E-Docs para atendimento educacional especializado - AEE,
contendo:

1) solicitacao via oficio a SRE;

2) listagem de estudantes com deficiéncia;

3) cépia de declaracao de matricula;

4) copia do laudo médico (quando houver)

5) avaliagdo pedagogica diagnostica de aprendizagem (solicitar relatério pedagdgico da
escola de onde o estudante veio, esclarecendo como era o atendimento e quais as necessi-
dades do estudante e as metodologias utilizadas com o mesmo);

G) Qual a fun¢ao do Cuidador?

Sua funcdo é acompanhar e auxiliar o estudante com deficiéncia e que demande apoio para
o desenvolvimento de atividades rotineiras, em todos os niveis e modalidades de ensino e
a partir dos objetivos estabelecidos no Plano de Desenvolvimento Individual, cuidando para

que esse estudante tenha suas necessidades basicas (fisiologicas e afetivas) satisfeitas, fa-
zendo por ela somente as atividades que ela ndo consiga fazer de forma auténoma.
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Realizar abertura de processo para atendimento com o profissional Cuidador para os estu-
dantes com deficiéncia que necessitam de auxilio para alimentacéo, locomocao e higieniza-
¢ao, contendo:

« Solicitacao via oficio as SREs;
« Copia de declaracao de matricula;
« Copia do laudo médico;

« Relatorio pedagogico da escola, esclarecendo quais as reais necessidades do estudante
para o auxilio do Cuidador.

O professor especializado e o professor regente do ensino regular, trabalhando em con-
junto, encontrardo estratégias e recursos que viabilizem a aprendizagem do estudante com
deficiéncia.

O professor especializado atuara na sala de aula do ensino regular, de tempo parcial ou in-
tegral, da seguinte forma:

« Acompanhamento e articulacdo com a sala regular comum para proposta de flexibiliza-
cao curricular, atividades, sugestao de recursos demandas pelo estudante;

« Organizacao do Plano de atendimento Individualizado e Estudo de caso da crianga/ es-
tudante publico-alvo da Educacéo especial;

 Flexibilizacao Curricular do professor do AEE em articulacdo com o professor da Sala Re-
gular Comum;

« Trabalho conjunto com o professor regente do ensino regular para planejamento de ati-
vidades, atuagao conjunta em sala de aula comum e avaliacao das atividades realizadas
conjuntamente.

A Resolucao N°.04/2009 define para atuacao no AEE que o professor deve ter formacao
inicial que o habilite para o exercicio da docéncia e formacdo especifica para a Educacgao
Especial.

| - identificar, elaborar, produzir e organizar servicos, recursos pedagdgicos, de acessibili-
dade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo da
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Educacao Especial;

Il - elaborar e executar plano de Atendimento Educacional Especializado, avaliando a funcio-
nalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade;

lll — organizar o tipo e o nUmero de atendimentos aos alunos na sala de recursos multifun-
cionais;

IV —acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagodgicos e de acessibi-
lidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da escola;

V — estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboracdo de estratégias e na dis-
ponibilizacdo de recursos de acessibilidade;

VI - orientar professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de acessibilidade utili-
zados pelo aluno;

VII — ensinar e usar a tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades funcionais dos alu-
nos, promovendo autonomia e participacao;

VIIl — estabelecer articulacdo com os professores da sala de aula comum, visando a disponi-
bilizacdo dos servicos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das estratégias que
promovem a participagao dos alunos nas atividades escolares.

ATENCAO! Pessoas com “transtornos funcionais especificos”, tais como Transtorno de
Déficit de Atencao/Hiperatividade (TDAH), discalculia, disgrafia, dislexia, bem como pes-
soas com “dificuldade de aprendizagem”, NAO caracterizam Publico da Educacao Especial.

A escola devera adquirir materiais com a verba especifica para sala de recursos do Programa
Estadual Dinheiro Direto na Escola (PEDDE) ou a verba destinada a escola no Programa Di-
nheiro Direto na Escola (PDDE), caso o diretor queira investir.

Solicitamos especial atencdo ao Programa Escola Acessivel € uma acao especifica, voltada
para a Educacao Especial, que disponibiliza recursos por meio do Programa Dinheiro Direto

na Escola (PDDE). No ambito desse programa sao financiaveis as seguintes acoes:

Adequacao arquitetonica: rampa, sanitarios, via de acesso, instalacdo de corrimao e de sina-
lizacao visual, tatil e sonora;

Aquisicao de cadeiras de rodas, recursos de tecnologia assistiva, bebedouros e mobiliarios
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2.8.5.4 CURRICULO E EDUCACAO ESPECIAL
A) Como prever a inclusdo no curriculo da escola?

O PPP deve contemplar o atendimento a diversidade, garantindo pleno acesso e participa-
cao dos estudantes e deve ser realizado em articulacdo com as demais politicas publicas. Ja
o curriculo deve prever a flexibilizacao das atividades (com mais recursos visuais, sonoros e
tateis) para contemplar as diversas necessidades.

2.8.6 CLASSES HOSPITALARES
A) O que é Classe Hospitalar?

E o atendimento pedagdgico educacional realizado em ambientes de tratamento de saude
em leito ou em classes destinadas a esses atendimentos nos hospitais por circunstancia de
internacao.

B) Qual o objetivo da Classe Hospitalar?

Atender aos estudantes que se encontram impossibilitados de frequentar a escola, em vir-
tude de situacao de internamento hospitalar ou tratamento de saude, e que necessitam dar
continuidade ao seu processo de escolarizacao e manutengao do vinculo com seu ambiente
escolar. Para consolidar este atendimento devera ser firmado termo de cooperacao entre as
Secretarias Estaduais de Saude e Educacdo a cada prazo de vigéncia de Governo, bem como
termo de compromisso da direcao da unidade hospitalar envolvida no processo.

C) Quem sao os estudantes atendidos nas Classes Hospitalares?

Estudantes do ensino fundamental e do ensino médio (de 6 a 17 anos), em qualquer de suas
modalidades, incapacitados de comparecer as aulas devido a internacao hospitalar, e que
mantenham condigdes fisicas, intelectuais e emocionais para realizar aprendizagem. Estes
deverao ser atendidos nas classes hospitalares a partir do momento da internagao e apos o
servigo social encaminha-los para o atendimento, sendo ofertado em carater complementar.

D) Qual os tipos de atendimentos ofertados nas Classes Hospitalares?

Conforme o grau de sua enfermidade, o estudante pode ser atendido no leito ou na classe
hospitalar e é ofertado professores da Base Nacional Comum Curricular e professor espe-
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cializado caso necessario.

O professor que atua nas Classes hospitalares deve cumprir o planejamento na classe hospi-
talar em que esta localizado.

E) Que orientacdes o diretor deve dar aos Familiares?

« orientar a familia que solicite a assistente social do hospital a inser¢cao no atendimento a
classe hospitalar;

¢ comunicar o nome da escola de origem do estudante;
« solicitar que, se possivel, a familia leve o material escolar para dar continuidade ao conteudo.

2.8.7 ATENDIMENTO DOMICILIAR
A) Em que situacoes o estudante tem direito ao atendimento domiciliar?

Quando apresentam as condicdes clinicas como a dificuldade de locomocao, a imobilizacao
parcial ou total, imposicao de horarios para administracdao de medicamentos, os efeitos cola-
terais de determinados farmacos, restricdes alimentares, procedimentos invasivos, efeito de
dores localizadas ou generalizadas e a indisposicao geral, decorrente de determinado qua-
dro de adoecimento. Quando também necessitam de repouso absoluto, de estar acamado
ou de utilizacao constante de equipamentos de suporte a vida.

B) Que documentos devem compor o processo de solicitacdo de professor para atendi-
mento pedagodgico domiciliar?

Para solicitar o atendimento domiciliar, de posse da declaracao dos servicos de salude, cons-
tando o periodo de tratamento e a melhor forma de atendimento e seguranca no atendi-
mento ao estudante, a escola encaminhara a solicitacdo para a SRE que fara visita in loco,
analise, parecer e autorizacao do atendimento.

Documentos necessarios:

 solicitacao via oficio ao Secretario de Estado;

« cOpia de declaracao de matricula;

e cOpia do laudo médico;

« relatdrio da equipe pedagdgica da escola com periodo do afastamento;

« termo de compromisso dos pais garantindo sua presenca durante todo o horario de
atendimento no domicilio;

» parecer da Supervisao Escolar da SRE.

Sempre que houver a impossibilidade de locomocao, mesmo que esporadica, do aluno fre-
quentar a escola, a acao pedagogica deve ser realizada, por meio de:

Contratagao de professores com carga horaria conforme quadro abaixo:

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 127
I ———



01. 02. 03. 04. 05. 06. 07.
PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS

ENTRE OS CAPiTULOS SEDU FIONANCEIRA RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

Série/ano Quantidade de professor Carga horaria
1°ao 5° ano - EF 01 da BNCCC 15h (10 + 5PL)
6° ao 9° ano - EF 01 por area de conhecimento 06 (4 +2 PL)
1°ao 3% ano - EM 01 por area de conhecimento 06 (4 +2 PL)

AEE — caso o estudante apresente

tambérm deficiancia 01 na area da deficiéncia 10 (7 +3PL)

O professor que atua no atendimento domiciliar deve cumprir o planejamento na escola
onde o estudante efetuou a matricula e o pedagogo devera acompanhar e orientar o traba-
lho pedagdgico do professor.

No retorno a escola, devera haver preparacao ou sensibilizacdo dos professores, funciona-
rios e demais estudantes com vistas a convivéncia escolar gradativa aos espacos de estudos
sistematizados.

2.9 PROGRAMAS ESPECIFICOS
2.9.1 Educacao Ambiental
A) O que é Educacao Ambiental?

A Educacdo Ambiental compreende os processos por meio dos quais o individuo e a co-
letividade constroem valores sociais, conhecimentos, habilidades, atitudes e competéncias
voltadas para a conservacao do meio ambiente, bem de uso comum do povo, essencial a
sadia qualidade de vida e sua sustentabilidade.

Educacao Ambiental envolve o entendimento de uma educacao cidada, responsavel, critica,
participativa, em que cada sujeito aprende com conhecimentos cientificos e com o reconhe-
cimento dos saberes tradicionais, possibilitando a tomada de decisdes transformadoras, a
partir do meio ambiente natural ou construido no qual as pessoas se integram. A Educagao
Ambiental avanca na construcao de uma cidadania responsavel voltada para culturas de
sustentabilidade socioambiental.

B) Quais as principais legislacdes que regulamentam a Educacao Ambiental?

Lei Federal n.° 6.938, de 31 de agosto de 1981, que dispbe sobre a Politica Nacional do Meio
Ambiente (PNMA), seus fins e mecanismos de formulagéo e aplicacao, e da outras providéncias.

Lei Federal n.° 9.795, de 27 de abril de 1999, que dispde sobre a Educacao Ambiental e ins-
titui a Politica Nacional de Educacao Ambiental (PNEA).

Lei n° 9265, de 15 de julho de 2009, que institui a Politica Estadual de Educacao Ambiental
do Espirito Santo.
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Diretrizes Curriculares Nacionais Para a Educacao Ambiental — 2013.

Programa Estadual de Educacao Ambiental — Decreto N° 4178-R, de 07 de dezembro de 2007.
Programa Nacional de Educagao Ambiental ProNEA.

C) A Educacao Ambiental deve constar no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)?

Sim, pois o PDI é um documento que orienta a escola na organizacao das atividades educa-
tivas necessarias ao processo de ensino e aprendizagem para a formacao de cidadaos cons-
cientes, responsaveis e criticos, capazes de atuar na sociedade de modo individual e coletivo,
transformando a realidade.

D) O que é sustentabilidade?

Sustentabilidade € um termo usado para definir agdes e atividades humanas que visam
suprir as necessidades atuais dos seres humanos, sem comprometer o futuro das proxi-
mas geracoes. Ou seja, a sustentabilidade esta diretamente relacionada ao desenvolvimento
econdmico e material, sem agredir o meio ambiente, usando os recursos naturais de forma
inteligente para que eles se mantenham no futuro.

E) O que é escola sustentavel?

Escolas sustentaveis sao definidas como aquelas que mantém relacdo equilibrada com o
meio ambiente e compensam seus impactos com o desenvolvimento de tecnologias apro-
priadas, de modo a garantir qualidade de vida as presentes e futuras geracdes. Esses espacos
tém a intencionalidade de educar pelo exemplo e irradiar sua influéncia para as comunida-
des nas quais se situam. A transicao para a sustentabilidade nas escolas é promovida a partir
de trés dimensdes inter-relacionadas: espaco fisico, gestdo e curriculo. Uma escola sustenta-
vel é também, uma escola inclusiva, que respeita os direitos humanos, a qualidade de vida
e que valoriza a diversidade em todas as suas dimensoes.

F) Em que documentos a escola pode se fundamentar para elaborar a¢des que a auxilie a
ser uma escola sustentavel?

Nas legislacdes educacionais supracitadas e congéneres que tratam do Meio Ambiente, tais
como: os cadernos da IV Conferéncia Nacional Infantojuvenil para o Meio Ambiente; a Carta
da Terra; o Tratado de Educacdao Ambiental para Sociedades Sustentaveis; a Agenda 2030
da ONU; o Manual Escolas Sustentaveis Resolucao CD/FNDE n° 18, de 21 de maio de 2013;
entre outros.

Sugestdes de links para pesquisa:

http://pdeinterativo.mec.gov.br/escolasustentavel/manuais/Manual_Escolas_Sustenta-
veis_v%2005.07.2013.pdf
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http://conferenciainfanto.mec.gov.br/images/pdf/com_vida_isbn_final.pdf

http://www.onu.org.br/rio20/img/2012/01/agenda?21.pdf

https://iema.es.gov.br/educacao_ambiental/programa

2.9.2 EDUCACAO DAS RELACOES ETNICO-RACIAIS
A) O que é a Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais?

E a politica publica educacional que visa o conhecimento, o reconhecimento e a valorizacdo
da Histdria e Cultura Afro-Brasileira e Indigena, bem como da identidade étnico-racial dos
afrodescendentes e dos povos indigenas no Brasil, como forma de enfrentamento e com-
bate ao racismo, discriminacao e preconceito racial na sociedade brasileira. Assegurada pela
Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, nos
seguintes artigos:

Art. 26-A. Nos estabelecimentos de ensino fundamental e de ensino médio, publicos e pri-
vados, torna-se obrigatorio o estudo da historia e cultura afro-brasileira e indigena. (Reda-
cao dada pela Lei n® 11.645, de 2008).

§ 1o O conteudo programatico a que se refere este artigo incluira diversos aspectos da his-
toria e da cultura que caracterizam a formacao da populagao brasileira, a partir desses dois
grupos étnicos, tais como o estudo da histéria da Africa e dos africanos, a luta dos negros
e dos povos indigenas no Brasil, a cultura negra e indigena brasileira e o negro e o indio na
formacao da sociedade nacional, resgatando as suas contribuicdes nas areas social, econo-
mica e politica, pertinentes a historia do Brasil. (Redacao dada pela Lei n® 11.645, de 2008).

§ 20 Os conteudos referentes a historia e cultura afro-brasileira e dos povos indigenas bra-
sileiros serdao ministrados no ambito de todo o curriculo escolar, em especial nas areas de
educacao artistica e de literatura e historia brasileiras. (Redacao dada pela Lei n°® 11.645, de
2008).

Art. 79-B. O calendario escolar incluira o dia 20 de novembro como 'Dia Nacional da Cons-
ciéncia Negra'. (Redacao dada pela Lei n.° 10.639, de 2003).

B) A quem se destina essa politica educacional?

A todos os cidadaos brasileiros, negros e nao negros, indigenas e nao indigenas.

C) Quais sdo os marcos normativos da Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais?

« Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao das Relagdes Etnico-Raciais e para o
Ensino de Histdria e Cultura Afro-Brasileira e Africana;
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Leis n.° 10.639/03 e n° 11.645/08, que regulamentam o ensino de “Histdria e Cultura
Afro-Brasileira e Indigena” na educacao basica;

LDB 9394/96, no seu art. 26-A;
Plano Nacional de Promocao da Igualdade Racial;
Lei n.° 12.288/10 que institui o Estatuto da Igualdade Racial.

Articular e garantir a implementacao das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Edu-
cacdo das Relaces Etnico-Raciais e para o Ensino de Histdria e Cultura Afro-Brasileira
e Africana, das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagdo Escolar Indigena, bem
como das Leis n.° 10.639/03 e n.° 11.645/08;

Desenvolver atividades pedagogicas que articulem a questdo racial com o processo de
ensino-aprendizagem;

Promover a igualdade racial no ambiente escolar.

Incorporar os conteudos previstos nas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao
das Relagdes Etnico-Raciais e para o Ensino de Historia e Cultura Afro-Brasileira e Indige-
na em todos os niveis, etapas e modalidades dos sistemas de ensino;

Assegurar a insercdo da Educacdo para as Relacdes Etnico-Raciais no Projeto Politico-Pe-
dagdgico das escolas;

Ofertar formagao continuada especifica para professores e demais profissionais da educacao;

Produzir e disponibilizar material didatico que atenda ao disposto nas Diretrizes Curricu-
lares Nacionais para a Educagao Escolar Quilombola e para o Ensino de Histéria e Cultura
Afro-Brasileira e Africana, bem como nas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educa-
¢ao Escolar Indigena na Educacgao Basica.

Pelo telefone 3636-7838, é possivel entrar em contato com a Assessoria de Apoio Curricular
e Educacao Ambiental.

2.9.3 EDUCACAO EM DIREITOS HUMANOS

E uma politica publica educacional que visa oportunizar o conhecimento dos direitos huma-
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nos, com intuito de promover educagao para a paz, os direitos humanos, a democracia e a
tolerancia.

B) Quais os documentos legais da Educacao em Direitos Humanos?

» Declaracao Universal de Direitos Humanos;

* Plano Nacional de Educacao em Direitos Humanos;

» Diretrizes Nacionais para Educacdao em Direitos Humanos;
« Plano Estadual de Educacao em Direitos Humanos;

* Programa Estadual de Direitos Humanos.

C) O que determina o Plano Estadual de Educagcao em Direitos Humanos?

O PEEDH cuida da realizacdo da Educacao em Direitos Humanos nos cinco campos que sao:
a educacgao basica, a educacgao superior, a educacao ndo formal ou nao escolar, a educacao
dos profissionais dos sistemas de justica e seguranga e do poder publico em geral, e a midia
como parte do campo da educagao.

D) O que é necessario para garantir a Educagao em Direitos Humanos?

« Reconhecer a Educagdo em Direitos Humanos como um dos eixos fundamentais do pro-
cesso educativo, fazendo-a permear o curriculo, a formacao inicial e continuada dos pro-
fissionais da educacéao, as Propostas Politico Pedagdgicas das escolas, os materiais dida-
tico-pedagogicos, o modelo de gestdo e de avaliagdo discente e institucional, e todo o
cotidiano escolar.

« Elaboracao ou reelaboracao das Propostas Politicos Pedagdgicas e dos Regimentos Esco-
lares das unidades de ensino, de modo a fazer da compreensao, promocao e defesa dos
Direitos Humanos um de seus eixos principais.

« Projetar acbes de Educacao em Direitos Humanos apropriadas as caracteristicas espe-
cificas dos publicos-alvo das diferentes modalidades da Educacao Basica, com especial
atencao a Educacao de Jovens e Adultos (EJA).

« Apoiar a implementacao de experiéncias de interacao da escola com as familias e a co-
munidade em geral, que contribuam para a formacédo da cidadania em uma perspectiva
dos Direitos Humanos com consciéncia critica, em a¢des de participacao e responsabili-
dade social.

» Construir parcerias com os diversos membros da comunidade escolar para a implemen-
tacao da Educacao em Direitos Humanos.

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 132
I ———



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUEE NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA Rsfiscfgﬁifn?ﬁm ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS SEDU COM A
COMUNIDADE
|

« Incentivar a participacao das familias, pais, maes e outros responsaveis legais, na ela-
boragao e implementacdo de programas e projetos de Educagdao em Direitos Humanos,
propiciando uma oportunidade dialdgica de receber contribuicdes da comunidade e de
difundir nela os ideais dos Direitos Humanos, inclusive no sentido da paternidade e ma-
ternidade responsaveis e nao violentas.

« Estimular o desenvolvimento dos Conselhos Escolares como potenciais agentes promo-
tores da Educacao em Direitos Humanos no ambito da escola, inclusive mediante o esti-
mulo e a fiscalizacao a pratica do respeito aos Direitos Humanos.

« Apoiar e promover programas de formacao, incentivo e reconhecimento de estudantes
como agentes promotores de Direitos Humanos em uma perspectiva critica.

+ Incentivar a participagdo e organizagdo estudantil por meio de coletivos jovens, grémios,
associacoes, observatoérios, nucleos e grupos de trabalhos, entre outros, bem como da
participacao nos Conselhos Escolares, como forma de aprendizagem dos principios dos
Direitos Humanos, da ética, da convivéncia e da participacdo democratica na escola e na
sociedade.

« Apoiar aimplementacao de projetos culturais, educativos e esportivos que atuem no sen-
tido de garantir a dignidade e a promocao dos direitos no ambiente escolar.

E) Quais acoes sdao responsabilidade das equipes gestora e pedagdgica dos estabeleci-
mentos de ensino?

As acOes destas equipes, para promover a Educacao em Direitos Humanos, estdao sucinta-
mente dispostas na seguinte sequéncia:

 aplicacao do curriculo;

« organizacao escolar e planejamento docente;
« pratica dos Direitos Humanos na escola;

« participagao discente, familiar e comunitaria;
« promocgao de cultura, esporte e lazer.
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3. GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

A Gestdo Administrativa e Financeira esta situada no ambito da gestdo publica de pessoal
e de gastos. A correta aplicagdo dos recursos financeiros destinados a escola e a garantia
dos recursos humanos, incluindo todos os aparatos operacionais relativos a essa dimensao,
garantem as condi¢des essenciais para o fazer pedagdgico acontecer e, portanto, estao vin-
culadas a promogao da aprendizagem com equidade.

Neste capitulo do Manual, o gestor tem a oportunidade de consultar as questdes que en-
volvem o planejamento da oferta e do atendimento escolar, a estrutura, as condicdes e a
organizacao fisica e financeira da unidade escolar. O conteudo esta fundamentado com os
procedimentos e normas legais que regulamentam a educacao publica estadual.

3.1 PLANEJAMENTO ESCOLAR
A) No que consiste o horario de planejamento do professor?

Constitui-se no tempo reservado aos professores em exercicio de docéncia para estudos,
avaliacao, planejamento e participacao em formacdes continuadas, preferencialmente de
forma coletiva.

B) Ha previsao legal para o Planejamento?

Sim. O Art. 13, V, da Lei de diretrizes e bases da educacao nacional (LDBEN), Lei n®9394/1996,
estabelece como incumbéncia do docente “participar integralmente dos periodos dedicados
ao planejamento [..]". Aléem da referida Lei federal, o Art. 60, V, do Regimento Comum das
Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo estabelece como atribuicao
do professor: “cumprir os dias letivos e horas/aulas estabelecidos, além de participar inte-
gralmente do planejamento, da avaliagdo e do desenvolvimento profissional.”

C) Como deve ser cumprido o horario do planejamento do professor?

Deve ser cumprido na unidade escolar onde o servidor esta localizado, em seu respectivo
turno de trabalho.

3.1.1 COTIDIANO SEMANAL DO PLANEJAMENTO ESCOLAR

A) Como é organizado o planejamento coletivo por area de conhecimento?

Conforme Art. 5°, § 1°, da Portaria n® 279-R/2021, que define procedimentos e diretrizes para

implementacao das organizagdes curriculares na Rede Escolar Publica Estadual, os dias de es-
tudo ou planejamento coletivo por Area de Conhecimento ficam assim definidos:
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« Terca-feira: area de Ciéncias Humanas, Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas e 4° e 5°
anos do Ensino Fundamental;

« Quarta-feira: area de Ciéncias, Ciéncias da Natureza e suas tecnologias, Matematica, Ma-
tematica e suas tecnologias e 1° a 3° anos do Ensino Fundamental;

« Quinta-feira: area de Linguagens, Linguagens e suas tecnologias.

B) Se o professor faltar no dia do planejamento, é preciso apresentar justificativa a direcao?
Sim. Conforme dispde o Art. 3°, VIII, do Decreto n® 2.177-R/2008, é atribuicao do diretor res-
ponsabilizar-se pela gestao dos profissionais localizados na unidade escolar. Portanto, toda
falta do professor, seja no planejamento ou dia letivo, deve ser justificada ao diretor.

C) Qual a penalidade prevista para o professor que faltar ao Planejamento?

O Art. 77 da Lei Complementar n® 115/1998, que institui o estatuto do Magistério Publico
Estadual, estatui que:

§ 1° O profissional da educacao que faltar ao servico perdera:

a) o vencimento do dia, salvo por motivo legal ou doenca comprovada;

b) 1/100 (um centésimo) do vencimento mensal, por hora-aula ou hora atividade ndo cum-
prida;

¢) um terco do valor previsto na alinea b quando chegar atrasado por mais de 15 (quinze)
minutos ou retirar-se antes do término da hora-aula ou hora-atividade.

D) O professor pode escolher o horario que ele quer realizar o planejamento?

Nao. A Portaria n°® 279-R de 06/12/2021 instrui os dias de Estudo ou Planejamento Coletivo
por Area de Conhecimento que devem ser cumpridos. Conforme instrucdao n.° 08/2015, a
hora-atividade devera ser cumprida no turno de suprimento do professor.

A instrucao n.° 08/2015 indica as responsabilidades de cada segmento, porém os pares e a
equipe pedagogica precisam se articular para que a hora-atividade cumpra o seu papel no
processo pedagogico.

E) Quais as responsabilidades atribuidas aos professores no cumprimento do Planejamento?

Cumprir integralmente o periodo de planejamento, sob pena de sofrer descontos em seus
vencimentos, conforme Art. 77 § 1°, da Lei Complementar n® 115/1998.

Além disso, de acordo com o Art. 60 do Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de
Ensino do Estado do Espirito Santo, sao atribuicdes do corpo docente:
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| - participar na elaboracao da proposta pedagdgica;

Il - elaborar e cumprir o plano de trabalho, em consonancia com a proposta pedagogica da
unidade de ensino;

Il - zelar pela aprendizagem do educando;

IV - estabelecer estratégia de recuperacao para o educando com rendimento abaixo da mé-
dia, prevista em legislacao;

V - cumprir os dias letivos e horas/aulas estabelecidos, além de participar integralmente do
planejamento da avaliagdo e do desenvolvimento profissional;

IX - registrar diariamente as atividades relacionadas ao planejamento educacional, em diario
de classe.

Ademais, compete ao professor em seu planejamento:

« Participar de atividades de estudos e reunides técnico-pedagogicas;

 Implementar acbes pedagdgicas inerentes a hora-atividade definidas pelo coletivo escolar
e também solicitadas pela equipe pedagdgica, direcao, Superintendéncia Regional de Edu-
cacao e Secretaria de Estado de Educacao;

« Participar dos cursos de Formagao Continuada;

* Planejar agdes e intervengbes com base no diagnostico da realidade escolar, tendo como
subsidios o Projeto Politico-Pedagdgico, a Proposta Pedagdgica Curricular/Plano de Curso,
o Regimento Escolar e o Plano de A¢ao da Instituicao de Ensino;

« Participar de grupos disciplinares e interdisciplinares de professores, objetivando o plane-
jamento e o desenvolvimento de agdes necessarias, relativas ao Plano de Acao da instituicao
de ensino;

« Planejar acdes de intervencao didatico-pedagogica para os educandos que apresentam
dificuldades no seu desempenho escolar;

« Discutir e planejar encaminhamentos tedrico-metodoldgicos no intuito de obter uma pra-
tica pedagdgica interdisciplinar;

« Analisar e planejar acdes de intervengao sobre os resultados avaliativos internos e externos
dos educandos, com vistas ao planejamento das a¢des pedagdgicas a fim de melhorar o
processo de ensino-aprendizagem.

F) Quais as responsabilidades atribuidas a equipe técnico-pedagogica (exceto o diretor)
para a organizacao do Planejamento Escolar?

Segundo a Portaria n® 154-R, de 17/12/2020, que disciplina as atribui¢des dos profissionais que
compdem a equipe técnico-pedagogica das unidades escolares publicas estaduais, a equipe téc-
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nico-pedagogica € composta pelo Diretor Escolar, Coordenador Pedagdgico (CP), Coordenador
Administrativo, de Secretaria e Financeiro (CASF), Pedagogo, Professor Coordenador de Area
(PCA) e Coordenador Escolar. De acordo com a Portaria mencionada,

Art. 7° O CP é responsavel por:

[...]

Ill. coordenar, validar, acompanhar e ajustar as agdes do(s) Pedagogo(s) e dos Professor Co-
ordenador de Area - PCA;

IV. garantir a unidade da agao pedagogica, por meio do gerenciamento das atividades re-
lacionadas ao processo ensino-aprendizagem, com vistas a permanéncia do estudante na
unidade de ensino;

[...]

VI. assegurar o alinhamento e o desenvolvimento dos direitos e objetivos de aprendizagem/
competéncias e habilidades dos componentes curriculares da Base Nacional Comum/For-
macao Geral Basica, da Parte Diversificada e dos Itinerarios Formativos;

VII. analisar os indicadores educacionais da unidade de ensino, buscando coletivamente,
alternativas para solucdo dos problemas e propostas de intervencao no processo de ensino-
-aprendizagem;

[...]
X. diagnosticar a necessidade e propor agdes de formacao continuada da equipe escolar;

Art. 11 o pedagogo é responsavel por:

[...]

ll. realizar reunides sistematicas com a equipe gestora, com os Professores Coordenadores
de Area - PCA e com toda a equipe de professores;

[...]

IV. analisar os indicadores educacionais da unidade escolar, buscando, coletivamente, alter-
nativas de solucao para os problemas e propostas de interven¢dao no processo de ensino-
-aprendizagem;

V. monitorar o processo de ensino-aprendizagem, primando pela melhoria dos resultados
de aprendizagem com equidade;

VI. produzir relatorios sobre os resultados dos processos de avaliacao e usa-los para funda-
mentar intervengdes pedagogicas;
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VII. monitorar e buscar, coletivamente e ao final de cada trimestre/bimestre, alternativas de
solugao para os problemas e propostas de intervencao no processo ensino-aprendizagem, a
partir dos resultados dos processos de avaliacao;

VIIl. acompanhar as avaliacGes externas, monitorar os resultados por componente curricular,
por turma e por estudante e orientar os professores no desenvolvimento de metodologias
para a melhoria dos resultados de aprendizagem;

[...]

XI. diagnosticar necessidade e promover a¢des de formacao continuada dos professores, em
articulacao com o diretor escolar, com o CP (onde houver) e com os PCA,;

[...]

XVII. coordenar e acompanhar com o corpo docente os ajustamentos pedagogicos (classifica-
cao, reclassificacao, e avangos escolar) e os estudos de recuperacao (recuperacao paralela, recu-
peracao trimestral recuperacao final e os estudos especiais de recuperacao -EER) do educando;

XVIII. coordenar e acompanhar o planejamento curricular do corpo docente, de forma indi-
vidualizada e coletiva em articulacdo com o PCA;

[...]

XX. diagnosticar, junto ao corpo docente, dificuldades de aprendizagem do educando, suge-
rindo medidas que contribuam para sua superagao;

XXI. planejar, participar e avaliar as reunides do Conselho de Classe, orientando os parti-
cipantes em relacao aos educandos que apresentam dificuldades de aprendizagem e/ou
problemas especificos;

XXIl. acompanhar a elaboracao e a execucao dos planos de ensino e dos instrumentos de ava-
liacao e de recuperagao paralela, trimestral, anual e Estudos Especiais de Recuperagao - EER;

[...]

XXVI. orientar e acompanhar, juntamente com o PCA, o cumprimento das horas-atividade na
unidade escolar, correspondendo a 1/3 (um terco) da carga horaria semanal sendo compos-
ta de planejamento (individual e coletivo), avaliagao e desenvolvimento profissional, visando
a melhoria da aprendizagem com equidade, conforme previsto no § 2°, do art. 30 da Lei n°
5.580 de 13/01/1998 alterado pela Lei n® 9.770, de 26/12/2011;

Art. 13 O PCA é responsavel por:
IV. orientar e acompanhara elaboracao dos Planos de Ensino dos professores de suas respec-
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tivas areas de conhecimento, bem como valida-los e monitora-los;
V. acompanhar e avaliar as aulas dos professores de suas respectivas areas de conhecimento;

VI. Assessorar a equipe de professores na elaboragao e na execucao do planejamento didatico-
-pedagogico, bem como na correta escrituracao dos registros nos diarios de classe, no forma-
to digital e no formato impresso (em situacdes especificas), em articulacdo com o pedagogo;

VII. orientar, em articulacdo com o pedagogo, o cumprimento das horas-atividade na uni-
dade escolar, correspondendo a 1/3 (um terco) da carga horaria semanal sendo composta
de planejamento (individual e coletivo), avaliacao e desenvolvimento profissional, visando
a melhoria da aprendizagem com equidade, conforme previsto no § 2°, do art. 30 da Lei n°
5.580 de 13/01/1998 alterado pela Lei n® 9.770, de 26/12/2011;

[...]

IX. diagnosticar com o corpo docente as dificuldades de aprendizagem do estudante, suge-
rindo medidas que contribuam para sua superagao;

[...]

XI. assessorar, em articulacdo com o pedagogo, a elaboracdo dos instrumentos de avaliacao
e de recuperacao paralela, trimestral, anual e Estudos Especiais de Recuperagao;

[...]

XIll. analisar com os docentes os resultados das avaliacdes externas (PAEBES E PROVA BRA-
SIL/SAEB) e de diagnostico (Diagnostica de entrada e PAEBES TRI) para proposi¢des de pos-
siveis intervencdes pedagogicas;

[...]

XV. participar da reuniao semanal com o pedagogo para a avaliacao do trabalho com os
professores das areas de conhecimento e discutir atividades de natureza interdisciplinar;

XVI. organizar com o pedagogo a agenda de planejamento/estudo semanal com os profes-
sores por area de conhecimento;

XVII. elaborar e desenvolver atividades de estudo destinadas as reunides de areas de conhe-
cimento;

[...]
XXII. acompanhar o planejamento semanal por area de conhecimento;

XXIII. articular, com o pedagogo e com os demais professores da area de conhecimento, a
necessidade de substituicdo imediata em casos de auséncia diaria de um docente;
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XXIV. substituir, sempre que se faca necessario, os professores de sua area de conhecimento
em suas auséncias e impedimentos legais de curta duracao;

XXV. coordenar a organizacao e selecao de material adequado as situacoes do processo
ensino-aprendizagem;

XXVI. promover agdes de formagao continuada dos professores de sua area de conhecimen-
to, em articulagao com o diretor, CP e com os pedagogos;

Art. 15. O coordenador escolar é responsavel por:

[...]

Il. participar do planejamento da unidade escolar e demais providéncias relativas as ativida-
des extraclasses;

ll. participar do Conselho de Classe, das reunides de pais, de professores, informando inclu-
sive as ocorréncias graves;

G) Quais as atribuicoes e as responsabilidades da direcao em relagdao ao Planejamento Escolar?

De acordo com a Portaria N° 020-R de 26/01/2018, DIO 29/01/2018, que “Estabelece pro-
cedimentos visando garantir que todas as aulas previstas no calendario letivo e respectivos
conteudos curriculares sejam cumpridos nas escolas da Rede Estadual de Educacgao do Espi-
rito Santo”, sao atribuicoes do diretor:

[...]

). Ao (A) Diretor e ao (s) a (s) Pedagogo (s) a (s) da Escola:

[...]

f) garantir a existéncia de banco de planos de aula, impresso ou em meio digital, a ser ela-
borado pelo professor regente de classe, com no minimo, 05 (cinco) aulas a frente do dia
letivo atual, referente a cada disciplina...visando garantir que ndo haja desconformidade de
contelddo no caso da necessidade de auséncia.

A Portaria n°® 154-R, de 17/12/2020, DIO 18/12/2020, estabelece que:

Art. 5° O diretor escolar é responsavel por:

l. no ambito da gestdo pedagdgica:

[...]

) apropriar-se dos indicadores educacionais da unidade escolar, analisar as metas de me-
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lhoria de sua unidade escolar e utiliza-los para embasar intervencdes pedagodgicas;

d) realizar reunides sistematicas com os pedagogos, com os coordenadores escolares, com
os professores coordenadores de area e com toda a equipe de professores;

e) garantir o cumprimento das horas-atividade na unidade escolar, correspondendo a 1/3
(um terco) da carga horaria semanal sendo composta de planejamento (individual e cole-
tivo), avaliacdo e desenvolvimento profissional visando a melhoria da aprendizagem com
equidade, conforme previsto no § 2°, do art. 30 da Lei n°® 5.580 de 13/01/1998 alterado pela
Lei n© 9.770, de 26/12/2011;

[...]

j) promover acdes para recuperacao de alunos com baixo rendimento ao longo de todo o
ano letivo;

[...]

k) garantir que todas as aulas previstas no calendario letivo e respectivos objetivos de apren-
dizagem sejam cumpridos, seguindo normativo proprio;

) viabilizar as condi¢bes adequadas para o funcionamento pleno da unidade escolar quanto
a efetividade do processo ensino-aprendizagem e a participacao da comunidade;

m) promover a formacao continuada da equipe técnico-pedagogica, em especial dos pro-
fessores, em articulacao com os pedagogos e professores coordenadores de area.

3.1.2 PROJETO POLITICO PEDAGOGICO - PPP E O PLANO DE DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL - PDI

O PPP e o PDI sao documentos que orientam a organizacdao pedagodgica e administrativa
das instituicdes aos quais estao agregados o plano de metas e o plano de sustentabilidade
para um periodo de cinco anos.

O PPP é um documento que sera elaborado somente pelas instituicdes de ensino que ofertam
a educacao basica e devera conter os seguintes elementos: identificacao da escola, caracte-
rizagao da instituicao, contexto, gestao escolar, politica de educacao inclusiva, com especi-
ficacao do atendimento aos estudantes com necessidades educacionais especiais, proposta
pedagodgica, plano de acao e autoavaliacao institucional.

O PDI sera elaborado somente pelas instituicdes que ofertam educacao profissional e supe-
rior e devera conter os seguintes elementos: breve historico da instituicao, insercao regional,
abrangéncia e area de atuacao; concepcdes que embasam a pratica educativa; organizacao
da oferta pretendida; articulacao entre as atividades desenvolvidas na instituicao; projetos
integradores; indicadores de produtividade institucional; politicas de educacao inclusiva; cro-
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nograma de desenvolvimento da instituicao; responsabilidade social da instituicao; formas
de comunicagao interna e externa e de integracao com a comunidade; politicas de pessoal,
contendo: perfil do corpo docente e do corpo administrativo (formacéo e experiéncia pro-
fissional); mecanismo de recrutamento, selecao e contratacao de pessoal; condigdes institu-
cionais do trabalho dos profissionais; gestao institucional e participacao dos segmentos da
comunidade escolar nos processos de decisao; descricao da infraestrutura fisica; politicas
de atendimento aos estudantes; plano de sustentabilidade financeira;

A) Qual legislacao orienta a elaboracao do PPP e do PDI?

A Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, Art. 47. Ressalta-se que esse artigo foi alterado pela Re-
solucao CEE n° 6.111 de 2021.

B) Onde obter informacgdes adicionais para elaborar o PPP e o PDI?

Primeiramente, procurar o setor de Supervisdo Escolar na Superintendéncia Regional de Edu-
cagao - SRE a qual a escola esta jurisdicionada. O atendimento prioritario sera sempre nas SREs.

Esgotadas as consultas na SRE e, persistindo a duvida contatar a Sedu por meio da Geréncia
de Normas, Procedimentos e Regulacao - GENPRO pelo e-mail: regulacao@sedu.es.gov.br
ou telefone (27) 3636 - 7896.

3.1.3 PROGRAMA DE AUTOAVALIACAO INSTITUCIONAL - PAI

A) O que é o Programa de Autoavaliacao Institucional - PAI?

E um mecanismo de verificacdo continua das condicdes estruturais e de funcionamento da
instituicdo, para o aperfeicoamento da qualidade de ensino oferecido por ela e a melhoria
de produtividade. Sua operacionalizacao sera sistematizada por meio de programa anual.

B) Onde encontrar a fundamentacao legal e orientac6es para a construcao do PAI?

Na Resolucao CEE/ES n° 3.777/2014, Artigos 48, 49, 50, 51. Acesso através do site: www.cee.
es.gov.br

C) Onde obter informacgodes adicionais para elaborar o PAI?

Primeiramente, procurar Superintendéncia a qual a escola esta jurisdicionada. O atendimento
prioritario sera sempre nas SREs. Procurar na Superintendéncia o setor de Supervisao Escolar.

Esgotadas as consultas nas SREs e persistindo a duvida, contatar a Sedu por meio da Gerén-
cia de Normas, Procedimentos e Regulacdo — GENPRO, pelo e-mail: requlacao@sedu.es.gov.
br ou telefone (27) 3636 - 7896.
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3.1.4 CALENDARIO ESCOLAR
A) No que consiste o Calendario Escolar?

O calendario escolar € um documento administrativo que define o periodo letivo (anual ou
semestral), a organizacdo dos horarios e turnos de funcionamento da unidade escolar, bem
como os momentos de planejamento docente, de acordo com as determinacdes legais vi-
gentes no ambito da educacdo. E por meio dele que alunos, pais e professores podem se
organizar para saber quando havera jornada de planejamento, conselho de classe, reunides
de pais, feriados, férias e quais serao exatamente os dias letivos, em que ocorrem atividades
pedagdgicas tais como avaliagdes internas e externas, recuperacao entre outros.

B) Quais sao as normativas que orientam a elaboracao do Calendario Escolar?

A elaboracao do Calendario Escolar deve considerar:

- a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (DOU de 23/12/1996), que estabelece as Dire-
trizes e Bases para a Educacao Nacional - LDB, e suas alteracdes;

- a Lei Complementar Estadual n°® 115, de 13 de janeiro de 1998 (DOES de 14/01/1998), que
institui o Estatuto do Magistério Publico Estadual e da outras providéncias;

- a Lei Complementar Estadual n° 46, de 31 de janeiro de 1994 (DOES de 06/04/1994), que
institui o Regime Juridico Unico para os servidores publicos civis da Administracdo Direta,
das autarquias e das fundacdes do Estado do Espirito Santo, de qualquer de seus Poderes;
- a Resolucao CEE/ES n° 3.777, de 20 de outubro de 2014 (DOES de 13/05/2014), que fixa
normas para a Educacdo no Sistema de Ensino do Estado do Espirito Santo, e suas alteracoes.
IMPORTANTE: Anualmente, a Sedu publica uma portaria propria que define os procedimen-
tos para a elaboragao, aprovacao e alteracao do Calendario Escolar, a ser implementado no
ambito da Educacdo Basica e Profissional, nas unidades escolares da rede publica estadual
do Estado do Espirito Santo. Em 2023 esta em vigor a Portaria N° 299-R, de 23 de novembro
de 2022.

C) Quem é responsavel pela elaboracao do Calendario Escolar?

E dever de cada unidade escolar, através da figura do Diretor Escolar e do CASF (quando
houver), adequar e personalizar seu(s) Calendario(s) Escolar(es), e submeté-lo(s) a aprovacao
na Superintendéncia Regional de Educacdo a qual a escola esta jurisdicionada, de acordo
com os parametros e procedimentos estabelecidos pela referida portaria, garantindo que ele
seja respeitado e cumprido.

3.1.5 REGIMENTO ESCOLAR
A) No que consiste o Regimento Escolar?
O Regimento Escolar € um documento administrativo e normativo de autorregulacao, fun-

damentado no Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) da unidade escolar, na legislacao nacional
vigente, nas resolucdes do Conselho Estadual de Educagao — CEE/ES e nas Portarias normati-
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vas e procedimentais da Secretaria de Estado da Educacao — Sedu. Ele estabelece regras para
funcionamento e organizacao didatica, pedagogica, disciplinar da instituicao, estabelecendo
normas que deverao ser seguidas.

O Regimento Escolar deve refletir as caracteristicas da escola e estabelecer os parametros de
seu funcionamento em conformidade as normas da rede estadual, de forma a garantir a segu-
ranca quanto aos procedimentos e diretrizes das agdes educacionais em cada unidade escolar.

B) Quem elabora o Regimento Escolar?

O Regimento Escolar deve ser elaborado a partir da participagao coletiva da comunidade
escolar, garantindo o exercicio da gestao democratica.

C) Qual é a legislacao que fundamenta o Regimento Escolar?

- a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (DOU de 23/12/1996), que estabelece as Dire-
trizes e Bases para a Educacao Nacional - LDB, e suas alteracdes;

- a Resolucao CEE/ES n° 3.777, de 20 de outubro de 2014 (DOES de 13/05/2014), que fixa
normas para a Educacao no Sistema de Ensino do Estado do Espirito Santo, e suas alteracoes;
- Portaria n® 149-R, de 10 de dezembro de 2020, que estabelece Diretrizes para elaboracao
de Regimento Escolar proprio de cada unidade escolar da rede estadual de ensino do Estado
do Espirito Santo, e demais providéncias.

D) Qual a responsabilidade do Diretor na elaboracao do Regimento Escolar?

Cabe ao Diretor Escolar:

- Coordenar a elaboracao coletiva do Regimento Escolar, de acordo com as diretrizes esta-
belecidas na Portaria n® 149-R, de 10 de dezembro de 2020, estimulando a participacao da
comunidade escolar e dos 6rgaos colegiados;

- Requerer aprovacao na Superintendéncia Regional a qual a escola esta jurisdicionada, res-
peitando os prazos previstos na referida portaria;

- Manter o documento atualizado, observando as mudancas nas legislacbes e normativas
emanadas pela Secretaria de Educacao.

IMPORTANTE: Apesar de ainda utilizarmos o Regimento Comum das Escolas da
Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo, segundo a LDB e a Reso-
lugao CEE/ES 3777/2014, cada unidade escolar deve ter seu proprio Regimento
Escolar, elaborado conforme instrui a portaria N° 149-R, de 10 de dezembro de
2020, que estabelece diretrizes para elaboragcdao de Regimento Escolar proprio de
cada unidade escolar da rede estadual de ensino do Estado do Espirito Santo.

3.2 MATRICULA, OFERTA E ATENDIMENTO AO ESTUDANTE
3.2.1 ORIENTACOES GERAIS

A) Qual a definicao de matricula?
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A matricula € o ato formal de ingresso em um curso, etapa ou modalidade de ensino e de
vinculacdo do estudante a Unidade de Ensino, realizada e registrada em ficha propria, indi-

vidual, por meio convencional ou eletronico, observada a legislacao pertinente. Resolucao
CEE/ES n°® 3.777/2014, Art. 73.

B) Qual o quantitativo de alunos por turma conforme a legislagcao vigente?
O art. 138, § 2°, incisos Il ao V da Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, determina que:

No Ensino Fundamental:
« 1°a0 3° ano: 25 estudantes por turma;

« 4°e 5° anos: 30 estudantes por turma;
* 6°a0 9°ano: 35 estudantes por turma; e
« Turmas multisseriadas (em escolas do campo): 20 estudantes por turma.

No Ensino Médio: 40 estudantes por turma.

Na Educacao Profissional: 40 estudantes por turma, apenas em atividades teoricas, e grupos
de 10 a 20 estudantes em atividades praticas, conforme a natureza delas.

Educacdo de Jovens e Adultos:
« 30 estudantes por turma, no ensino fundamental; e

« 40, no ensino médio.
C) E permitido cobrar alguma taxa dos pais ou estudante no ato da matricula?

E vedada a cobranca de taxas e/ou contribuicdes de qualquer natureza vinculadas & matricu-
la, conforme Regimento Comum das Escolas da Rede de Ensino do Estado do Espirito Santo,
Art. 94, Paragrafo uUnico.

D) Qualquer pessoa pode requerer a matricula de uma crianga?

Nao. A Portaria n°® 264-R, de 03/11/2021, DIO 04/11/2021, que estabelece normas e procedi-
mentos para a Chamada Publica Escolar da rede estadual de ensino do Espirito Santo para o
ano letivo de 2022, define que a matricula deve ser requerida pelo responsavel legal ou pelo
préprio estudante quando maior de idade. No entanto, a matricula de estudante menor de
idade, efetivada por terceiros que ndo sao os responsaveis legais, podera ocorrer quando o
terceiro: a) residir no mesmo endereco do estudante, b) declarar que reside com o estudan-
te e apresentar evidéncias de que o processo de guarda legal esta tramitando e c) efetivar
matricula a pedido do responsavel legal por um impedimento momentaneo.

E) Quais os documentos necessarios para a efetivacdo da matricula?
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Anualmente a Sedu publica a Portaria de Chamada Publica Escolar, instruindo os procedi-
mentos para matricula, incluindo os documentos necessarios. O Art. 39, inciso Il da Portaria
n° 264-R, de 03/11/2021, que esta em vigor em 2022, estabelece que para a efetivacao da
matricula de estudantes oriundos das etapas de pré-matricula e de transferéncia interna, sdo
obrigatorios os seguintes documentos:

a) fotocopia da certidao de nascimento, ou de casamento, ou da Carteira de Identidade (Cl)
do estudante;

b) fotocopia do comprovante de residéncia do estudante, por meio da fatura de energia elétrica;
) laudo médico, para estudante publico-alvo da Educacao Especial;

d) Historico Escolar ou Declaragao Escolar (até chegar o historico escolar), que tera validade
de 30 dias a partir da data de emissao;

e) fotocopia do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), respeitando-se o disposto no art. 29 desta
Portaria;

f) copia da caderneta de vacinacao ou declaracao de unidade de saude publica atestando a
atualizacao do cartao de vacinacao, para os estudantes com até 18 (dezoito) anos de idade,
nos termos da Lei Estadual n® 10.913, de 01 de novembro de 2018.

Quando o estudante for menor de idade deve ser apresentado o CPF do estudante e do
responsavel. Quando o estudante for maior de idade deve ser apresentado somente o CPF
do estudante.

A exigéncia do CPF do estudante foi determinada pela Portaria n°® 104-R, de 15/09/2020, DIO
16/09/2020, que estabelece a obrigatoriedade do registro do numero do Cadastro Nacional
de Pessoas Fisicas — CPF do proprio estudante, em conjunto com o CPF de seu responsavel,
no formulario de inscricdo a Chamada Publica Escolar da Secretaria de Estado da Educacao.
Essa Portaria atende o Art. 11 da Lei Federal n°® 13.044/2017.

O Art. 16, § 1° da Portaria n° 264-R, de 03/11/2021, trata da rematricula e estabelece que:

§ 1° A solicitacdao das rematriculas podera ser realizada pela propria escola em que o estu-
dante se encontra matriculado, via Seges, desde que o responsavel, ou o préprio estudante,
quando maior de 18 anos, esteja ciente e ndo tenha realizado solicitacao de rematricula ou
transferéncia interna em momento anterior, durante o prazo estabelecido no cronograma
disposto no Anexo | desta Portaria.
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Deve ter 15 anos para o ingresso no Ensino Fundamental e 18 anos para o ingresso no Ensino Médio.
Quando o estudante concluir o ensino fundamental na modalidade EJA com 17 anos ao fi-
nal do primeiro semestre do ano letivo sera garantido, excepcionalmente, seu ingresso no
ensino médio, também na modalidade de EJA. (Resolucao CEE/ES n° 3.777/2014, Art. 272,

Paragrafo Unico).
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G) Em caso de dificuldades quanto a matricula, a quem o Diretor deve se reportar?

Primeiramente, ao setor de avaliagao e estatistica da SRE. Posteriormente, procurar na Sedu,
o Setor de Estatistica, e-mail: estatistica@sedu.es.gov.br ou telefone (27) 3636-7816.

3.2.2 CHAMADA PUBLICA
A) Como é o processo de matricula/solicitacdo de vagas na rede publica estadual?

O processo de matricula/solicitacao de vaga na rede publica estadual € conhecido como Cha-
mada Publica Escolar, e tem o objetivo de assegurar o acesso do estudante as unidades escola-
res dessa rede e a sua permanéncia no processo de escolarizacdo. As normas e procedimentos
da Chamada Publica Escolar sao normatizadas por Portaria especifica, publicada anualmente.

B) Quem é responsavel pela conducao do processo de Chamada Publica Escolar?

A conducao de todo o processo de Chamada Publica Escolar da rede estadual € de compe-
téncia da Secretaria de Estado da Educacdo e sendo coordenado pela Geréncia de Planeja-
mento — GEPLAN.

C) Como é organizado o processo de matricula da Rede Estadual de Ensino?

O processo de organizagdo de matriculas compreende as seguintes etapas: Rematricula,
Transferéncia interna, Pré-matricula, Divulgacdo do Resultado e Efetivacdao da Matricula e e
Chamamento dos alunos inscritos na Lista de Supléncia.

D) O que é planejamento de vagas?

O Planejamento de Vagas € normatizado pela Portaria n.° 239-R, de 06 de outubro de
2022, que estabelece normas e procedimentos para o processo de planejamento da oferta
de vagas das unidades escolares da rede escolar publica estadual do Espirito Santo. Tem
como objetivo assegurar aos estudantes o acesso e a sua permanéncia no processo de esco-
larizagdo nas unidades escolares dessa rede, além de garantir que a gestao do processo seja
pautada na racionalizagdo e na efetividade dos gastos publicos.

O processo de planejamento de vagas definira a quantidade de turmas, turnos, etapas, mo-
dalidades e vagas ofertadas, assim como definira a quantidade de unidades escolares aptas,
além da capacidade fisica de suas salas de aula. Considerando os indices de abandono,
evasao, reprovacao e outras informacdes pertinentes, garantira a rematricula de todos os
estudantes que estdo regularmente enturmados no ano letivo em curso, respeitando as pre-
missas contidas na portaria supracitada.

E) Como é realizado o planejamento de vagas na rede publica estadual?
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O planejamento de vagas baseia-se em dialogos constantes entre a Unidade Central da
SEDU, as Superintendéncias Regionais de Educacdo - SREs e as unidades escolares, a fim de
que se originem ofertas que correspondam a demanda da unidade escolar, da comunidade
escolar e de toda a regido abarcada pela escola e sera dividido em trés fases executadas de
forma subsequente:

| - previsao de reordenamento da rede ou de novas ofertas para o ano subsequente, em
alinhamento com as geréncias/assessorias da Unidade Central da SEDU e SREs;

Il - confirmacdo das modalidades, niveis de ensino e séries/anos/etapas ofertadas por cada
escola da rede;

Il - insercdo, no sistema, da quantidade de turmas/vagas, por séries/anos/etapas, para cada
unidade escolar da rede.

Com base na Portaria SEDU n° 083-R/2020 e suas alteragdes, a informacao de prestacao de
nova modalidade ou oferta para determinada unidade escolar sera objeto de articulacao e
validagao junto as geréncias listadas no rol de seu art. 4°.

Havendo necessidade, e conforme o andamento do ano letivo e do processo de Chamada
Publica Escolar da rede estadual, a Secretaria de Estado da Educacao, por meio do Comité
de Otimizacao da Gestdao de Matriculas -COGEM, ira propor, fazer e/ou demandar ajustes no
planejamento das turmas da rede estadual.

F) Quem autoriza a adaptacao de sala, alteracao da capacidade, criacao/extincao de turma
e turno nas escolas?

A adaptacao de sala; a alteragao de capacidade; a extingdo de turma; a criagao de turno e de
turma somente serdo possiveis com a requisicao do Superintendente Regional de Educagao
ou do Assessor Pedagogico/Assessor Administrativo e serdo objeto de avaliacao pela Gerén-
cia de Planejamento — GEPLAN e pela Subsecretaria de Avaliacao e Planejamento — SEPLA.

A autorizagdo somente sera avaliada se for encaminhada pela unidade escolar, por meio da
Superintendéncia Regional de Educagdo, com exposicdo de motivos e parecer da equipe de
Supervisao Escolar e do Superintendente.

G) A escola pode fazer a reserva de vaga?

Nao, pois ndo ha previsao na portaria que normatiza a Chamada Publica Escolar. Dessa for-
ma, ndo sera permitida a reserva de vaga ou quaisquer outros mecanismos similares.

H) Como é realizada a solicitacao de vaga para as escolas da Rede Estadual?

A rematricula, a transferéncia interna e a pré-matricula serao realizadas de forma online por
meio do site da Sedu (www.sedu.es.gov.br), em link especifico.
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Conforme o Art. 15 da Portaria n® 264-R/2021, o responsavel ou o estudante, quando maior
de idade, que nao tiver acesso a internet, podera se dirigir a uma escola da rede publica
estadual para realizar a solicitacdo de vaga. As unidades escolares da rede estadual deverao
prestar orientacao e prover o acesso do responsavel ou do proprio estudante, quando maior
de idade, ao sistema de chamada publica quando solicitado.

Os critérios para localizacao dos estudantes nas unidades escolares da rede estadual pleitea-
das no processo de Chamada Publica Escolar, conforme o Art. Da 6° Portaria n® 264-R/2021,
obedecerao a seguinte ordem de prioridade:

| — estudante publico-alvo da educacao especial;

Il - estudante que resida préximo a unidade escolar pleiteada, desde que tenha vaga;

Il - estudante que tenha irmao(s) estudando nessa unidade escolar, desde que tenha vaga;

A divulgacao e consulta do resultado da Chamada Publica Escolar, conforme periodo esta-
belecido em portaria especifica sera online por meio do endereco eletronico da Sedu (www.
sedu.es.gov.br), em link especifico.

A Efetivacdo da Matricula dos estudantes oriundos das etapas Solicitacao de Transferéncia
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Interna e de Solicitacdao de Pré-Matricula devera ser feita na secretaria escolar da unidade
escolar em que a vaga foi localizada, conforme periodo estabelecido em portaria especifica
naquela unidade.

O responsavel ou o proprio estudante, quando maior de idade, que nao comparecer a uni-
dade escolar para efetivar a matricula, conforme periodo estabelecido em portaria especifica,
perdera sua vaga.

M) Em caso de dificuldades no processo de Chamada Publica, a quem o Diretor deve se
reportar?

Em caso de duvidas, o diretor deve contatar diretamente a Superintendéncia Regional de
Educacdo de sua jurisdicdo. Nas situacdes que fujam da alcada da Superintendéncia, esta
unidade devera contatar a Geréncia de Planejamento da Sedu/Unidade Central, e-mail
chamadaescolar@sedu.es.gov.br ou telefone (27) 3636 7830.

3.2.3 SISTEMA ESTADUAL DE GESTAO ESCOLAR - SEGES
A) O que é o SEGES?

E o Sistema Estadual de Gestdo Escolar voltado para a gestdo das unidades escolares publi-
cas estaduais, com a finalidade de gerar informacdes operacionais para a administracao da
educacao basica. O SEGES é acessado por meio do endereco eletronico https://segesescola.
caedufjf.net/seges/login.faces, com login e senha disponibilizados pela Subgeréncia de Es-
tatisticas Educacionais — SSE, vinculada a Geréncia de Estatistica e Informacao — GEl, e pelas
Superintendéncias Regionais de Educacdo — SRE.

B) Quais as obrigacoes da escola em relagao ao SEGES?
Cabe ao Diretor da unidade escolar:

|. Orientar os professores quanto ao registro sistematico de frequéncia e avaliacao dos estu-
dantes nos diarios, base para alimentacao do sistema;

ll. Orientar a secretaria escolar quanto a insercao das informacdes envolvendo a efetivacao
da matricula, a criacao e a formacao das classes, a associacao de docentes as classes e as dis-
ciplinas, a movimentacao de alunos, a insercdo de notas e frequéncia e outros procedimen-
tos correlatos, de forma a gerar dados precisos e fidedignos, dirimindo eventuais duvidas
relativas aos parametros legais;

lll. Acompanhar a digitacao das informacdes, observando os prazos estabelecidos para a
insercao dos dados, de forma a manter a base de dados atualizada, a fim de subsidiar e ofe-
recer resultados de qualidade no acompanhamento das acdes e projetos da Sedu;

IV. Proceder a conferéncia das informacdes inseridas, utilizando com frequéncia as opcdes

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 152
e



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS SEDU o

COM A
COMUNIDADE

de dados gerenciais e relatorios disponibilizados pelo proprio sistema, que se constitui em
mecanismo facilitador para a ratificagdo dos dados e do acompanhamento previsto no inci-
SO anterior;

V. Zelar pelo cumprimento dos prazos para que seja disponibilizado em tempo habil, o Bo-
letim Escolar online dos alunos;

VI. Orientar a secretaria escolar na retificacao de informacdes referentes aos estudantes
quando identificado algum equivoco de digitacao dos dados.

Importante: O Diretor Escolar é responsavel pela solicitacdo da migracao das infor-
magoes do SEGES para o Educacenso.

C) A quem o diretor deve se reportar em caso de duvidas quanto ao SEGES?

Primeiramente a Superintendéncia Regional de Educacao (SRE) a qual a escola esta jurisdi-
cionada. O atendimento prioritario sera sempre na SRE, através do setor de Planejamento,
Estatistica e Avaliagao Educacional, conhecido como GE. Ou enviar e-mail para: ge_(nome da
Superintendéncia)@sedu.es.gov.br.

Esgotadas as consultas as SRE e persistindo a situacao, buscar a SEDU, Subgeréncia de Es-
tatisticas Educacionais, telefone (27) 3636-7814 e (27) 3636-7817 ou ainda, reportar-se di-
retamente ao CAED, que dispde de atendimento por meio do telefone 0800 727-3136 e/ou
e-mail: suporteseges@caed.ufjf.br .

3.2.4 SECRETARIA ESCOLAR

A) Quais as acoes do Diretor frente as atividades realizadas pela Secretaria Escolar?
Segundo o Art. 5° da Portaria n°® 154-R/2020, no ambito da secretaria escolar, o diretor tem
como atribuicao zelar pela integridade, preservacdo e organiza¢ao do acervo documental
da unidade escolar e pela fidedignidade dos dados inseridos no Sistema Estadual de Gestao
Escolar (SEGES).

Os diretores também sdo responsaveis por encaminhar a SRE de sua jurisdigao, via e-docs:

« as Atas de Resultados Finais, apds o encerramento do periodo letivo, até 30 de abril do
ano subsequente;

« arelacao dos alunos concluintes até dia 30 de abril de cada ano, para os alunos concluin-
tes do Ensino Médio e/ou Educacgao Profissional Tecnica de Nivel Médio Integrada ao
Ensino Médio;
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- até 60 (sessenta) dias apos o término, contados a partir do Ultimo dia de aula, para os alu-
nos concluintes da Educacao de Jovens e Adultos — EJA (Ensino Fundamental e Médio), bem
como, Exame Supletivo e Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio.

A Portaria n® 163-R/2018 regulamenta a Ata de Resultados Finais e a Lista de Concluintes.
A Resolucao CEE/ES n° 1.836/2008, DIO 17/12/2008 regulamenta a publicacdo da Lista de
Concluintes. A Portaria n°® 163-R/2018 esta sendo revisada e, por ter sido publicada antes do
Decreto n° 4410-R/2019, nao previa o encaminhamento de documentos via e-docs. Nesse
contexto, a Lista de Concluintes de 2020, publicada em 2021, recebeu orientagdes por meio
da CI/SEDU/SEPLA/N® 01, de 22/04/2021.

Compete também ao diretor acompanhar o trabalho da secretaria referente as informacdes
de frequéncia dos estudantes beneficiarios do Auxilio Brasil e os dados do Censo Escolar.

B) Quais servidores sao responsaveis pelas atividades da Secretaria Escolar?

Os responsaveis pelas atividades da Secretaria Escolar sao: Secretario Escolar (onde houver),
Coordenador Administrativo, de Secretaria e Financeiro — CASF (onde houver), Agente de
Suporte Educacional e o Auxiliar de Secretaria Escolar.

O CASF é uma funcao que devera ser desempenhada exclusivamente por agente de suporte
educacional ou cargo compativel com as atribuicdes, desde que vinculados a Sedu.

C) As atribuicoes do Agente de Suporte Educacional - ASE se restringem a Secretaria Escolar?
Nao. O Agente de Suporte Educacional — ASE é responsavel por:

 realizar atividades tipicas do ambiente escolar, tais como: matricula de estudante, censo
escolar, expedicao de certificados, diplomas, historicos e outros documentos da vida es-
colar, bem como orientar e contribuir para a formacao educativa dos alunos;

» elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas a pessoal,
material, patrimonio, atendimento ao publico, calculos aritméticos/ estatisticos, classifi-
cagao, codificagdo, catalogacao e arquivo de documentos;

» desempenhar outras atribuicdes de acordo com a sua unidade e natureza de trabalho.
D) No ambito da secretaria escolar, quais sao as atribuicoes do CASF?

Segundo a Portaria n® 154-R/2020, Art. 9°, o CASF tem as seguintes atribui¢des relacionadas
a secretaria escolar:

“programar, com seus auxiliares, as atividades de secretaria, administrativas e financeiras,
responsabilizando-se pela sua execucao;

[...]
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IV. coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da Secretaria em tarefas como
computar e classificar dados referentes a organizacdo da escola;

V. comunicar a equipe pedagogica os casos de estudantes que necessitam regularizar sua
vida escolar no que se refere a falta de documentacao, as lacunas curriculares, a necessidade
de adaptacao e a outros aspectos pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela le-
gislacao em vigor; coordenar, com seus auxiliares, a organizacao e atualizacao dos registros
de aproveitamento e frequéncia dos estudantes;

VI. coordenar a organizagao e a efetivacao da matricula dos estudantes e providenciar, com
seus auxiliares, a expedicao de declaracbes, transferéncias e certificados;

VII. executar, como etapas continuas do trabalho pedagdgico, o planejamento, a execucao,
a checagem e a avaliacdo das ac¢des previstas na rotina de atividades de secretaria, adminis-
trativas e financeiras, além de encaminhar a Direcao Escolar sugestdes para melhorar o an-
damento da escola e comunicar analises de situacdes que estejam prejudicando estudantes
ou professores”.

E) Na falta do Agente de Suporte Educacional ou CASF (quando houver), o Diretor pode
assinar por ele? E na falta do Diretor, quem assina os documentos emitidos pela secretaria
escolar?

Na auséncia do Agente de Suporte Educacional ou CASF, o Diretor pode assinar por esse
profissional, mas na auséncia do Diretor, os documentos escolares serdo assinados pelo su-
perintendente da SRE a qual a Unidade de Ensino esta jurisdicionada.

F) Onde o Diretor pode obter mais orientacoes sobre Secretaria Escolar?

Nas Superintendéncias Regionais de Educacao - SREs, com a equipe de Supervisores Esco-
lares. Persistindo a duvida, contactar a GEMPRO/SUDAE/SUEX, pelo e-mail regulacao@sedu.
es.gov.br ou pelo telefone: (27) 3636-7892.

3.2.5 ESTUDANTE EM SITUACAO DE ITINERANCIA

A) Quem sao os alunos considerados em situagao de itinerancia?

Sao considerados em situacao de itinerancia criancas, adolescentes e jovens pertencentes
a grupos sociais que vivem em tal condicdo por motivos culturais, politicos e/ou economi-
cos, tais como: ciganos, indigenas, povos ndmades, trabalhadores itinerantes, acampados,
circenses, artistas e/ou trabalhadores de parques de diversao, de teatro mambembe, dentre

outros. Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, Art. 76, Paragrafo unico.

B) O que garante a legislacdo vigente aos estudantes em situacao de itinerancia?
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A Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, Art. 76 estatui que as criancas, adolescentes e jovens em
situacao de itinerancia deverao ter garantido o direito fundamental a matricula em escola
publica e gratuita. De igual forma, a Resolucao CNE/CEB n° 3 de 16/05/2012, Art. 2° estabe-
lece que as criancas, adolescentes e jovens em situacao de itinerancia deverdo ter garantido
o direito a matricula em escola publica, gratuita, com qualidade social e que garanta a liber-
dade de consciéncia e de crenca.

C) Que atendimento pedagdgico deve ser dado aos estudantes em situagao de itinerancia?

De acordo com a Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, Art. 78 e com a Resolu¢ao CNE/CEB n° 3
de 16/05/2012:

As instituicoes de ensino deverdo matricular as criancas, adolescentes e jovens em situacao
de itinerancia e adequar-se as particularidades desses estudantes, da seguinte forma:

« permitindo o ingresso a qualquer tempo desses estudantes, sendo que o controle de fre-
guéncia se fara a partir da data efetiva da matricula;

« realizando a insercao no grupamento correspondente aos seus pares de idade, mediante
avaliacao diagndstica feita pela instituicdo de ensino, caso o estudante nao disponha de his-
térico escolar da escola anterior, bem como parecer descritivo;

 desenvolvendo estratégias pedagodgicas adequadas as necessidades de aprendizagem do estudante;

 realizando avaliagdo diagnostica do desenvolvimento e da aprendizagem dos estudantes,
mediante acompanhamento e supervisao adequados as suas necessidades de aprendizagem;

« oferecendo atividades complementares para assegurar as condigdes necessarias e suficientes
para a aprendizagem dessas criangas, adolescentes e jovens;

 respeitando as particularidades culturais, regionais, religiosas, étnicas e raciais dos estudantes
em situacao de itinerancia, bem como o tratamento pedagdgico, ético e nao discriminatorio,
na forma da lei.

D) Como proceder quando o estudante em situacao de itinerancia ndao possuir a docu-
mentacao exigida para efetivacao da matricula escolar?

De acordo com a Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, Art. 78 e com a Resolugao CNE/CEB n° 3
de 16/05/2012:

A escola deve proceder da seguinte forma:

« estudante em situacao de itinerancia que, no ato da matricula, ndo possuir Certidao de
Nascimento ou Certidao de Casamento, nem Registro Geral (RG), deve ser matriculado
com as informacdes fornecidas pelo interessado; e a escola deve comunicar o Conselho
Tutelar para que tome providéncias no sentido de efetivar a matricula;

« estudante em situacdo de itinerancia maior de 16 anos, que no ato da matricula ndo pos-
suir Registro Geral (RG) e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), deve ser matriculado e enca-
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minhado aos 6rgdos de competéncia para que sejam tomadas providéncias, no sentido
de efetivar a matricula;

« estudante em situagdo de itinerancia ou interessado em efetivar a matricula que nao pos-
suir comprovante de residéncia, tera garantido o direito a matricula;

« estudante em situacdo de itinerancia que, no ato da matricula, ndo possuir Histérico Es-
colar ou Declaracéo de Escolaridade da instituicdo de origem, devera ser submetido ao
procedimento de classificacao, para posiciona-lo na série, ano ou etapa de escolarizacao,
segundo seu nivel de conhecimento.

E) Como e quando avaliar estudantes em situacdo de itinerancia?

Conforme a Resolucdao CNE/CEB n° 3 de 16/05/2012:

A Unidade de Ensino devera realizar avaliagdo diagndstica do desenvolvimento e da apren-
dizagem desse estudante, mediante acompanhamento e supervisdao adequados as suas ne-
cessidades de aprendizagem.

De acordo com a Resolucao CEE/ES n° 3.777/2014:

As Unidades de Ensino deverao realizar avaliacdes de estudantes em situacao de itinerancia
que considerem a realidade cultural, social e profissional do estudante itinerante como parte
do cumprimento do direito a educacao.

Conforme o Parecer CNE/CEB n°® 14/2011, aprovado em 7/12/2011:

As escolas deverao também garantir documentacdo de matricula e avaliagdo peridédica me-
diante expedicdo imediata de memorial e/ou relatdrio das criangas, adolescentes e jovens
em situacao de itinerancia.

F) Quais as responsabilidades das Unidades de Ensino e das Superintendéncias Regionais
de Educacdo com os estudantes em situacdo de itinerancia?

Sao responsabilidades das instituicdes de ensino e SREs:

assegurar o cumprimento da Resolugdo CNE/CEB n° 03/2012 e do Parecer CNE/CEB n° 14/2011;

« informar aos conselhos tutelares a presenca de criangas, adolescentes e jovens em situ-
acao de itinerancia;

« orientar a familia e as comunidades em situacao de itinerancia sobre a importancia da
efetivacdo da matricula e a continuidade no processo de ensino e aprendizagem;

« matricular as criancas, os adolescentes e os jovens em situacao de itinerancia com as
informacdes fornecidas pelos interessados, realizando a insercao no sistema estadual de
registro escolar;

« desenvolver estratégias pedagogicas adequadas as necessidades de aprendizagem do estudante;

 garantir o atendimento em programas e/ou atividades de contraturno ofertados pela escola;
 realizar avaliacao do desenvolvimento e da aprendizagem do estudante;

« comunicar a presenca de estudantes em situagao de itinerancia e populagdes ciganas a
Secretaria de Estado da Educacao/GEEJA.
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G) Quais as responsabilidades do Conselho Tutelar para com os estudantes em situacao
de itinerancia?

Resolucao CNE/CEB n° 03/2012:

Sao responsabilidades do Conselho Tutelar:
« encaminhar os estudantes itinerantes as instituicbes de ensino para a efetivacao da matricula;
« providenciar, junto as instancias responsaveis, o Registro Civil de Nascimento;

« acompanhar a vida das criangas, dos adolescentes e dos jovens em situacao de itineran-
cia, no que se refere ao respeito, a protecao e a promocao dos direitos sociais, sobretudo
o direito a educacao;

« informar as medidas adotadas a instituicao de ensino;

« comunicar ao Ministério Publico quando esgotadas as possibilidades de insercao dos
estudantes em situacado de itinerancia no sistema escolar.

H) Quais as responsabilidades da familia e das comunidades em situacao de itinerancia?

Sao responsabilidades da familia e das comunidades em situacao de itinerancia:

encaminhar as criancas, os adolescentes e os jovens itinerantes as instituicdes de ensino
para a efetivacdao da matricula;

« providenciar, junto as instancias responsaveis, o Registro Civil de Nascimento;

« acompanhar a vida das criangas, dos adolescentes e dos jovens em situacao de itineran-
cia, no que se refere ao respeito, a protecao e a promocao dos direitos sociais, sobretudo
o direito a educacao;

« informar as medidas adotadas a instituicao de ensino;

¢ comunicar ao Ministério Publico quando esgotadas as possibilidades de inser¢do dos
estudantes em situacao de itinerancia no sistema escolar.

I) Onde o Diretor pode obter mais informacgdes sobre estudante em situacao de itinerancia?

Conforme Resolucao CNE N° 3, de 16 de maio 2012, que "Define diretrizes para o atendi-
mento de educagao escolar para populagdes em situacao de itinerancia™:

Art. 1° As criangas, adolescentes e jovens em situacao de itinerancia deverdo ter garantido o
direito a matricula em escola publica, gratuita, com qualidade social e que garanta a liberda-
de de consciéncia e de crenca.

Paragrafo Unico. Sao considerados criancas, adolescentes e jovens em situagao de itinerancia
aquelas pertencentes a grupos sociais que vivem em tal condi¢cdo por motivos culturais, po-
liticos, econdmicos, de saude, tais como ciganos, indigenas, povos nOmades, trabalhadores
itinerantes, acampados, circenses, artistas e/ou trabalhadores de parques de diversao, de
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teatro mambembe, dentre outros.

Havendo duvidas a respeito da situacao de Itinerancia o diretor deve procurar a equipe de
Supervisao Escolar na Superintendéncia Regional de Educacédo a que estiver jurisdicionada,
para os devidos esclarecimentos e encaminhamentos.

Persistindo a duvida, a escola pode consultar a Geréncia de Educacdo de Jovens e Adultos - GEEJA.
E-mail: geeja@sedu.es.gov.br - telefone: 3636-7865/ 3636-7864.

3.2.6 USO DO NOME SOCIAL

A) O que é Nome Social?

E o nome pelo qual pessoas transexuais e travestis se identificam e preferem ser chamadas
cotidianamente, em oposicao ao nome oficialmente registrado, que nao reflete sua identi-
dade de género.

B) Quando a escola pode incluir o nome social dos estudantes nos documentos escolares?

Conforme a Resolucao CEE/ES n° 2.735/2011, publicada no D.O. 25/11/2011, art. 4°, a escola
pode inserir o nome social do estudante, quando este, com 18 (dezoito) anos completos,
solicitar por meio de requerimento préprio encaminhado a dire¢ao da instituicao de ensino,
no ato da matricula, a inclusao do nome social nos registros escolares.

Caso o estudante seja menor de dezoito anos, o requerimento devera ser assinado pelo
responsavel legal.

C) Como proceder ao registro do nome social nos documentos escolares?

De acordo com a Resolucao CEE/ES n° 2.735/2011, tendo o estudante ou seu responsavel
requerido ao diretor escolar a inclusao de seu nome social nos documentos escolares, a Uni-
dade de Ensino deve incluir nos registros dos Diarios de Classe, entre parénteses, o nome
social, pelo qual o estudante — travesti, transexual ou nao se reconhece - se identifica e é
denominado em sua insercao social. O nome civil devera acompanhar o nome social nos
registros dos documentos escolares internos. O nome social deve ser excluido das Declara-
¢Oes, do Historico Escolar, da Ficha de Transferéncia, dos Certificados e dos Diplomas.

Devera ser utilizado requerimento padrdo por todas as escolas da rede estadual de educa-
¢ao, no que se refere a padronizacao do procedimento quanto a insercao do nome social
do estudante, que assim o desejar, nos registros escolares e, consequentemente, o uso do
nome social no ambiente escolar, a fim de se respeitar os direitos individuais e nao causar
nenhum tipo de constrangimento ao aluno.
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D) Como contatar equipe que possa fornecer mais informagoes sobre o uso do nome social?

Nas Superintendéncias Regionais de Educacdo — SREs, com a equipe de Supervisdao Escolar.
Persistindo a duvida contatar a Sedu por meio da Geréncia de Normas, Procedimentos e
Regulacao - GENPRO pelo tel.: (27) 3636-7892 ou pelo e-mail: requlacao@sedu.es.gov.br.

3.2.7 MATRICULAS EDUCACAO ESPECIAL
A) A escola pode negar vaga para um estudante com deficiéncia? Como proceder?

Ndo. A pessoa com deficiéncia é cidada como qualquer outra e seus direitos devem ser
respeitados por todos, em todas as situacdes. As instituicdes de ensino devem cumprir com
todas as normas gerais da Educacao Nacional. Conforme o artigo 208 da Constituicdo Fede-
ral, a pessoa com deficiéncia tem direito de estudar em escolas publicas e particulares. Isso
é um direito subjetivo que Ihe garante o acesso a pré-escola, Ensino Fundamental, Ensino
Médio e universitario.

B) Qual a penalidade prevista para a instituicao escolar que recusar-se a aceitar uma pes-
soa com deficiéncia?

Seja ela publica ou privada, a instituicao podera sofrer acao judicial e instauracao de inqué-
rito policial, por constituir crime, conforme estabelece o artigo 8°, |, da Lei N° 7.853/89.

C) Quais os procedimentos para a matricula do estudante publico alvo da educacao especial?

No Estado do Espirito Santo, a matricula escolar para rede publica de ensino € Unica e obri-
gatoria a todos que a requererem, inclusive aqueles que sdao o publico-alvo da educacao
especial. Além dos documentos requeridos pela Chamada Publica, conforme Portaria n°
264-R/2021, Art. 36, o estudante publico-alvo da Educacao Especial deve apresentar laudo
médico.

D) No ambito da educacao, quais as obrigacdes do poder publico com a pessoa com deficiéncia?

De acordo com o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei n 13.146 de 06/07/2015), a edu-
cacgao constitui direito da pessoa com deficiéncia, assegurado sistema educacional inclusivo
em todos os niveis e aprendizado ao longo de toda a vida, de forma a alcancar o maximo
desenvolvimento possivel de seus talentos e habilidades fisicas, sensoriais, intelectuais e so-
ciais, segundo suas caracteristicas, interesses e necessidades de aprendizagem. E dever do
Estado, da familia, da comunidade escolar e da sociedade assegurar educacao de qualidade
a pessoa com deficiéncia, colocando-a a salvo de toda forma de violéncia, negligéncia e
discriminacao.

E) Quem sao os estudantes publico-alvo da Educacao Especial?

O Decreto n°® 10.502, que institui a Politica Nacional de Educagao Especial: Equitativa, In-
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clusiva e com Aprendizado ao Longo da Vida, de 30/09/2020, DOU 01/10/2020, estabelece
no art. 5°, que sdo os estudantes com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento,
incluido o transtorno do espectro autista e altas habilidades/superdotacao.

F) A quem o diretor deve se reportar para resolver assuntos da Educacao Especial?

Primeiramente ao Supervisor Escolar da SRE a qual a unidade escolar esta jurisdicionada.
Persistindo a duvida, a SRE devera contatar a Assessoria de Educacao Especial — AEE pelo
e-mail: educacaoespecial@sedu.es.gov.br ou pelo telefone: 3636-7862.

3.2.8 DOCUMENTACAO ESCOLAR

A) Quem é o responsavel por toda a escrituragao, expedicao e guarda dos documentos
escolares?

Escrituracdo e expedicdo — E responsabilidade do Agente de Suporte Educacional, do Secre-
tario Escolar e do Auxiliar de Secretaria da unidade de ensino.

Guarda dos Documentos Escolares — Cabe em primeira instancia ao diretor, Agente de Su-
porte Educacional, Secretario Escolar e Auxiliar de Secretaria da Unidade de Ensino. No en-
tanto, é de responsabilidade de todos os profissionais da Unidade de Ensino a guarda e a
inviolabilidade dos documentos escolares.

B) O que sao atos autorizativos escolares?
Sao aqueles que dao validade aos atos escolares praticados pelas Unidades de Ensino no
que diz respeito ao seu funcionamento.

C) Que Atos autorizativos as Unidades de Ensino devem possuir?

Ato de Criacao — é o ato administrativo que cria uma instituicdo de ensino para dar inicio a
seu processo de regularizacao.

Resolucao CEE de Aprovagao para Credenciamento — é o ato que aprova a idoneidade fun-
cional de uma instituicdo publica de ensino, apos processo de avaliagcao, realizada pelos
orgaos competentes do Sistema de Ensino do Estado.

As instituicbes publicas de ensino sao aprovadas para credenciamento mediante resolucao
do Conselho Estadual de Educacdao — CEE. Nesses termos, a instituicao de ensino, 180 dias
antes do inicio do seu funcionamento, devera solicitar ao CEE a aprovacao para credencia-
mento, conforme o art. 17 da Res. 3.777/2014. Caso o parecer do Conselho seja favoravel,
sera publicada uma resolucdo aprovando o credenciamento da instituicao. Importante res-
saltar que a aprovacao para credenciamento tem validade de 5 (cinco) anos. Resolucao CEE
de Renova cao de Credenciamento — é o ato que ratifica a idoneidade funcional de uma ins-
tituicao publica de ensino, apos processo de avaliacao, realizada pelos 6rgaos competentes
do Sistema de Ensino do Estado.
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D) Que Atos autorizativos devem possuir os cursos, etapas e/ou modalidades de ensino
ofertados pelas Unidades de Ensino?

Ato de Criacdo — é a instituicao legal de um curso, uma etapa e/ou modalidade em uma
instituicdo publica de ensino, por meio de um ato oficial do poder executivo, em vista da
necessidade de oferta em determinada localidade.

Ato de Aprovacao - é a regulamentacao de um curso, uma etapa e/ou modalidade de ensino
ofertada em instituicao publica, apds o ato de criacdo, por meio de resolucdo baixada pelo
CEE e homologada pelo Secretario de Estado da Educacao, que garante a regularizacao dos
atos praticados na instituicao.

Renovacado da Aprovacao - é o ato pelo qual o CEE delibera, por meio de resolucéo, pela
continuidade da oferta de um curso, uma etapa e/ou modalidade de ensino em uma insti-
tuicao publica.

E) Quais sao os documentos de registro escolar?
Sao documentos de registro escolar:
| - prontuario do estudante contendo:

a) ficha de matricula;

b) documentos exigidos e apresentados no ato da matricula;

c) ficha de avaliacdo descritiva;

d) histérico escolar;

e) certificados e diplomas;

f) historico escolar/guia de transferéncia do aluno proveniente de outra escola;

g) documentos comprobatérios dos procedimentos relacionados a classificagao, reclassifica-
¢do e avancgo a que o estudante foi submetido;

h) atestados médicos, quando apresentados pelo estudante;

Il - ata de resultados finais;
Il - diario de classe.
F) Quais os livros ou pastas de registro que a escola deve manter?

« Livro Ata de reunides pedagdgicas internas da unidade escolar;

 Livro de ocorréncias dos profissionais da unidade escolar;

 Livro (ou pasta) de ocorréncia indisciplinar de estudante de cada turma e turno atendidos
na unidade escolar;

 Livro de Registro (ou pasta) de Classificagao, Reclassificacao e Avanco Escolar;

+ Pasta de Ata dos Conselhos de Classe;

« Livro (ou pasta) de Ata dos Conselhos de Classe, especificamente para registro de casos
a serem resolvidos pelo conselho de classe;
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 Livro de Registro (ou pasta) de Atas do Conselho de Escola;

« Livros de ponto dos servidores administrativos, preenchido conforme Portaria 190R de
28/12/2018;

 Livros de ponto dos professores - sendo um para cada turno de atendimento.

 Livro (ou pasta) de termo de visita;

+ Pasta de termo de visitas monitoradas;

 Livro de Registro de solicitacao de documentos

 Livro de Registro e Controle (ou pasta) de Entrega de Historicos Escolares;

 Livro de Registro (ou pasta) de Controle de entrega de Certificados do Ensino Médio;

 Livro de Registro e Controle de entrega de Diploma (Educacao Profissional);

« Pasta das atas de resultados finais;

 Livro tombo (digital, acervo bibliografico, utensilios capital)

Livros de Registro da Escola:

Livro de Registro e Controle de entrega de Certificados;

Livro de Registro e Controle de entrega de Diplomas;

Livro de Registro e Controle de entrega de Historicos Escolares;
Livro de Registro de Classificacao, Reclassificacao e Avanco;

Obs.: Os mesmos serao analisados pela Supervisao Escolar
Pastas de Registro da Escola:

« Pasta contendo Lista de Concluintes por ano publicada em Diario Oficial;

« Pasta com registro de Conselho de Classe;

« Pasta com Atos Oficiais;

« Pasta de Fluxo e Resultados Escolares dos alunos;

» Pasta de documentacao de cursos Técnicos;

« Pasta com Calendarios Escolares aprovados pela SRE e Organizacdes Escolares do ano
vigente publicadas pela SEDU;

« Pasta com Termos de Visitas;

« Pasta com Programa de Autoavaliacdo Institucional (PAI);

« Pasta com os relatorios de visitas monitoradas.

Obs.: As mesmas serao analisadas pela Supervisao Escolar.
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3.2.9 GESTAO DE DOCUMENTOS

Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas a
sua produgao, tramitacao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos, instituicdes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagado ou a natureza dos documentos.

Os arquivos em uso sao denominados arquivos ativos e os arquivos em desuso sao chama-
dos de arquivos permanentes

3.2.10 DIARIOS DE CLASSE

E o documento de registro das informacdes cotidianas da vida escolar dos estudantes, nos
quais sao evidenciados o cumprimento do calendario escolar e da organizacao curricular,
contendo o componente curricular, a frequéncia escolar, os conteddos, a metodologia, a
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avaliacao, bem como as oportunidades de aprendizagem disponibilizadas, pontuacbes ob-
tidas e os resultados obtidos no transcorrer e final do ano letivo.

B) Qual o formato do Diario de Classe/Pauta Eletronica no Sistema Estadual de Gestao
Escolar — SEGES?

O Diario de Classe/Pauta Eletronica, gerado pelo SEGES, é dividido em “Diario de Frequén-
cia” e "Diario de Notas”. Nele constam os seguintes registros:

« Diario de Frequéncia: Dia Letivo; aulas previstas; aulas dadas; presencas; faltas; observa-
¢Oes; data de encerramento; visto e assinatura do professor.

« Diario de Notas: preencher com dados as seguintes colunas:
AVA = Notas obtidas nas Avaliacoes;
RP = Notas obtidas na Recuperacgao Paralela;
PTD = Pontuacao Total na Divisao;
PRT = Pontuacao Recuperacao Trimestral;
PF = Pontuacao Final Trimestral.

C) Como a Secretaria Escolar deve organizar os Diarios de Classe ao final do ano letivo?
Deve organizar por ano, turno, série e turma e arquivar na secretaria escolar da Unidade de
Ensino.

3.2.11 FREQUENCIA DO ESTUDANTE

A) Qual o objetivo do Protocolo do Monitoramento de frequéncia?

O protocolo de monitoramento da frequéncia escolar tem como objetivo diminuir as taxas
de abandono e de evasao escolar na rede publica estadual de ensino do Estado do Espirito
Santo, permitindo identificar os estudantes faltosos e qualificar os motivos das faltas; acom-
panhar os encaminhamentos adotados pelas unidades escolares, ampliando a responsabili-
dade da familia em relacdo a frequéncia dos estudantes, e garantir o acesso a educacao, ao
ensino e a aprendizagem de qualidade.

B) A quem cabe o Protocolo do Monitoramento de frequéncia?

Cabe ao Professor da 12 aula de cada turno encaminhar diariamente ao Coordenador Esco-
lar, apos a chamada, os nomes dos estudantes ausentes.

C) Qual acao devera ser tomada pelo Coordenador de Turno quando o aluno chegar atra-
sado a escola?

Quanto aos atrasos do aluno em relacao aos horarios de cada turno de funcionamento pre-
visto no calendario escolar, cabe ao Condenador de Turno:
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a) registrar os nomes em documento préprio ou no Livro de Ocorréncia, descrevendo os
motivos do atraso;

b) encaminhar, em seguida, o estudante para a sala de aula, apds os devidos registros, per-
mitindo que assista a aula em andamento, bem como as demais aulas do dia letivo;

C) comunicar os atrasos aos pais ou responsavel legal, via telefone ou outro meio de conta-
to, quando esses forem persistentes e ocorrerem mais de 2 (duas) vezes na semana e/ou 4
(quatro) vezes no més, de modo consecutivo ou nao;

Il - quanto a falta de estudantes: a) discriminar os motivos que levaram o aluno a faltar as
aulas no formulario Acompanhamento de Frequéncia do aluno b) informar aos pais ou res-
ponsavel legal, por meio de contato telefonico ou outro meio de contato, sobre a auséncia
do estudante e identificar a(s) causa(s) da auséncia, a partir de 2 (dois) dias de falta na sema-
na e/ou 4 (quatro) dias de falta no més;

D) Qual acdo devera ser tomada em casos de auséncia do estudante?

O Coordenador de Turno deve discriminar os motivos que levaram o aluno a faltar as aulas
no formulario. Informar aos pais ou responsavel legal, por meio de contato telefonico ou
outro meio de contato, sobre a auséncia do estudante e identificar as causas a partir de 2
(dois) dias de falta na semana e/ou 4 (quatro) dias de falta no més. Os pais ou responsavel
legal também deverdo assinar Termo de Compromisso, contendo a descricao do que foi
acordado apOs a reuniao.

E) Como calcular a quantidade de faltas que pode acarretar uma reprovacao ao aluno?

Pode-se calcular usando a seguinte formula:

(CARGA HORARIA TOTAL DA ORGANIZACAO CURRICULAR E VIGENCIA) X (PERCENTUAL
MINIMO DE FREQUENCIA) + (100) = (NUMERO DE FALTAS PARA REPROVACAO).

Exemplo llustrativo:

ENSINO REGULAR

CARGA HORéRIA TOTAL DA PERCENTU:AL MINIMO |+ 100 NUMERO DE FAL'[AS
ORGANAIZACAO CURRICULAR | DE FREQUENCIA PARA REPROVACAO
EM VIGENCIA
11005 25 '+ 100 251,25 |
EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA
400 25 |+ 100 1101 |
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Se mesmo apds o contato com a familia o estudante nao retornar as aulas, a escola devera

marcar uma reuniao com os pais ou responsavel para compreender os motivos das faltas e
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O estudante permanecendo ausente mesmo sendo tomadas todas as medidas junto a fami-
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Publico Estadual.

A auséncia desse aluno é registrada normalmente no Diario de Classe, mas as faltas sao des-
consideradas para efeito de promogéo, embora registradas no referido Diario.
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3.2.12 ATAS DE RESULTADOS FINAIS

Conforme determina o Artigo 4° da Resolucao CEE/ES n° 1.836/2008 de 04/12/2008, os es-
tabelecimentos de ensino publicos e privados ficam obrigados a encaminhar as Atas de Re-
sultados Finais apds o encerramento do periodo letivo, até 30 de abril do ano subsequente.

Conforme a CI/SEDU/SEPLA n° 91 — Circular, de 10/10/2014, os termos TRANSFERIDO, FALE-
CIDO e DESISTENTE, nao poderao ser abreviados.

3.2.13 HISTORICO ESCOLAR

Conforme o art. 122, Paragrafo Unico, da Resolucao CEE/ES n° 3.777/20014, o histérico es-
colar é um documento oficial, individual, que apresenta o extrato da escolaridade do estu-
dante, sua identidade, a regularidade de seus estudos e a autenticidade de sua vida escolar,
bem como a autoridade do estabelecimento de ensino que o outorga.

Para registro dos resultados da avaliagdo do estudante, a instituicdo de ensino devera man-
ter um historico escolar em formulario proprio no prontuario de cada estudante.
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B) O que deve conter um Historico Escolar?

Em conformidade com o art. 123 da Resolucao CEE/ES n° 3.777/2014, o Historico Escolar
devera conter:

 Nome da instituicao de ensino e da entidade mantenedora, seu endereco (inclusive o
endereco eletronico) e telefone;

« Curso(s) e modalidades(s) oferecido(s);

« Atos de criacao e aprovacao, de credenciamento da escola e de autorizacao e/ou reco-
nhecimento do curso e data da publicacdo desses atos;

 Identificacao do estudante, local e data de nascimento;

 Filiacao;

« Ano letivo, ano/série, etapa, ciclo, modalidade, turma e turno que cursa;

* Anos/séries cursados, do 1° ao ultimo;

« Componentes curriculares nos termos da legislagdo vigente e da organizacao curricular
da instituicao de ensino;

* Numero de dias letivos e carga horaria, registrada por componente curricular ou por area
de conhecimento;

« Resultados da avaliagao e numero de faltas, observando-se a indicacao por componente
curricular;

« Legendas explicativas de abreviaturas e siglas;

« Esclarecimentos sobre o sistema de avaliacao adotado;

« Espacos ap6s a indicacdo de cada ano/série para identificacdo da escola, cidade, estado
e ano em que foi cursado (a);

« Local para assinatura do diretor e do secretario do estabelecimento de ensino, com os
respectivos carimbos; e

« Espacos para observagdes e/ou outros registros considerados importantes.

Os historicos escolares dos cursos de educacao profissional deverao explicitar, também, os
eixos tecnoldgicos, conforme Catalogo nacional de cursos.

3.2.14 DIPLOMAS E CERTIFICADOS

A) De quem é a responsabilidade pela expedicao dos Diplomas e Certificados de conclu-
sao de cursos?

Conforme a LDBEN, Lei n°® 9.394/96, Art. 24, inciso VII, cabe a cada instituicao de ensino ex-
pedir historicos escolares, declaragdes de conclusao de série e diplomas ou certificados de
conclusao de cursos com as especificagdes cabiveis.

B) O que deve conter o Diploma e o Certificado?

De acordo com a Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014, Art. 124, os diplomas e certificados de-
verao conter:
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« Nome da instituicao de ensino e da entidade mantenedora, seu endereco (inclusive o
endereco eletronico) e telefone;

« Curso (s) e modalidades (s) oferecido (s);

« Atos de criacao e aprovacao, de credenciamento da escola e de autorizacao e/ou reco-
nhecimento do curso e data da publicacdo desses atos;

 Identificacao do estudante, local e data de nascimento;

 Filiacao;

« Local para assinatura do diretor e do secretario do estabelecimento de ensino, com os
respectivos carimbos;

« Denominacéo do curso, etapa ou qualificagdo que conclui; e

No verso:

« Componentes curriculares nos termos da legislagdo vigente e da organizacao curricular
da instituicdao de ensino;

* Numero de dias letivos e carga horaria, registrada por componente curricular ou por area
de conhecimento;

« Resultados da avaliagao e numero de faltas, observando-se a indicacao por componente
curricular;

« Legendas explicativas de abreviaturas e siglas;

« Espacos para observagdes e/ou outros registros considerados importantes.

Sera obrigatoria a insercao do eixo tecnoldgico e do numero do cadastro do SISTEC nos
diplomas e certificados dos concluintes de curso de educacao profissional de nivel médio
ou correspondentes qualificacbes e especializacdes técnicas de nivel médio, para que eles
tenham validade nacional para fins de exercicio profissional.

C) Quando a escola expede Diploma e quando expede Certificado?

O Diploma é expedido pelas escolas da Rede Estadual de Ensino, quando o estudante con-
clui com éxito um Curso Técnico.

O Certificado é expedido quando o estudante conclui com éxito o Ensino Médio ou na
Educacao Profissional, quando previsto no Plano de Curso, conclui com éxito a Qualificacao
Profissional.

D) A escola pode expedir novo diploma ou certificado em caso de furto, dano, perda ou extravio?

Sim, desde que o interessado apresente a secretaria escolar um requerimento solicitando a
22 via do documento juntamente com um Boletim de Ocorréncia.

Conforme Portaria n°® 696, de 06 de outubro de 1977, que "Autoriza os estabelecimentos de
ensino de 2° grau a expedir segundas vias de diplomas e certificados e estabelece normas
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para o processamento de registros”:

Art.1°- Os estabelecimentos de ensino de 2° grau ficam autorizados a expedirem segundas
vias de diplomas e certificados.

Paragrafo Unico — Para atendimento do disposto neste artigo sera exigida, como compro-
vante a apresentacao da declaracao de extravio, publicada em jornal da localidade de domi-
cilio de interessado.

Tendo em vista o custo financeiro da publicacdao em Jornal de circulacéao local, e, ainda, a
praticidade e agilidade do Boletim de Ocorréncia (pode ser feito online Boletim Unificado),
existe uma orientagdo de que o interessado apresente a secretaria escolar um requerimento
solicitando a 22 via do documento, juntamente com um Boletim de Ocorréncia/Boletim Uni-
ficado, com a devida situagao de extravio registrada.

Quando se tratar de documento danificado, o original deve ficar retido na instituicao que
fizer a emissdo da 22 via.

3.2.15 TRANSFERENCIA

A) Existe um periodo determinado para recebimento e/ou expedicdo da guia de transferéncia?

Nao. A unidade de ensino recebe e expede, em qualquer época do ano, a transferéncia do
estudante.

Ao estudante transferido para outra unidade de ensino é fornecida uma guia de transferén-
cia e o historico escolar dos estudos anteriores.

B) Que prazo a escola tem para emitir uma transferéncia?

Conforme Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito
Santo:

Art. 116 A transferéncia deve ser expedida pela unidade de ensino, preferencialmente, no
ato da solicitacdao ou no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a partir do requerimento do es-
tudante ou seu responsavel.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade da emissao do documento, no prazo estabelecido no
caput deste artigo, a unidade de ensino fornece declaracéo de escolaridade, comprometen-
do-se a expedi-lo no prazo de 30 (trinta) dias, anexando copia da matriz curricular.

C) O que deve estar registrado na guia de transferéncia?

O documento de transferéncia deve conter:
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« As assinaturas do diretor e do Agente de Suporte Educacional;

« Os atos legais da unidade de ensino;

« A data de expedicao do documento;

« A escrituragao do ano ou do periodo letivo da unidade de ensino;

« Os resultados do aproveitamento e da frequéncia apurados no periodo estudado;
e Os critérios de avaliacao;

« O registro de observacoes claras se for o caso.

D) Como a escola deve proceder ao receber uma transferéncia?

O servidor que recebe a transferéncia deve analisar com cuidado o documento, verificando
se Nao possui rasuras, se contém todos os registros necessarios e se o estudante tera neces-
sidade de ajustamento pedagogico.

3.2.16 ATIVIDADES DOMICILIARES

A) Quando o estudante tem direito de fazer atividades domiciliares e qual a legislacao que
o0 ampara?

Segundo a Res. 3777/2014:

Art. 109. Em qualquer nivel de ensino, os estudantes amparados por legislacdo especifica
— enfermos, gestantes e militares — terao garantido o direito a tratamento especial, com for-
mas alternativas de cumprimento da carga horaria e das avaliacbes que atendam os minimos
exigidos para promocao.

[...]

§ 3° As provas e demais atividades avaliativas serdao aplicadas ao estudante beneficiado com
o tratamento especial durante esse tratamento ou apos o seu retorno as atividades escola-
res/académicas, considerando-se a especificidade de cada caso e a possibilidade de a insti-
tuicao realizar atendimento domiciliar.

A Lei n® 13.716, de 24/09/2018, estabelece que

“Art. 4° - A. E assegurado atendimento educacional, durante o periodo de internacao, ao
aluno da educacdo basica internado para tratamento de saude em regime hospitalar ou
domiciliar por tempo prolongado, conforme dispuser o Poder Publico em regulamento, na
esfera de sua competéncia federativa.”

De acordo com a Portaria n® 168-R/2020, alterada pela Portaria n°® 308-R, de 10/12/2021,
DIO 13/12/2021, art. 50:

§ 2° o publico alvo do atendimento escolar domiciliar sdo os alunos regularmente matricu-
lados na rede escolar publica estadual que:
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| - fazem uso constante de respiracdo mecanica;
Il - comprovem ter doencas degenerativas em fase avancada;
lll - se encontrem acamados impossibilitados de se deslocarem até a unidade escolar.

§ 3° Nos casos de auséncia inferior a 6 (seis) meses ininterruptos, ciente da condicdo do
estudante, cabera a unidade escolar, conforme previsto no artigo 109 da Resolucao CEE/ES
N©° 3.777/2014 e na legislagdao nacional vigente, assegurar o tratamento especial, proporcio-
nando estudos e atividades para execucao fora do ambiente escolar.

O atendimento educacional em regime domiciliar sequira normas do Calendario Escolar
aprovado para o ano letivo em vigéncia, no ambito da Educacao Basica, da unidade escolar
da rede publica estadual do Estado do Espirito Santo em que o estudante estiver matriculado.

B) Como deve agir a escola quando houver a necessidade de ofertar o atendimento domiciliar?
Segundo a Portaria 168/R/2020, alterada Portaria 308-R/2021,

Art. 51 Para formalizacao e concessao do atendimento educacional em regime domiciliar
ao estudante regularmente matriculado na rede escolar publica estadual, a unidade escolar
devera submeter a apreciacao, analise e deferimento da SRE com o apoio da Assessoria de
Educacao Especial - ASEE/ SEDU, a seguinte documentacao: (Redacao alterada pela Portaria
308-R de 2021)

| - oficio do Diretor da unidade escolar a SRE, requerendo o referido atendimento educacio-
nal, constando a identificacao do aluno, (nome completo, Registro do Aluno - RA, ano/tur-
ma/turno) e a descricao do historico dos encaminhamentos ja realizados como, por exemplo,
tarefas domiciliares e periodos de afastamentos prolongados anteriores; (Redagao alterada
pela Portaria 308-R de 2021)

Il - requerimento, conforme modelo constante no Anexo | desta Portaria, elaborado pelo(s)
responsavel(is) legal(is) do aluno, dirigido ao Diretor da Escola, acompanhado do relatorio
médico que devera conter, além do diagnostico clinico do aluno, justificativa da necessidade
do atendimento escolar domiciliar, com informacdes relativas a doencga do aluno e ao tempo
do afastamento igual ou superior a seis meses; (Redacao alterada pela Portaria 308-R de 2021)

lll- Analise e manifestagcao da supervisao escolar da SRE e encaminhamento para a supervi-
sao administrativa para contratacao de acordo com a especificidade do estudante;

IV - parecer favoravel ao deferimento da solicitagao de atendimento escolar domiciliar, exa-
rado pela SRE com apoio da ASEE/SEDU, com posterior homologacao do Superintendente
Regional de Educacéo; (Redacao alterada pela Portaria 308-R de 2021)

V - parecer elaborado pela equipe técnico-pedagogica vinculada a SRE/SEDU a partir da
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visita in loco a residéncia do aluno, informando as necessidades pedagdgicas de cada solici-
tante do atendimento. (Redacao alterada pela Portaria 308-R de 2021)

Paragrafo unico. Uma vez concedida a autorizacdo para o atendimento educacional em re-
gime domiciliar, podera ser prorrogada por periodo de até 6 (seis) meses, desde que sejam
juntados ao processo: | - relatério médico atualizado, contendo o diagnostico clinico do
aluno e justificativas da necessidade de continuidade do atendimento; (Redagao alterada
pela Portaria 308-R de 2021); Il - parecer da comissao da SRE, favoravel ao acolhimento do
pedido de prorrogagao, com homologacao do Superintendente Regional de Educacao.” (Re-
dacao alterada pela Portaria 308-R de 2021).

C) Quem é o responsavel na escola por preparar as atividades domiciliares aos quais os
estudantes tém direito?

Segundo a Portaria 168/R/2020, alterada pela Portaria 308-R/2021:

Art. 52 Para o atendimento educacional em regime domiciliar serdo disponibilizados os se-
guintes profissionais habilitados e contratados, por meio de Edital de processo seletivo sim-
plificado da SEDU: | - nos anos iniciais do ensino fundamental, 1 (um) docente, portador de
diploma de licenciatura plena em Pedagogia; Il - nos anos finais do ensino fundamental e
nas séries do ensino médio, 1 (um) docente de cada uma das quatro areas do conhecimen-
to, a saber: Linguagens, Matematica, Ciéncias da Natureza e Ciéncias Humanas. § 1° A carga
horaria a ser atribuida aos docentes sera definida em conjunto, pela SRE e a escola, mediante
plano de atendimento educacional domiciliar.

D) Onde o Diretor pode obter mais informacgoes sobre atendimento educacional hospita-
lar e domiciliar?

Além das normativas mencionadas, o diretor pode obter mais informacdes sobre atividades
domiciliares consultando o Parecer CNE/CEB n® 31/2002, aprovado em 03/07/2002. Também
pode consultar a equipe de Supervisao Escolar nas Superintendéncias Regionais de Educa-
¢ao - SREs. Persistindo a duvida, contactar a Assessoria de Educacao Especial por meio do
e-mail educacaoespecial@sedu.es.gov.br ou pelo telefone: 3636-7862.

3.3 CENSO ESCOLAR

A) O que é o Censo Escolar?

E um levantamento de dados estatisticos e educacionais, de &mbito nacional, realizado to-
dos os anos. Ele e feito com a colaboracao das secretarias estaduais e municipais de educa-
¢ao e com a participacao de todas as escolas publicas e privadas do pais.

B) Quem participa do Censo Escolar?

Todas as escolas publicas e privadas de Educacao Basica: Educacao Infantil, Ensino Funda-

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 175
e



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS

ENTRE OS CAPITULOS SEDU RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

mental e Ensino Médio, incluindo as modalidades de Educacao Profissional e de Educacao
de Jovens e Adultos, além do Atendimento Educacional Especializado.

C) Como é realizado o Censo Escolar nas escolas estaduais?

Na rede estadual as informagdes inerentes ao Censo Escolar sao inseridas pelas escolas
diretamente no sistema SEGES. Posteriormente essas informacdes migram do SEGES para
o Sistema Educacenso conforme cronograma de migracao estabelecido pela Geréncia de
Estatistica e Informacao (GEl), definido de acordo com o calendario determinado pelo INEP.

D) Quando e como deve ser realizado o Censo Escolar?

O Censo Escolar é realizado anualmente em duas etapas:

« Primeira etapa — Matricula Inicial: As escolas da rede estadual devem preencher/atualizar,
no Sistema SEGES, as informacgdes que reflitam a sua realidade na data base do Censo Escolar
(Ultima quarta-feira do més de maio), no que se refere aos gestores escolares, aos estabeleci-
mentos de ensino, as turmas, aos alunos e aos profissionais escolares em sala de aula.

» Segunda etapa — Moédulo Situacao do Aluno: Em fevereiro do ano subsequente, o Censo
Escolar coleta informacgdes sobre a situacao do estudante: rendimento (aprovado ou repro-
vado) e movimento (transferido, deixou de frequentar ou falecido).

A migracao dos dados educacionais na rede estadual é realizada, tanto na primeira quanto
na segunda etapa do Censo Escolar.

E) Apos a entrega dos dados do Censo Escolar, se a escola constatar algum dado incorreto,
pode ser feita a correcao?

Sim. Apos a publicacao preliminar dos resultados do Censo Escolar, as escolas tém 30 (trin-
ta) dias para conferir os dados declarados e, caso seja necessario, comunicar ao técnico
responsavel pelo censo nas Superintendéncias Regionais de Educacao (SREs) as correcdes e
complementacdes necessarias.

Importante:

E de extrema relevancia que os (as) diretores (as) das escolas fiquem atentos ao cum-
primento dos prazos, uma vez que, em hipotese alguma, havera qualquer tipo de
alteracao ou complementacao dos dados informados ao Censo Escolar apos o encer-
ramento do periodo oficial de retificagdo de 30 dias, cuja data inicio é publicada no
Diario Oficial da Uniao.

F) Como acessar os resultados do Censo Escolar da escola?

Os dados do Censo Escolar podem ser acessados por meio do proprio sistema Educacenso
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(http://censobasico.inep.gov.br/censobasico/#/) através dos relatorios.
G) Para que serve o Censo Escolar?
O Censo Escolar serve para:

* Coletar dados escolares e de matriculas que servirdo de base para a implementagao de
politicas publicas como: Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD), Programa Nacional de
Alimentacao Escolar (PNAE), Programa Nacional de Transporte Escolar (PNATE), Pro- grama
Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e para a determinacao dos coeficientes de distri- buicao
dos recursos do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valori-
zacao dos Profissionais da Educacao (FUNDEB);

« Elaborar um conjunto de indicadores como o indice de Desenvolvimento da Educacdo Ba-
sica (IDEB), as taxas de rendimento e de fluxo escolar, a distorcao idade-série. Estes indicado-
res possibilitam monitorar o desenvolvimento da educacao brasileira e servem de referéncia
para as metas do Plano Nacional da Educacao (PNE);

« Subsidiar a manutencao e a criacao de politicas publicas de educacao, inclusive de for- ma-
cao de professores;

 Criar novos indicadores educacionais, tais como: Indicador de Nivel Socioecondmico, In-
dicador da Complexidade de Gestdo da Escola, Indicador de Adequagao da Formacao do
Docente e Indicador de Esforco do Docente;

« Conhecer a situagao educacional do Estado e acompanhar a efetividade das politicas publicas.

H) Como devem proceder as escolas novas ou que nunca participaram do Censo?

As escolas novas ou aquelas que nunca participaram do Censo Escolar deverao solicitar ao
técnico responsavel pelo censo e/ou GE nas SREs o cadastro no Sistema Educacenso.

I) Como obter a senha do Censo para um novo Diretor?

Na substituicdo, o novo Diretor devera procurar o GE da SRE solicitando o bloqueio do aces-
so do ex-diretor e 0 seu acesso ao sistema.

« A solicitacao de novos acessos ao Educacenso devera ser reportada ao superusuario, que
atende a instituicao, mediante apresentacao de oficio;

« O superusuario somente devera atender a solicitacao apos analise e anuéncia da sua chefia
imediata e assinatura do Termo de Sigilo, Compromisso e Confidencialidade por parte do
requerente;

« A guarda e armazenamento do oficio de solicitacao de acesso de novos usuarios, bem
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como os Termo de Sigilo, Compromisso e Confidencialidade, sao de responsabilidade da
propria escola.

J) Como obter senha para um novo servidor da escola?
Vide resposta anterior.
K) Como fazer para cancelar a senha de um servidor da escola?

Toda escola tem um profissional com perfil de superusuario, que atende aquela unidade es-
colar e que podera excluir qualquer servidor da escola, que tenha perfil ativo no Educacenso.
Caso nao consiga excluir, o mesmo deve procurar o setor de GE da SRE ou da Sedu/Unidade
Central.

L) Quem coordena o Censo Escolar?

O Censo Escolar é coordenado nacionalmente pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (INEP), autarquia federal vinculada ao Ministério da Educacao.
Além disso, cada estado possui uma Coordenacgao Estadual, representada pela secretaria
estadual de educacao e os municipios, respectivamente, possuem suas coordenacées mu-
nicipais. Tais instancias propiciam um trabalho realizado em regime de colaboracdo entre a
Uniao, os Estados, o Distrito Federal e os municipios.

M) O que acontece se o Diretor ou responsavel declarar informagdes que ndao correspon-
dem a realidade de sua escola?

De acordo com o Termo de Compromisso do Censo Escolar, ele responde administrativa,
civil e penalmente pela inclusao de informacao inadequada, se comprovada a omissao ou
comissao, dolo ou culpa, nos termos da Lei n.° 8.429, de 02 de junho de 1992, que dispde
sobre as sangdes aplicaveis aos agentes publicos no exercicio de mandato, cargo, emprego
ou funcao na administracao publica direta, indireta ou funcional.

N) Em caso de duvidas ou algum problema relativo ao Censo, a quem o diretor deve se
reportar?

Na SRE a qual a escola esta jurisdicionada, procurar o setor de estatistica ou servidor res-
ponsavel pelo Educacenso. Na Sedu, a Subgeréncia Estatistica e Avalicao pelo telefone (27)
3636-7816.

3.4 CONSELHO DE ESCOLA

A) O que é o Conselho de Escola?

E um 6rgéo colegiado, formado por representantes dos segmentos da comunidade escolar e
local, constituindo-se num espaco de participacao, discussao, negociacao e encaminhamen-

to das demandas educacionais, possibilitando a participacdo social e promovendo a gestao
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democratica, garantindo que toda comunidade escolar seja envolvida em todas as decisdes
importantes tomadas pela escola.

B) Qual a importancia de um Conselho de Escola?

O Conselho de Escola é a instancia maxima que garante a autonomia da escola e permite, por
meio de seus diversos representantes, espacos de discussao e decisbes nos aspectos admi-
nistrativos, pedagogicos e financeiros da escola. A sua importancia se da desde a criacao de
um ambiente articulador da gestdo democratica escolar até a integracao entre a comunidade
escolar e local, criando oportunidades para que todos os segmentos participem das decisdes
da unidade escolar, defendendo os seus interesses coletivos, de maneira democratica.

C) O que faz o Conselho de Escola?

O Conselho de Escola, como um centro permanente de debates, possibilita a correspon-
sabilizacdo do poder e, dentre as suas atribuicdes, estdao: participar das decisdes da escola,
acompanhando a aplicacdo de recursos financeiros e discutindo prioridades da instituicao;
avaliar a atuacao da escola na execucgao de sua proposta pedagogica; e participar das discus-
sOes sobre assuntos de interesse da comunidade escolar e local. De maneira geral, ele mo-
biliza, opina, delibera e acompanha a vida pedagogica, administrativa e financeira da escola.

D) Quem participa do Conselho de Escola?

Para assegurar a legitimidade do Conselho de Escola é fundamental a participacao de repre-
sentantes dos diversos segmentos que compde a comunidade escolar e local, como o ma-
gistério, servidores administrativos, estudantes, pais ou responsaveis legais pelos estudan-
tes, moradores das comunidades onde a escola esta localizada e o diretor da escola, sendo
este o membro nato. Além disso, nas escolas de atendimento exclusivo aos estudantes em
privacao de liberdade, sera composto também por representantes dos servidores penitenci-
arios com atuacao.

E) Como é o funcionamento do Conselho de Escola?

O Conselho de Escola se reune por meio de assembleias, ordinariamente, ao final de cada tri-
mestre ou, extraordinariamente, sempre que houver uma finalidade muito especifica. Além
das assembleias, € importante que os conselheiros se retnam, mensalmente, com os seus
respectivos segmentos, para apresentacao de propostas de trabalho ou para fazer um ba-
lanco periodico de atividades realizadas

F) Qual é a Base Legal dos Conselhos de Escola?

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988 - Art. 206, inciso VI.

Lei n°. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que dispde sobre as Diretrizes e Bases da Educa-
cao Nacional - Art. 2°, inciso VILI.
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Lei n®5.471, de 22 de setembro de 1997, que dispde sobre a Gestdao Democratica do Ensino
Publico Estadual - Art. 18 a 25.

Lei n° 10.382, de 24 de junho de 2015, que aprova o Plano Estadual de Educacao do Espirito
Santos - periodo 2015/2025.

Portaria n° 046-R, de 06 de fevereiro de 2022, que dispde sobre a organizacao dos Con-
selhos de Escola das Unidades Escolares Publicas Estaduais como Unidades Executoras de
Recursos Financeiros, e demais providéncias.

Portaria n°® 048-R, de 07 de fevereiro de 2022, que regulamenta as eleicdes para os Conse-
Ilhos de Escola dos Estabelecimentos de Ensino da Rede Publica Estadual.

Portaria n® 052-R, de 23 de fevereiro de 2022, que estabelece o modelo de Estatuto a ser
adotado pelos Conselhos de Escola das unidades escolares da rede escolar publica estadual
do Espirito Santo.

Portaria n° 133-R, de 13 de junho de 2022, que estabelece normas para distribuicao, trans-
feréncia, execucao e ‘prestacdo de contas de recursos financeiros do Programa Estadual de
Gestao Financeira Escolar - PROGEFE.

Portaria n°® 174-R, de 26 de julho de 2022, que regulamenta a constituicao de Conselhos de
Escola em unidades escolares indigenas da rede publica estadual que possuem matriculas
superior a 50 (cinquenta) estudantes e demais providéncias.

G) Quais as fungdes do conselho de escola?

Funcao deliberativa

Consiste no exame de situagdes, com vistas a tomada de decisao e a aprovacao de diretrizes
e linhas de acao de unidade escolar.

A funcao deliberativa acontece quando os conselheiros decidem sobre assuntos como: apro-
vacao da proposta pedagodgica; aprovacao de encaminhamentos de problemas; elaboracao
de normas internas e o cumprimento das normas dos sistemas de ensino; decisao sobre a
organizacao e o funcionamento geral da escola, propondo a criacdo das agdes a serem de-
senvolvidas.

Funcao consultiva

Consiste em aconselhar, dar consultas, emitir opinides e pareceres sobre assuntos de inte-
resse da unidade escolar, em processo de orientacao a unidade escolar e aos interessados
em geral.

A funcao consultiva acontece quando os conselheiros tém um carater de assessoramento,
analisando as questdes encaminhadas pelos diversos segmentos de escola e apresentando
sugestdes ou solugdes.
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Funcao fiscalizadora

Refere-se ao acompanhamento, a fiscalizacdo ou ao controle e a avaliacdo de todas as agoes
desenvolvidas pela unidade escolar, inclusive as que se referem a aplicacao dos recursos
financeiros repassados a escola ou por ele captados.

A funcao fiscalizadora acontece quando os conselheiros acompanham a execucao das agoes
pedagodgicas, administrativas e financeiras, avaliando e garantindo o cumprimento do regi-
mento interno, das normas da escola e da qualidade social do cotidiano escolar.

Funcao mobilizadora

Visa promover a participacao dos segmentos representativos da unidade escolar e da co-
munidade local em diversas atividades, de forma integrada, contribuindo para a melhoria da
qualidade da educacgao.

A funcdo mobilizadora acontece mando os conselheiros promovem a participacao, de forma
integrada, dos segmentos representativos da escola em diversas atividades, contribuindo
assim para a efetivacao da democracia participativa e para a melhoria da qualidade social da
educacao.

H) Como esta constituido o Conselho de Escola?

A estrutura administrativa do Conselho de Escola € constituida pelo Diretor Escolar, membro
nato, e por representantes dos segmentos da comunidade escolar e local, que sao eleitos
para um mandato com duragao de dois anos. A representacao de segmentos varia de acor-
do com a classificacao tipoldgica da escola, publicada em Portaria pela SEDU.

A eleicao dos representantes da comunidade escolar € realizada por meio de votacao direta
e secreta, na mesma data e em todas as unidades escolares. O Diretor Escolar ja € membro
nato e, por isso, ndo participa como candidato. Ja o representante da comunidade local é
eleito por aclamacao.

I) Como esta constituido o Conselho Fiscal?

O Conselho Fiscal, que é o 6rgao fiscalizador das atividades econdmicas e financeiras do
Conselho de Escola, é composto por 04 (quatro) membros titulares e igual nimero de su-
plentes, maiores de 18 (dezoito) anos, eleitos pelo segmento de pais ou responsaveis legais
pelos estudantes e pelo segmento do magistério.

J) Estudantes podem participar do Conselho de Escola?

Sim, a partir de 10 (dez) anos de idade.

K) Como é organizado o Processo Eleitoral?

A eleicao dos representantes da comunidade escolar para o Conselho de Escola sera reali-
zada por votacao direta e secreta, na mesma data e em todas as unidades escolares, seguin-
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do calendario especifico publicado em Portaria. Os Conselhos de Escola constituidos ap0s
o calendario especifico citado terao a primeira composicao dos membros, quando da sua
abertura, por aclamagao em cada segmento.

O processo eleitoral compreende 03 etapas, a seguir:
12 Etapa: Pré-eleicao

Apos a publicacao da Portaria que regulamenta a eleicdao nas Escolas Estaduais a unidade de
ensino devera:

« Constituir uma Comissao Eleitoral, formada por 1(um) representante do magistério, 1(um)
representante dos servidores administrativos, 1(um) representante dos estudantes, 1(um)
representante dos pais ou responsaveis legais pelos estudantes e 1(um) representante do
Conselho de Escola da unidade escolar; e

« organizar, apos a divulgagao do cronograma do periodo eleitoral, por meio da Comissao
Eleitoral a documentacdo e os materiais necessarios para os tramites eleitorais, como o
livro ata, cédulas para votagao, modelos de atas, listagem de eleitores, mapa de apuragao
dos votos e urnas identificadas por segmento.

22 Etapa: Eleicao
A eleicao dos representantes da comunidade escolar sera realizada por meio de votacao
direta e secreta, na mesma data e em todas as unidades escolares e em todos os turnos de

funcionamento da escola.

O eleitor devera se apresentar portando documento de identificagdo com foto e nao sera per-
mitida a campanha eleitoral no dia da eleicao e as urnas devem ser identificadas por segmento.

Nao é recomendada a paralisacao das aulas no dia da eleicao do Conselho de Escola.

32 Etapa: Pos-eleicao

Apos o encerramento da eleicao, pelo Presidente da comissao eleitoral, ocorrera a apuracao
dos votos de cada segmento, acompanhados dos candidatos, fiscais e demais membros da
comunidade escolar e local. Sera necessario lavrar ata no livro de atas do Conselho de Escola,

registrando todas as ocorréncias e o resultado da apuracdo dos votos. A solenidade de posse
sera realizada em data prevista na Portaria e em conformidade com o estatuto do conselho.

3.4.1 PROCEDIMENTOS PARA REGISTRO DO CONSELHO DE ESCOLA
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A) Quais os procedimentos para registro do Conselho de Escola?

l. ApOs o encerramento do processo eleitoral do Conselho de Escola, devera ser elaborada
uma ata constando o nome completo dos representantes eleitos, o resultado da eleicao e
a posse tanto da Diretoria quanto do Conselho Fiscal. Essa ata devera conter a qualificacao
dos membros eleitos: segmento a que pertence, nacionalidade, estado civil, profissao, RG,
CPF e endereco completo, com todos os dados inseridos de forma correta e criteriosa.

ll. O Presidente do Conselho deve encaminhar a ata ao Cartério de Registro Civil de Pessoas
Juridicas que responda pelo atendimento do municipio no qual a entidade esta localizada,
para analise e corregdes necessarias.

l1l. Apos analise, solicitar o registro do Conselho de Escola. Geralmente os cartorios solicitam
os seguintes documentos para registro:

* requerimento, dirigido ao Cartorio Oficial do Registro Civil de Pessoas Juridicas, solicitando
o registro e a averbacao da ata de constituicao do Conselho e o estatuto escolar da Unidade
Executora; e

* Dois exemplares do Estatuto do Conselho de Escola com todas as folhas rubricadas e, ao
final, assinadas pela Diretoria (cujos membros precisam ter firma reconhecida) e por Advo-
gado(a), com o respectivo numero de inscricao na OAB, conforme a Lei n°® 8.906, de 4 de
julho de 1994.

Para efeito de registro no cartorio, somente os membros da Diretoria e do Conselho Fiscal
assinam, com firma reconhecida, a ata de Constituicao do Conselho de Escola.

Apos esse procedimento, o Presidente deve solicitar a assessoria contabil da escola que
realize todos os procedimentos, junto a Receita Federal, para realizar alteracdo no Cadastro
Nacional de pessoas Juridicas (CNP)J).

B) Como deve ser a organizacao documental do Conselho de Escola?

Para que as atividades do Conselho de Escola sejam realizadas de forma organizada sao ne-
cessarios os livros abaixo indicados:

Livio Ata - E o livro em que se registram as Assembleias Gerais e as reunides ordinarias.
Compete ao Secretario a lavratura das atas e sua redacao deve ser clara, sem rasuras, sem
espacos em branco e com os numeros escritos por extenso. Cada ata lavrada devera ser as-
sinada pelos participantes da reuniao.

Livro Caixa - E o livro em que se registram todas as entradas (receitas) e saidas (despesas)
dos recursos financeiros que estao sob a responsabilidade e gestdo da unidade executora,
nao devendo conter rasuras. Lembrando que o contador devera dar assessoria para elabo-
racao do livro caixa. Este livro sera guardado junto com o livro do balanco contabil anual
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entregue pelo contador.

Livro Tombo - E o livro utilizado para registrar o patriménio sob responsabilidade do Conselho
de Escola, como equipamentos e moveis, e para registrar baixas, devidamente comprovadas,
se houver trocas, inutilizacdes ou perda de bens. Lembrando que o contador devera dar asses-
soria para elaboracao do livro tombo. Aléem desses livros sao indispensaveis as pastas:

« de documentos —na qual devem ser arquivados todos os originais dos documentos comprobato-
rios, como guias, notas fiscais, recibos, devidamente assinados pelas pessoas competentes;

« de correspondéncia expedida e recebida — na qual devem ser arquivadas as segundas
vias de correspondéncias expedidas e recebidas pela Unidade Executora. .

C) O que é uma Unidade Executora — UEX?

Os Conselhos de Escola da rede estadual do Espirito Santo exercem a funcao de Unidades
Executoras (UEx) dos Programas “Dinheiro Direto na Escola” (PDDE) e “Programa Estadual de
Gestao Financeira Escolar” (PROGEFE).

A UEx é uma sociedade civil com personalidade juridica de direito privado e é por meio dela
que as verbas federais e estaduais, transferidas para as escolas, podem ser geridas. Por isso,
é fundamental que todo Conselho de Escola tenha o seu Cadastro Nacional de Pessoas Juri-
dicas (CNPJ) pois, a partir dele, o Conselho se torna uma UEx e pode deliberar.

D) O que compete as Unidades Executoras?

|. Fazer gestao permanente, garantindo que a comunidade escolar e a comunidade local,
tenham participacao sistematica e efetiva nas decisdes colegiadas, desde a selecdo das ne-
cessidades educacionais prioritarias a serem satisfeitas até o acompanhamento do resultado
do emprego dos recursos;

Il. Afixar, em local de facil acesso e visibilidade, a relacdo dos membros da UEx e o demons-
trativo sintético da execucao no qual estejam evidenciados os materiais e bens fornecidos e
servicos prestados a(s) escola(s) que representam, com a indicacao dos respectivos valores,
gue nao podem ser inferiores aqueles que Ihe(s) foram destinados pelo programa;

ll. Disponibilizar toda e qualquer informacao referente a aplicacdo dos recursos;

Consultar sempre que necessario o contador contratado pelo Conselho de Escola quanto a
possivel obrigatoriedade de retencao e recolhimento de valores a titulo de tributos inciden-
tes sobre servigcos contratados com recursos publicos, inclusive os do PDDE, bem como para
se informar sobre outros encargos tributarios, previdenciarios ou sociais a que porventura
venham a estar sujeitas;

V. Observar os prazos do mandato dos membros adotando os necessarios procedimentos
de (re)eleicao, de acordo com o Estatuto;
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VI. Monitorar a conta corrente, no minimo, semanalmente;

VII. Consultar sempre que necessario o contador contabil contratado pelo Conselho de Es-
cola quanto a possivel obrigatoriedade de retengdo e recolhimento de valores a titulo de
tributos incidentes sobre servicos contratados com recursos publicos, inclusive os do PDDE,
bem como para se informar sobre outros encargos tributarios, previdenciarios ou sociais a
que porventura venham a estar sujeitas;

VIII. Transmitir anualmente, a escrituracao contabil - ECF para Receita Federal e Relacao Anu-
al de Informacdes Sociais (RAIS), ainda que negativa, na forma e prazos estabelecidos, lem-
brando que o Conselho de Escola devera providenciar certificado digital para transmisséo da
escrituracdo e o contador devera transmitir dentro do prazo estabelecido

IX. Apresentar, semestralmente, Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF)
a Secretaria da Receita Federal do Brasil do Ministério da Fazenda, sempre que houver ocorri-
do retencdo e recolhimento de valores a titulo de tributos incidentes sobre servicos contrata-
dos com recursos publicos, inclusive os do PDDE, que devera ser elaborada mediante utiliza-
¢ao de programas geradores de declaragao, disponiveis no sitio www.receita.fazenda.gov.br

E possivel encontrar outros materiais na pagina do Programa Nacional de Fortalecimento
dos Conselhos Escolares. Nesta pagina, existe o Banco de Experiéncias sobre os conselhos
escolares, que contribui para a troca de ideias e iniciativas entre os conselhos de diferentes
escolas e localidades. Acesse as paginas por meio do link: http://pnfce.virtual.ufc.br.
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Em caso de duvidas referentes ao Conselho de Escola o diretor, primeiramente, deve entrar
em contato com a SRE. Persistindo a duvida, contactar a Assessoria de Gestao Escolar, pelo
e-mail: ae07 @sedu.es.gov.br ou pelo telefone 3636-7712

F) Como proceder em caso de substituicao de algum membro do Conselho de Escola?

O procedimento € a assuncao do suplente, sem necessidade de registro da ata em cartorio. No
caso especifico do Presidente e do Tesoureiro, a assuncao do suplente precisa ser registrada
em ata a ser encaminhada ao cartorio e, posteriormente, a agéncia bancaria para atualizacao
do cadastro. Apds o processo de alteracao nas agéncias bancarias, o presidente solicitara, ao
contador contratado da escola, alteracao do cadastro na Receita Federal, o que é necessario
para transmissao da escrituracao contabil e para a solicitacao do certificado digital.

3.4.2 COLEGIADO ESCOLAR
A) O que é o Colegiado Escolar?

O Colegiado Escolar é uma instancia de livre criacdo/organizacdo da unidade de ensino,
um espaco de discussao, negociacdo e encaminhamento das demandas educacionais, que
possibilita a participagao social, fortalecendo assim a interagao entre a comunidade escolar
e equipe gestora.

B) Por que foi instituido o Colegiado Escolar no Sistema de Ensino do Espirito Santo?

Porque o § 2°, Artigo 1° da Portaria 105-R, de 11 de agosto de 2016, vinculou as escolas
referéncia, para efeito de recebimento, aplicacdo e prestacdo de contas dos recursos, os
Centros Estaduais de Educacao de Jovens e Adultos — CEEJAs, as Escolas de Atendimento Ex-
clusivo aos Estudantes em Privacao de Liberdade e unidades escolares que possuem menos
de 100 estudantes, assim compreendidas as escolas unidocentes e pluridocentes de ensino
fundamental e ou médio e as localizadas em assentamentos e essas unidades escolares dei-
xaram de ser UEX- Unidade Executora.

C) O Colegiado Escolar deve ser registrado em cartorio?

Nao. O Colegiado nao deve ter registro em cartorio.

D) Como serao escolhidos os membros do Colegiado Escolar?

Por meio de votagao direta e secreta e acontecera sob orientacao das SREs., que definirao
o calendario de votacao com cada unidade de ensino. A referida escolha sera organizada e

coordenada, no ambito da unidade escolar, por uma Comissdao composta pelos seguintes
membros:
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« 02 (dois) representantes da Superintendéncia Regional de Educacao;

* 01 (um) representante do segmento de alunos;

* 01 (um) coordenador escolar da unidade escolar ou 1 (um) representante do segmento de
pais/responsavel pelo aluno.

E) A comissdo que coordenara a escolha dos membros do Colegiado sera presidida por
quem?

Por representante da Superintendéncia Regional de Educacao.

F) Como é composto o colegiado escolar?

Os seguintes membros e seus respectivos suplentes:

* 02 (dois) representantes dos profissionais do Magistério;

« 02 (dois) representantes de pais ou responsaveis pelo aluno;

« 02 (dois) representantes de alunos, a partir de 10 anos de idade, devidamente representa-
dos legalmente por pais, tutores e curadores;

* 02 (dois) representantes da comunidade onde a unidade escolar esta localizada;

« 01 (um) representante dos servidores administrativos (quando houver profissionais desse
segmento na unidade escolar).

G) Como é constituida a Diretoria do Colegiado?

Pelo Presidente e o Secretario.

H) Quem podera exercer a funcao de Presidente?

Podera ser exercida por um dos representantes do segmento do magistério.

I) Em caso de duvida quanto ao Colegiado Escolar, a quem o diretor pode recorrer?

Pode contactar a Assessoria Gestao Escolar, e-mail: ae07 @sedu.es.gov.br ou pelo telefone
3636-7712.

3.5 RECURSOS FINANCEIROS E PRESTACAO DE CONTAS

A) Quais recursos a escola recebe e deve prestar contas? De onde eles provém?

Os recursos financeiros repassados aos Conselhos de Escola provém do Tesouro Nacional e
do Tesouro Estadual, sendo transferidos mediante crédito em conta bancaria especifica, por
meio dos programas discriminados abaixo:

* Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE e A¢bes Agregadas;

« Programa Estadual de Gestao Financeira Escolar — PROGEFE;
« Emenda Parlamentar;
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» Programa de Inovacao Educagao Conectada;

« Prémio Escola que Colabora.

Além de recursos adicionais proprios da unidade escolar:

« cantina escolar;
« venda de ativos;
« doacoes €;

« outros.

3.5.1 PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA - PDDE

A) O que é o PDDE e qual seu objetivo?

Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE é parte do conjunto de acbes governamentais,
implementadas pelo governo federal, com o objetivo de elevar a qualidade do ensino e for-
necer auxilio financeiro proporcionando melhorias na infraestrutura fisica e pedagogica das
escolas, alem de estimular a autogestao escolar nos planos financeiro, administrativo e pe-
dagogico contribui para elevacdo dos indices de desempenho escolar da educacao basica.

B) Quais Resolucoes atendem ao PDDE?

 Resolucao CD/FNDE N° 15, de 16 de setembro de 2021 e atualizacdes.

C) Como Cadastrar o Conselho de Escola no PDDE?

A escola vai precisar de login e senha. Para isto devera realizar os seguintes passos:

Funda Macieralde

FADE Desenvolvimento da Educagao

T MINISTERIO DA EDUCAGAD

ACESSO) & INFORMAGHD
PROGRAMAS v
FINANCIAMENTD -

ugdes -

O sistema PDDEweb talvez nao
funcione no navegador “Internet
Explorer”. Por isso utilize outros
navegadores a exemplo do
"Google Chrome” e "Mozilla
Firefox" e acesse o site https://
www.fnde.gov.br/fnde_sistemas/
item/11939-pddeweb
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« Clique em "ACESSE O SISTEMA”;

« O PDDEweb esta com layout
mais moderno e integrado
com o sitio GOV.BR. Assim
o link automaticamente sera
direcionado(a) para o site.

« Cligue em “Entrar com gov.br”;

Conta de acesso unica do Governo

e Informe seu CPF e clique em
- - =D "Cadastrar
23 B &
Dvbculdade com sua conta™
Drgite seu CPF nome completo teletone ¢ ¢ mad no formulario Vo é Lambem pode 10 Cadailiar por Mewd do Internet Banking ou
abaco Certrbcado Drgital Padrao ICP-Brasid
-I E id h
Py o0 m seqgul .a., preenc a (O
—— ' dados solicitados e clique em
- ~j— “Continuar”;
o~ @ A
| o—
) @ Nl
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Cadastro
n— s e o A tela solicita a validagao dos

Qual ¢ 0 primeirs nome da sua mbe’®
(oo [ [ [ [ [ [ ) dados de cadastro. Responda

as perguntas para ir para a tela
“"Habilitar Cadastro”

Dados Pessoarns Valdar Dados HabiUtar Cadastro
O Fos Fa
- '

Ap0s a verificagdo das respostas, a

Sers errasdo um pedhdo de Confirmacsc de Cadastro pars © e-mail sbaons For favor confirme-o antes de prossegur

plataforma enviara uma mensagem
para o seu e-mail ou para o seu
numero de celular. A opgao SMS sé

Acesse ¢ ok sbaixe para definir 8 senha da s conta ooy br ¢ assim fnalizar 0 seu Cadastro

S —— estara ativa se o nimero de celular
— tiver sido informado
gov.br: Confirmagao de cadastro © Gausesmas «
— Caso tenha escolhido a opcéo do
Prazado usuany

e mail, abra o seu e mail e clique
no link enviado (confira na caixa

de spam caso nao esteja na caixa
de entrada)

T - -

« Definir uma senha e finalizar o cadastro e ativar sua conta.

# » Cadastro » DadosPessoais

Dacc: Pessow: vaudw Dado: HatdAa Cadastro
5
>,
< <
Codigo de validacs do com
Eraaros um codgo de vauaacho v SMS pars 0 teiefone B0 9 9I77-0080 Dard gue 008 DOLLA vBLd O WL CAOATET

Caso tenha escolhido a opgao
do SMS, confira a mensagem
recebida no celular informado

e digite o cédigo no campo
“Informe o cddigo de validacdo”
e clique no botao “Validar
Cadastro”
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# » Cadastro » Dados Pessoais

Cadastro

Dados Pessoais Validar Dados
F Fo
" 4 Bt

Crie sua senha

R — .
B —| .

Em seguida, defina uma senha,
repita a senha e finalize o
cadastro para ativar a sua conta

B v v

Pars v o pern a3 we e © S &

- R et - :
E‘-" -
e . L @

o e s 4 pasts s B b L pte e e g

Entrar ¢

« Vocé conseguiu fazer o seu
cadastro no sitio GOV.BR.

» Agora, retorne para a tela do
PDDEweb e clique em “Entrar
com gov.br”

Digite entdo seu CPF e senha e

e e clique em “Entrar”
0= =#mw
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S11.546.648-16

Selecyone o seu tipo de vinculo

SEDUC

Secretaria de
Educacao m

PREFEITURA

Prefeitura l::-
Municipal 0 Informe o tipo de Entidade que
deseja ter acesso

ESCOLA

Priv. Educacag
Especial

ESCOLA

Publica

FNDE

Digite o cddigo INEP da escola
(ele tem 8 digitos) e clique em
“Confirmar”

PDDE

PROGRAMA DINHEIRO DIRE TO NA FSCOLA

Quando clicar em “Confirmar”

‘ MICHELE LESSA DE OUVEIRA

nsnane aparecera em seguida o nome da
réarme s Cougo > ,, escola Confira o nome e clique
novamente em “Confirmar”
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PODEWEB - PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA
— o , .
Aparecera a tela principal do
. sistema PDDEWeb. Escolha a
e opgao que desejar no menu a
— esquerda

[ omem |
e « Para fazer ou atualizar o cadastro,
R cliqgue em “Cadastrar Unidade
— Executora”

IMPORTANTE: atualize todas as
3 S informacdes corretamente para que
— e 9o FNDE possa entrar em contato
e ' com a entidade sempre que for
o preciso.

[ e T | Ao final do preenchimento do

— Bloco 4 lembre-se de clicar em

“Salvar”

Em caso de duvidas, telefonar para: 0800-616161 opgao Programa Dinheiro Direto na Escola
ou envie um e-mail para: pdde@fnde.gov.br

D) Quais sdo os critérios para participacao no programa PDDE?

» Ter participado do Censo Escolar do ano anterior;

« Efetivar o cadastro, por intermédio do sistema;

« Informar ao FNDE, por intermédio do sistema, os percentuais de recursos que desejarao
receber em custeio e/ou capital no exercicio subsequente ao da informacao;

* Nao estar inadimplente com prestacdo de contas de recursos do PDDE recebidos an-
teriormente, pois incorrendo na omissao ou inadimpléncia de prestacao de contas do
PDDE, ficam impedidas de receber recursos.
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O disciplinamento quanto ao calculo dos valores a ser recebido pela escola é realizado pelas
resolugdes que normatizam os programas e suas atualizacdes.

O guia de orientacdes operacionais pode ser consultado no Manual do PDDE no site do
FNDE, disponivel em: (https://www.fnde.gov.br/pdde).

No Manual do PDDE disponivel em: https://www.fnde.gov.br/pdde

A Unidade Executora (UEx) da escola é a responsavel pela administracdo dos recursos. Assim,
o presidente da UEx é o gestor responsavel pela execucdo dos recursos e pela respectiva pres-
tacao de contas.

Os recursos serao disponibilizados em conta corrente aberta pelo proprio FNDE, exclusiva
para este programa, em nome da UEx de cada estabelecimento de ensino, em agéncia
bancaria indicada no cadastro e/ ou recadastramento no site PDDEweb para o recebimen-
to do recurso.

A classificacado esta definida de acordo com a tabela a sequir:

PDDE EIDUCAQI"\O PDDE Estrutura PDDE Qualidade PDDE Educacao
BASICA (Cheque) * (Cheque) * Integral
(Cartao PDDE) * (Cheque) *
PDDE Educacao Basica | Escola Acessivel | Ensino Médio Inovador Mais Educacao
Agua na Escola Atleta na Escola Novo Mais Educacao
Escola do Campo | Mais Cultura na Escola
PDE Escola Mais Alfabetizacao
Escola Sustentavel



https://www.fnde.gov.br/pdde
https://www.fnde.gov.br/pdde
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Escola de Fronteira
Educacao Conectada
Tempo de Aprender

Educacao e Familia

Brasil na Escola
*Formas de execucao atual. Cada classificacdo possui sua prépria conta corrente.

K) Caso a UEx nao tenha aplicado o recurso, como proceder?

De acordo com a Resolucao FNDE n® 15/2021, a devolugao correspondente aos juros da
aplicacao financeira, acrescida de multa e corregdo monetaria, devera ser depositada com
recursos proprios, na conta especifica do Conselho de Escola, referente ao programa federal,
tendo como base de célculo o indice do Sistema Especial de Liquidacdo e de Custddia — taxa
Selic, considerando-se, para esse fim, o periodo compreendido entre a data do fato gera-
dor e a do recolhimento e sera adotado o Sistema de Atualizacdo de Débito do Tribunal de
Contas da Uniao.

L) Quais despesas realizar com a cota PDDE Capital?

Os recursos destinados na Cota Capital devem ser aplicados exclusivamente nas despesas
com aquisicao de material permanente e equipamentos para o estabelecimento de ensino
gue auxiliem na melhoria das a¢des pedagdgicas. Nas aquisicbes de materiais permanentes
e equipamentos a UEx devera, obrigatoriamente, encaminhar o Termo de Doacao a Sedu,
conforme as orientacdes do setor de Patrimonio.

M) Quais despesas realizar com a Cota PDDE Custeio?

Os recursos destinados na Cota Custeio devem ser aplicados nas despesas de manutencao,
conservacao e melhoria da estrutura fisica e pequenos reparos da unidade de ensino; na
aquisicao de material de consumo necessario ao funcionamento das acdes pedagdgicas,
para uso coletivo do estudante, no estabelecimento de ensino; nas despesas cartorarias de-
correntes de alteracGes nos estatutos da Unidade Executora (UEx), entre outras.

N) Quais os cuidados com emissao da Nota Fiscal?

« Os comprovantes de despesas devem ser emitidos em nome da Unidade Executora (UEx)
— Conselho de Escola, CNPJ e endereco do estabelecimento de ensino;

» As despesas devem ser devidamente detalhadas com itens, quantidades e valores (uni-
tario e total);

« Os documentos comprobatoérios de despesas deverao conter as siglas FNDE e do PDDE
e AcOes Integradas;

« Nao é permitido nenhum tipo de rasura nos documentos, pois a rasura invalida o docu-

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 195



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS SEDU o

COM A
COMUNIDADE

mento fiscal e, na ocasido, o gestor estara sujeito a restituicao total do valor da nota;

« Quando se tratar de prestacao de servicos com reparos ou reformas, no corpo da nota
deverdo constar o local/ambiente, com as respectivas especificacdes; e os custos unita-
rios e totais;

 \Verificar se a data da AIDF (Autorizacao para Impressao de Documento Fiscal) se encon-
tra em plena validade;

« Consultar a situacdo atual da Nota Fiscal Eletronica pois na ocasido de nota fiscal em situ-
acao cancelada ou nao autorizada, registrar dendncia junto a Receita Estadual e anexar o
protocolado a prestacao de contas documental.

O) Quais os comprovantes de despesas exigidos legalmente?

As despesas devem ser comprovadas por documentos fiscais originais para fornecimento de
material ou prestacao de servicos:

 NFC-e: Nota Fiscal de Consumidor — eletronica: Modelo 65;
« NF-e: Nota Fiscal — eletronica: Modelo 55;

« Nota Fiscal Avulsa Eletronica;

* Nota Fiscal Modelo 1 e 12;

« NFS-e: Nota Fiscal de Servicos — eletronica;

* Nota Fiscal de Prestacao de Servicos;

Observacao:

Sempre que necessario consultar o escritério de contabilidade que presta servico a uni-
dade escolar para verificar o documento fiscal apresentado pelo prestador de servi¢o ou
estabelecimento comercial.

P) Qual o procedimento para a realizacao da declaracao de recebimento ou servico realizado?

Os comprovantes de despesas deverao ser atestados por um funcionario do estabelecimen-
to de ensino, com a informacdo de que o material foi recebido em perfeitas condicbes e
qualidade ou que o servico foi prestado com qualidade e eficiéncia. Esta declaracao devera
ser realizada por meio de um carimbo, contendo a data do recebimento, identificacdo, fun-
¢ao e assinatura do funcionario responsavel e em local da nota fiscal que nao prejudique a
visualizacao dos dados. Deve, ainda, conter o registro de quitacao da despesa por meio de
um carimbo, contendo a data do pagamento, identificacao, funcéo e assinatura do represen-
tante legal do fornecedor/prestador do material ou bem ou do prestador do servigo.

Q) Quais impostos precisam ser recolhidos?

A contratagao de prestagao de servicos podera gerar a Unidade Executora (UEx) a obrigato-
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riedade da retencao e recolhimento de impostos, tais como:

Imposto Sobre Servico (ISS) — por se tratar de Legislacao Municipal cabe, a cada Prefeitura,
a definicao dos percentuais a serem recolhidos bem como dos procedimentos a serem ado-
tados. O recolhimento devera ser efetuado em nome da empresa contratada e para maiores
informacgdes a prefeitura devera ser consultada.

Contribuicao da Previdéncia Social (INSS) — havendo a necessidade de retencao, o valor de-
vera ser recolhido em nome da empresa contratada, em Guia Propria GPS, codigo n.° 2631.
Havendo duvidas, basta consultar a agéncia local da Receita Federal sobre os procedimentos
de preenchimento e recolhimento.

Cofins/CSLL/PIS-Pasep — havendo a necessidade de retencao e recolhimento, o valor devera
ser recolhido em nome da Unidade Executora (UEx), em Guia Propria DARF, codigo n.° 5952.

Imposto de Renda (IR) — havendo a necessidade de retencao e recolhimento, o valor devera
ser recolhido em nome da Unidade Executora (UEx), em Guia Propria DARF, codigo n.° 1708.

Observacao: Sempre que necessario consultar o escritorio de contabilidade que presta
servico a unidade escolar para verificar os impostos a serem recolhidos.
R) Devo divulgar os recursos recebidos e executados? Como fazé-lo?

Com a finalidade de dar transparéncia a gestao dos recursos publicos, o diretor deve divul-
gar todas as acOes inerentes ao planejamento e execugdo desses recursos.

Meios de divulgacao:

« Mural da escola;

« Reunides com representantes da comunidade escolar.

S) Quem elabora a prestacao de contas e quem a recebe?

A prestacao de contas devera ser elaborada pelo Conselho de Escola e registrada em sistema
proprio. Os documentos originais devem ser arquivados na Unidade Escolar em conformida-
de com o Manual do PDDE.

T) Quais os documentos devem constar em uma prestacao de contas?

| - Oficio de encaminhamento do Conselho de Escola ao Secretario de Estado da Educacao;
Il - Ata de Prioridade e Plano de A¢ao dos programas;

lll- Rol de Materiais, Bens e Servicos Prioritarios;

IV- Demonstrativo de Execucao de Receita e Despesas e de Pagamentos Efetuados;
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V - Relacao de Bens Adquiridos ou Produzidos;
VI - Conciliagao bancaria se houver cheque (débito) em transito;

VII- Extrato bancario da conta corrente de janeiro a dezembro do ano de movimentacao
do recurso;

VIII - Extrato bancario da conta de aplicagao financeira de janeiro a dezembro do ano de
movimentacao do recurso;

IX - Copia dos cheques emitidos, dos comprovantes de transferéncias bancarias ou dos com-
provantes de pagamentos realizados através de cartao;

X - Copia das Notas Fiscais de compras/servicos, contendo os carimbos de quitacao “RECE-
BEMOS", com data, assinatura e n°® do documento de identidade do fornecedor e de atesto,
além das siglas FNDE/ PDDE e/ou A¢des Integradas;

Xl - Copia das guias de recolhimento de impostos e encargos sociais incidentes;

Xl - Trés orcamentos para cada compra realizada contendo os dados do fornecedor;

XIl - Ata de Aprovacao da prestacao de contas pelo Conselho de Escola;

Xl - Parecer do Conselho Fiscal comprovando a regularidade das contas;

XIV - Termo de Doagao dos bens adquiridos ou produzidos;

XV - Ata de critérios de escolha do orcamento vencedor;

XVI - Consolidacao de pesquisa de precos;
XVII - Ata de constituicao do Conselho de Escola registrada em cartorio.
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Sim. Para a Contratagdo de Servigos de Pessoa Fisica o documento fiscal podera ser RPA - Re-
cibo de Pagamento ao Auténomo ou Nota Fiscal de Servicos de Pessoa Fisica. Ambos devem
se sujeitar as mesmas regras de contratacao em relacao a retengdo de impostos.

Devera conter:

N° do PIS/PASEP, Identidade, CPF, endereco;
Retencao dos tributos tais como: IR (quando necessario), INSS e ISS (quando houver).

Os documentos comprobatérios, notas fiscais, faturas, recibos, serdo emitidos sempre em
nome do Conselho de Escola.

As informacgdes relacionadas a Execugdo e Prestacao de Contas dos Recursos Federais po-
dem ser encontradas nas Resolu¢des CD/FNDE n° 15/2021 e atualiza¢des disponiveis no site
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do FNDE. Restando duvidas, antes de se dirigir a equipe da Sedu Central, deve-se entrar em
contato com os técnicos das SRE — Superintendéncia Regional de Educacao responsaveis pela
prestacao de contas. Caso necessite de maiores esclarecimentos, contactar a equipe da Sedu
Central através do e-mail: spcp@sedu.es.gov.br ou dos telefones: (27) 3636-7773/7767..
3.5.2 PROGRAMA ESTADUAL DE GESTAO FINANCEIRA ESCOLAR - PROGEFE

A) Quais as legislagdes que fundamentam o Programa Estadual de Gestao Financeira Es-
cola (PROGEFE)?

Lei Estadual n°® 5.471, de 23 de setembro de 1997 (Dispdes sobre a Gestao Democratica do
Ensino Publico Estadual e da outras providéncias);

Portaria n°® 133-R, de 13 de junho de 2022 (Estabelece normas para a distribuicao, transfe-
réncia, execucdo e prestacao de contas do recurso financeiro Programa Estadual de Gestdo
Financeira Escola —=PROGEFE).

B) Qual a finalidade do Programa Estadual de Gestao Financeira Escola (PROGEFE)?
Garantir as escolas os recursos financeiros necessarios ao seu funcionamento pleno cujos
valores serdo repassados aos Conselhos de Escola vinculados as unidades escolares, a titulo
de Subvencao Social e/ou Auxilio.

C) Como consultar os valores liberados para a escola?

Através das portarias publicadas no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo.

D) Quem é o responsavel pela administracao dos recursos do PROGEFE nas unidades
de ensino?

O Conselho de Escola.

E) Caso o diretor ndao tenha executado todo o recurso ou parte dele, como proceder?

A execucao dos recursos devera ocorrer até 31 de dezembro de cada ano, podendo ser repro-
gramado o saldo remanescente obedecendo as categorias econOmicas de custeio e capital.
F) O que é o Plano de Aplicagao?

E o instrumento norteador da execucao fisica e financeira dos recursos destinados a cada
escola, por meio do Conselho de Escola, que deve estar condizente com o Plano de Acao da
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unidade escolar. Ele deve ser formulado de acordo com a Lei n°® 5.471/1997 e com orienta-
¢Oes atraves de Portaria publicada anualmente e inserido no sistema especifico para gestao
de recursos financeiros do Programa.

O Plano de Aplicacao devera ser elaborado com a participacao de representantes do Conse-
lho de Escola, que definirao as prioridades para a unidade de ensino.

G) Quais documentos integram o Plano de Aplicacao?

Os seguintes documentos integram o Plano de Aplicacao no ato da autuacao do processo:

| — Ata da elaboracao e aprovacao do Plano de Aplicacao assinado pelo Conselho de Escola;

Il - Declaracao da RAIS do exercicio anterior;

lll — Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa
da Uniao;

IV — Certidao Negativa de Débitos para com a Fazenda Publica Estadual;

V — Extrato Bancario.

H) Como fazer a prestacdo de contas documental dos recursos estaduais recebidos?

A Prestacao de Contas dos recursos recebidos pelo Conselho de Escola devera ser consoli-
dada ao final da execucao e disponibilizada em meio eletronico através do Sistema E-Docs.
Ela deve ser constituida pelos seguintes documentos:

| - oficio de encaminhamento da prestacao de contas;

Il - demonstrativo de Receitas e Despesas;

lll - conciliagdo bancaria;

IV - extratos bancarios da conta corrente;

V - extratos bancarios da aplicagao financeira;

VI- comprovantes de transferéncias bancarias ou dos comprovantes de pagamentos realiza-
dos através de cartao;

VII - cdpia dos documentos fiscais;

VIII - no minimo, trés coletas de pesquisas de preco para cada despesa;
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IX - cdpia das guias de recolhimentos de impostos e encargos sociais incidentes;
X - ata da aprovacao das contas pelo Conselho de Escola;

Xll - parecer do Conselho Fiscal comprovando a regularidade das contas;

Xl - termos de doacao de bens adquiridos ou produzidos;

XIV - termo de recebimento dos servi¢os previstos no inciso Il do art. 14, da Portaria 133-R, assina-
do pelo Presidente do Conselho de Escola e por, no minimo, outros dois membros do Conselho;

XV - copia da proposta pedagdgica das aulas eletivas, aprovada pela supervisao escolar/SRE;
XVI - declaracdo de guarda da prestacao de contas.

Os documentos originais que compdem a prestacao de contas do Conselho de Escola deve-
rao ser arquivados na unidade escolar pelo prazo de 10 (dez) anos a contar da aprovacao da
prestacao de contas da SEDU pelo Tribunal de Contas ou conforme tabela de temporalidade
prevista no Sistema E-Docs.

I) Quais sao os prazos para execucao dos recursos e para a entrega da prestacao de contas
documental?

Conforme a Portaria n® 133-R, de 13/06/2022, a execucao dos recursos devera ocorrer entre
1° de janeiro e 31 de dezembro do exercicio corrente, podendo ser reprogramado o saldo
remanescente, obedecendo as categorias de custeio e de capital.

J) Na auséncia do presidente do Conselho de Escola, quem podera movimentar a conta
bancaria?

Na auséncia do presidente, por férias ou licencas médicas o vice-presidente podera movi-
mentar a conta bancaria desde que cadastrado para tal fim no banco.

O presidente e o tesoureiro de forma conjunta sdo os responsaveis pela movimentagao da
conta corrente do Conselho de Escola e na auséncia do presidente o vice-presidente assume
as funcoes.

K) Quais despesas poderao ser realizadas com os recursos do PROGEFE?
Os recursos financeiros transferidos a conta do PROGEFE poderao ser utilizados nas a¢des
discriminadas abaixo:

| - na aquisicao de material de consumo;

Il - na realizacdao de pequenos reparos, adequacdes e servicos necessarios a manutencao,
conservacao e melhoria da estrutura fisica da unidade escolar;
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lll - na aquisicao de material permanente;
IV - na implementacao de projeto pedagdgico;
V - na contratacao de internet, video-monitoramento e manutengao da rede fisica em geral;

VI - no desenvolvimento de atividades educacionais.

L) Quais despesas nao sao permitidas?

O Conselho de Escola devera observar anualmente as Portarias publicadas referentes ao
PROGEFE, quanto as vedacdes pertinentes ao emprego dos recursos e os registros no siste-
ma especifico para gestao do programa.

M) Para os orcamentos de Prestacao de Servigos, o que devo consultar?

« Certiddes Negativas de Débitos das empresas nas esferas Municipal, Estadual e Federal;

« Consultar na Receita Federal a descricao da atividade para verificar se a empresa pode
prestar o servico em pauta;

« Para as empresas que prestam servicos de desinfeccao de caixa d'agua, desratizacao, de-
detizacao e congéneres, além dos documentos obrigatérios de situacao cadastral, devem
ter obrigatoriamente o Alvara Sanitario;

« Para as empresas que prestam servico de inspecdao em ensaio hidrostatico de extintores
e mangueiras de incéndio, além dos documentos obrigatdrios de situacdo cadastral, de-
vem ter obrigatoriamente autorizacao do INMETRO e Alvara de Funcionamento;

« Para as empresas que prestam servicos de transporte, aléem dos documentos obrigatorios
de situacao cadastral, devem ter o certificado do DETRAN.

N) Como realizar as pesquisas de precos?

O Conselho deve realizar ampla pesquisa de preco junto aos comerciantes e prestadores
de servicos que atuam nos ramos dos produtos a serem adquiridos e dos servicos a serem
contratados, preferencialmente, empresas do municipio e regidao, com vistas a dinamizar e
fortalecer a economia local e regional. Em cumprimento a legislacao, o(a) gestor(a) devera
realizar no minimo, 03 (trés) pesquisas de precos em empresas legalmente habilitadas.

O) Quais os comprovantes de despesas exigidos legalmente?

As despesas devem ser comprovadas por documentos fiscais originais para fornecimento de
material ou prestacao de servicos:
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e Cupom Fiscal (contendo a Razéao Social e CNPJ do destinatario);
 NFC-e: Nota Fiscal de Consumidor Eletronica;

« NF-e: Nota Fiscal Eletronica;

« Nota Fiscal Avulsa Eletronica: exclusiva para o MEI;

« NFS-e: Nota Fiscal de Servicos Eletrénica;

» Nota Fiscal de Prestacao de Servicos.

Observacao:

Sempre que necessario consultar o escritorio de contabilidade que presta servico a
unidade escolar para verificar o documento fiscal apresentado pelo prestador de ser-
vico ou estabelecimento comercial.

P) Quais os cuidados com a emissdao da Nota Fiscal?

As despesas devem ser devidamente detalhadas com itens, quantidades e valores (unitario
e total):

« Nao sera aceito nenhum tipo de rasura nos documentos, pois a rasura invalida o docu-
mento fiscal e, na ocasiao, o diretor estara sujeito a restituicao total do valor da nota;

« Quando se tratar de prestacdo de servicos com reparos ou reformas, no corpo da nota
devera constar o local/ambiente, com as respectivas especificacdes, metragens, custos
unitarios e totais;

 \Verificar se a data da AIDF (Autorizagdo para Impressao de Documento Fiscal) se encontra
em plena validade;

« Consultar a situacao atual da Nota Fiscal Eletronica, pois na ocasidao de nota fiscal em si-
tuacado cancelada ou ndo autorizada, registrar dendncia junto a Receita Estadual e anexar
o protocolado a prestacdo de contas documental;

« Observar o correto preenchimento dos documentos, de acordo com a legislacao fiscal e
orientagdes desta Secretaria, antes da realizacdo do pagamento.

Q) Quais impostos precisam ser recolhidos?

A contratagdo de prestagao de servicos podera gerar a Unidade Executora (UEx) a obrigato-
riedade da retencao e recolhimento de impostos, tais como:

Imposto Sobre Servigo (ISS) — por se tratar de Legislacdo Municipal cabe, a cada Prefeitura,
a definicao dos percentuais a serem recolhidos bem como dos procedimentos a serem ado-
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tados. O recolhimento devera ser efetuado em nome da empresa contratada e para maiores
informacgdes a prefeitura devera ser consultada.

Contribuicao da Previdéncia Social (INSS) — havendo a necessidade de retencao, o valor de-
vera ser recolhido em nome da empresa contratada, em Guia Propria GPS, codigo n.° 2631.
Havendo duvidas, basta consultar a agéncia local da Receita Federal sobre os procedimentos
de preenchimento e recolhimento.

Cofins/CSLL/PIS-Pasep — havendo a necessidade de retencao e recolhimento, o valor devera
ser recolhido em nome da Unidade Executora (UEx), em Guia Propria DARF, codigo n.° 5952.

Imposto de Renda (IR) — havendo a necessidade de retencao e recolhimento, o valor devera
ser recolhido em nome da Unidade Executora (UEx), em Guia Propria DARF, codigo n.° 1708.

Observacao:

Sempre que necessario consultar o escritorio de contabilidade que presta servico a
unidade escolar para verificar os impostos a serem recolhidos.

R) Como realizar os pagamentos?

As despesas devem ser pagas a vista, mediante cartdao de débito, transferéncia eletronica de
disponibilidade ou outra modalidade de movimentacao autorizada pelo Banco Central do
Brasil em que fique clara a sua destinacao e identificado o credor e emissao de nota fiscal
especifica para a despesa. Antes de realizar o pagamento, observar o preenchimento das
notas fiscais e guias de retencao para as despesas de prestacao de servicos de acordo com
a legislacao fiscal e orientacbes da Secretaria de Estado da Educagao verificando o correto
preenchimento de todos os campos. Se a nota apresentar irregularidades, o diretor devera
solicitar o cancelamento da nota fiscal e a emissdo de novo documento com os dados cor-
retos antes de efetivar o pagamento.

S) A escola pode contratar servicos de Pessoa Fisica? Como proceder?

Sim. Para a Contratacao de Servicos de Pessoa Fisica o documento fiscal podera ser RPA - Re-
cibo de Pagamento ao Auténomo ou Nota Fiscal de Servicos de Pessoa Fisica. Ambos devem
se sujeitar as mesmas regras de contratacao em relacao a retencao de impostos.

Devera conter:

« N° do PIS/PASEP, Identidade, CPF, endereco;
« Retencao dos tributos tais como: IR (quando necessario), INSS e ISS (quando houver).
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Os documentos comprobatodrios, notas fiscais, faturas, recibos, serao emitidos sempre em
nome do Conselho de Escola.

Observacao:

Sempre que necessario consultar o escritorio de contabilidade que presta servico a
unidade escolar para auxiliar na verificacao da documentacao a ser exigida e entregue.

T) Qual o procedimento para a realizacao da declaracdo de recebimento ou servigo realizado?

Os comprovantes de despesas deverao ser atestados por um funcionario do estabelecimen-
to de ensino, com a informacao de que o material foi recebido em perfeitas condicbes e
qualidade ou que o servico foi prestado com qualidade e eficiéncia. Esta declaracao devera
ser realizada por meio de um carimbo, contendo a data do recebimento, identificagao, fun-
¢ao e assinatura do funcionario responsavel e em local da nota fiscal que nao prejudique a
visualizacao dos dados. Deve, ainda, conter o registro de quitagao da despesa por meio de
um carimbo, contendo a data do pagamento, identificagao, funcao e assinatura do represen-
tante legal do fornecedor/prestador do material ou bem ou do prestador do servico.

U) A quem o diretor deve se dirigir para resolver davidas sobre PROGEFE?

As orientacOes sobre a Execucao e Prestacao de Contas dos Recursos Estaduais do PROGEFE
encontram-se na Portaria SEDU n® 133-R, de 13 de junho de 2022 (DOES de 20/06/22) dis-
ponivel no site da SEDU. Restando duvidas, antes de se dirigir a equipe da Sedu Central, o
diretor devera entrar em contato com os técnicos das SREs responsaveis pela prestacao de
contas. Caso necessite de maiores esclarecimentos, contatar a equipe da Sedu Central atra-
ves do e-mail: spcp@sedu. es.gov.br ou dos telefones: (27) 3636-7773/7767.

3.5.3 EMENDA PARLAMENTAR
A) No que consiste a Emenda Parlamentar?

De acordo com a Constituicdo, a emenda parlamentar é o instrumento que o Congresso Na-
cional possui para participar da elaboracao do orcamento anual. Por meio das emendas os
parlamentares procuram aperfeicoar a proposta encaminhada pelo Poder Executivo, visando
uma melhor alocagdo dos recursos publicos.
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3.5.4 PROGRAMA DE INOVAGAO EDUCAGCAO CONECTADA

Decreto n® 4921-R, de 09 de julho de 2021.

Portaria n°® 164-R, de 12 de julho de 2021.

Assegurar as condicdes necessarias a insercao da tecnologia como ferramenta pedagogica
de uso cotidiano na rede escolar publica estadual de educacao basica.

Através das portarias publicadas no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo e através do
Sistema de Gestao de Recursos Financeiros.

O Conselho de Escola.

A execucao dos recursos devera ocorrer até 31 de dezembro de cada ano podendo ser re-
programado o saldo remanescente.

A Prestacdao de Contas dos recursos recebidosdevera ser constituida pelos sequintes docu-
mentos:

| — Oficio de encaminhamento do Conselho de Escola ao Secretario de Estado da Educacao.
lI- Demonstrativo de Receitas e Despesas;

Il - Conciliagdo bancaria se for o caso (quando houver despesa em transito);

IV - Extratos bancarios da conta corrente;

V - Extratos bancarios da aplicacao financeira;

VI - Comprovantes de transferéncias bancarias ou dos comprovantes de pagamentos rea-
lizados através de cartao;




01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS

ENTRE OS CAPITULOS SEDU RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

VII - Cépia dos documentos fiscais (Nota fiscal contendo: Carimbo de quitacdo "RECEBE-
MOQOS”, deve conter data, assinatura e n® do documento de identidade do fornecedor; demais
carimbos no verso da nota; identificagdo do programa;

VIII - No minimo trés coletas de pesquisas de preco para cada despesa;

IX - Copia das guias de recolhimentos de impostos e encargos sociais incidentes;

X - Ata da aprovagao das contas pelo Conselho de Escola;

Xl - Parecer do Conselho Fiscal comprovando a regularidade das contas;

Xll - Declaracao de guarda da prestacao de contas.

G) Quais sao prazos para execucao dos recursos e para a entrega da prestacao de contas
documental?

Conforme a Portaria n°® 164-R, de 12/07/2021, a execucao dos recursos devera ocorrer en-
tre 1° de janeiro e 31 de dezembro do exercicio corrente. Todas as operagdes de execucao
deverdo ser registradas no sistema especifico de gestdo do programa e conciliadas até o
5° (quinto) dia util do més subsequente. A prestacdo de contas final devera ser entregue a

Superintendéncia Regional de Educacao até 31 de marco do ano subsequente ao final da
execucao.

H) Na auséncia do presidente do Conselho de Escola, quem podera movimentar a conta
bancaria?

Na auséncia do presidente, por férias ou licencas médicas o vice-presidente podera movi-
mentar a conta bancaria desde que cadastrado para tal fim no banco.

O presidente e o tesoureiro de forma conjunta sdo os responsaveis pela movimentagao da
conta corrente do Conselho de Escola e na auséncia do presidente o vice-presidente assume
as funcoes.

I) Quais despesas realizar com os recursos do Programa de Inovagao Educacao Conectada?
| — Contratacdao de pacote de dados moveis para os alunos devidamente matriculados nas
unidades escolares da rede publica estadual, observada a proposta mais vantajosa para lo-

calidade residencial declarada pelo aluno;

Il - Aquisicao de Pen Modem com Wi-fi ou Roteador, ambos com entrada para SIMCARD.
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J) Como realizar os pagamentos?

As despesas devem ser pagas a vista, mediante cartdao de débito, transferéncia eletronica de
disponibilidade ou outra modalidade de movimentacao autorizada pelo Banco Central do
Brasil em que fique clara a sua destinacao e identificado o credor e emissao de nota fiscal
especifica para a despesa. Antes de realizar o pagamento, observar o preenchimento das
notas fiscais e guias de retencao para as despesas de prestacao de servicos de acordo com
a legislacao fiscal e orientacbes da Secretaria de Estado da Educagao verificando o correto
preenchimento de todos os campos. Se a nota apresentar irregularidades, o diretor devera
solicitar o cancelamento da nota fiscal e a emissdo de novo documento com os dados cor-
retos antes de efetivar o pagamento.

K) A quem o diretor deve se dirigir para resolver duvidas sobre Programa de Inovacao
Educacao Conectada?

As orientacoes sobre a Execucao e Prestacao de Contas dos Recursos do Programa de Ino-
vacao Educacao Conectada aos Conselhos encontram-se na Portaria n® 164-R, de 2021, dis-
ponivel no site da Secretaria de Estado da Educacao (Sedu). Restando duvidas, antes de se
dirigir a equipe da Sedu Central, o diretor devera entrar em contato com os técnicos das
SRE - Superintendéncia Regional de Educacgdo responsaveis pela prestacao de contas. Caso
necessite de maiores esclarecimentos, contatar a equipe da Sedu Central através do e-mail:
spcp@sedu.es.gov.br ou dos telefones: 3636-7773/7767.

3.5.5 PREMIO SEDU BOAS PRATICAS NA EDUCACAO
A) Quais as legislagdoes que fundamentam o Prémio Sedu Boas Praticas na Educacao?

Anualmente, ou seja, para cada edicdo, é publicada uma Portaria com o regulamento do
prémio e uma portaria com os critérios para repasse do prémio. A ultima edicdo do prémio
publicada foi a Portaria n°® 142-R, de 30/06/2022 — 152 Edicao.

B) Quais os objetivos do Prémio Sedu Boas Praticas na Educacao?

| - valorizar professores, pedagogos, coordenadores pedagogicos, coordenadores de turno,
coordenadores administrativos, de secretaria e financeiros e diretores da rede publica esta-
dual pelas iniciativas voltadas para a melhoria dos resultados do desempenho das unidades
escolares, tais como rendimento, assiduidade e proficiéncia dos estudantes;

Il - reconhecer, premiar, divulgar e disseminar experiéncias bem sucedidas desenvolvidas
nas unidades escolares da rede publica estadual;

lll - apoiar o desenvolvimento de experiéncias pedagdgicas inovadoras que atendam a di-

versidade cultural e a inclusao educacional;
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IV - estimular o desenvolvimento da gestao democratica nas unidades escolares, tendo como
foco a melhoria do processo de aprendizagem;

V - estimular o envolvimento e o compromisso de professores e demais profissionais, fami-
lias e estudantes com a Proposta Politico-Pedagdgica da escola;

VI - desenvolver processos e praticas de gestao de servicos de apoio, recursos fisicos e fi-
nanceiros.

C) A quem sera conferido esse Prémio?

O Prémio é conferido aos vencedores do concurso em reconhecimento aos resultados expres-
sivos de projetos desenvolvidos em unidades escolares da rede publica estadual, descritos
em relatos de pratica. Assim, ele é destinado ao reconhecimento de professores, pedagogos,
coordenadores pedagogicos, coordenadores administrativos, de secretaria e financeiros, co-
ordenadores de turno e diretores das unidades escolares da rede publica estadual, pela
contribuicdo dada a melhoria da qualidade da educacao, por meio do desenvolvimento de
experiéncias pedagogicas e de gestdo bem-sucedidas.

D) Quais sao as categorias da premiacao?

Os relatos de experiéncias qualificados poderdo estar inscritos em uma das seguintes cate-
gorias:

| — Boas Praticas para a Sala de Aula;
Il — Boas Praticas da Gestao Escolar.

E) A quem o diretor deve se dirigir para resolver duvidas sobre Prémio Sedu Boas Praticas
na Educacao?

Antes de se dirigir a equipe da Sedu Central, devera entrar em contato a SRE — Superintendén-
cia Regional de Educacao. Caso necessite de maiores esclarecimentos, contatar a equipe da

Geréncia de Gestao Escolar, responsavel pelo prémio na Sedu Central, através dos e-mails: ges-
taoescolar@sedu.es.gov.br e boaspraticas@sedu.es.gov.br ou dos telefones: (27) 3636-7712.

3.5.6 PREMIO ESCOLA QUE COLABORA

A) Quais as legislagdes que fundamentam o Prémio Escola que Colabora?
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- Lei n® 10.880, de 19 de julho de 2018;
- Lei n® 11.324, de 13 de julho de 2027;
- Decreto n°® 4.965-R, de 14 de setembro de 2021;

- Portaria n° 241-R, de 04 de outubro de 2021.

B) Qual a finalidade do Prémio Escola que Colabora?

Destinado a contribuir para a melhoria da qualidade da educacgao basica das redes publicas
de ensino dos municipios signatarios do PAES e da rede publica de ensino estadual do Espi-
rito Santo, promovendo acdes de cooperagao técnico-pedagogica entre escolas com altos
indicadores educacionais — escola premiada — e escolas com baixos indicadores educacio-
nais — escola apoiada.

C) Quais os objetivos deste Prémio?

| - valorizar a gestao educacional com foco na aprendizagem do aluno;

Il - promover uma politica de incentivo para as escolas melhorarem seus resultados de
aprendizagem;

Il - desenvolver uma politica de apoio as escolas com menores resultados de aprendizagem.
D) Quais sao critérios para participar do Prémio Escola que Colabora?

| - ser escola publica, ofertante do ensino fundamental, da rede estadual ou municipal;

Il - participar do Paebes;

lll - ter, no minimo, 15 (quinze) alunos avaliados em Lingua Portuguesa e Matematica no
Paebes do 2° ano do Ensino Fundamental;

IV - ter, no minimo, 90% dos alunos matriculados avaliados na ultima edicao do Paebes do
2° ano do Ensino Fundamental;

V - constar entre as 50 (cinquenta) escolas com as maiores meédias na ultima edi¢ao do Pae-
bes, calculada com base no IRE excluidas as escolas que foram premiadas na edi¢do anterior.

E) Quais despesas poderao ser realizadas com os recursos do Prémio?

Os recursos deste Prémio deverao cobrir despesas observando a finalidade do Programa e
estar de acordo com a classificagdao das despesas constantes na Portaria do Ministério da
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Fazenda n° 448, de 13 de setembro de 2002.

F) Como realizar os pagamentos?

As despesas devem ser pagas a vista, mediante cartao de débito, transferéncia eletronica de
disponibilidade ou outra modalidade de movimentacao autorizada pelo Banco Central do
Brasil em que fique clara a sua destinacao e identificado o credor e emissao de nota fiscal
especifica para a despesa. Antes de realizar o pagamento, observar o preenchimento das
notas fiscais e guias de retencao para as despesas de prestacao de servicos de acordo com
a legislacao fiscal e orientagdes da Secretaria de Estado da Educacao verificando o correto
preenchimento de todos os campos. Se a nota apresentar irregularidades, o diretor devera
solicitar o cancelamento da nota fiscal e a emissdo de novo documento com os dados cor-
retos antes de efetivar o pagamento.

G) Como fazer a prestacdo de contas documental dos recursos recebidos?

A Prestacao de Contas dos recursos recebidos devera ser constituida pelos seguintes docu-
mentos:

| - Demonstrativo de Receitas e Despesas;

Il - Conciliagdo bancaria se for o caso (quando houver despesa em transito);
Il - Extratos bancarios da conta corrente;

IV - Extratos bancarios da aplicagao financeira;

V - Comprovantes de transferéncias bancarias ou dos comprovantes de pagamentos reali-
zados através de cartao;

VI - Copia dos documentos fiscais (Nota fiscal contendo: Carimbo de quitacao "RECEBE-
MQOS”, deve conter data, assinatura e n°® do documento de identidade do fornecedor; demais
carimbos no verso da nota; Identificacao do programa;

VIl - No minimo trés coletas de pesquisas de preco para cada despesa;

VIII - Copia das guias de recolhimentos de impostos e encargos sociais incidentes;

IX - Ata da aprovagao das contas pelo Conselho de Escola;

X - Parecer do Conselho Fiscal comprovando a regularidade das contas;

Xl - Termos de doagao de bens adquiridos ou produzidos;
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Xll - Termo de recebimento dos servigos, assinado pelo presidente do Conselho de Escola e
por, no minimo, outros dois membros do Conselho;

Xl - Declaragao de guarda da prestagao de contas.

H) A quem o diretor deve se dirigir para resolver duvidas sobre Prémio Escola que Colabora?

As orientacdes sobre a Execucdo e Prestacdo de Contas dos Recursos do Prémio Escola que
Colabora aos Conselhos encontram-se na Portaria n° 241-R de 2021 disponivel no site da
Secretaria de Estado da Educacao (Sedu). Restando duvidas, antes de se dirigir a equipe da
Sedu Central, o diretor devera entrar em contato com os técnicos das SRE — Superintendén-
cia Regional de Educacao, responsaveis pela prestacdao de contas. Caso necessite de maiores
esclarecimentos, contatar a Coordenacdo do Pacto pela Aprendizagem no Espirito Santo
(Copaes), através do e-mail: COPAES@sedu.es.gov.br e spcp@sedu.es.gov.br ou pelos tele-
fones (27) 3636-7794 e (27) 3636-7773/7767.

3.5.7 RECURSOS PROPRIOS - CANTINA ESCOLAR

A) Qual a legislagao que fundamenta o funcionamento das cantinas escolares?
Portaria n 066-R, de 17 de marco de 2014 e atualizagoes.

B) Qual a finalidade da Cantina Escolar?

A cantina escolar visa ao atendimento do estabelecimento de ensino, quanto as necessida-
des de consumo de comestiveis, bebidas nado alcodlicas e similares.

C) A cantina podera ser arrendada?

A cantina podera ser arrendada a particular desde que sejam observadas todas as exigéncias
legais, especialmente as que se referem ao previsto na formalizacao do contrato de arren-
damento.

D) Qual a finalidade dos recursos oriundos da arrecada¢ao com o arrendamento da Cantina?
Cada unidade escolar devera utilizar os recursos financeiros provenientes da exploracao da
cantina escolar em beneficio dos alunos e ndo para uso exclusivo de um Unico aluno ou ser-
vidor da escola.

E) Como se dara a execucao e prestacao de contas da Cantina?

Os recursos financeiros provenientes da Cantina Escolar integrarao a receita do Conselho de
Escola e deverao ser depositados em conta corrente especifica, sendo utilizados em despe-
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sas emergenciais e aprovadas pelo Conselho de Escola. A execucao e prestacao de contas
desses recursos devem ser fiscalizadas pelo Setor de Prestacao de Contas da SRE.

F) A quem o diretor deve se dirigir para resolver duvidas sobre a Cantina?

As orientacOes sobre a Execugao e Prestacdo de Contas dos Recursos provenientes do arren-
damento do uso da Cantina encontram-se na portaria n® 066-R de 2014. Restando duvidas
devera entrar em contato com os técnicos das SRE — Superintendéncia Regional de Educacao
responsaveis pela prestacao de contas.

3.6 PATRIMONIO MOVEL E IMOBILIARIO

3.6.1 PATRIMONIO ESCOLAR

A) O que é patrimonio escolar?

E o conjunto de bens modveis e imoveis que formam a parte fisica da escola. Cada bem que
esta na escola deve ter um nimero de identificacao, e este nimero é chamado de “patrimo-
nio”. Em hipotese alguma, esse numero de identificagao devera ser retirado ou violado.

B) Qual a providéncia que um Diretor recém-empossado deve tomar quanto ao patrimonio?
Solicitar a Subgeréncia de Almoxarifado (SALMOX), através do e-mail salmox@sedu.es.gov.
br a relacdo dos bens moveis que se encontram na escola, para conferéncia. |dentificada
alguma discrepancia entre o que fora informado e o que fisicamente consta na escola, deve-
rao ser prontamente formalizados os devidos registros e encaminhados a SALMOX para as

apuracoes e/ou providéncias, a fim de que seja promovida a regularizacdo necessaria.

C) Qual é a Base Legal que regulamenta as agdes referentes ao patrimonio em todas as
unidades Escolares e Administrativas?

A base Legal do Patrimonio Estadual é o Decreto n° 1.110-R, de 12 de dezembro de 2002.

As atribuicoes dos gestores, no que se refere ao patrimonio, estao previstas na Portaria N°
154-R, de 17 de dezembro de 2020.

D) O que sao bens permanentes e bens de consumo?
Bens permanentes: constituem despesa de capital e recebem uma etiqueta com cdédigo de
barras e nimero de patrimonio. A sua durabilidade devera ser superior a dois anos. Exemplo:

mobiliarios, maquinas, veiculos, equipamentos de informatica, etc.

Bens de consumo: constituem despesa de custeio, pois sao bens com pouca durabilidade e
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por isso ndo recebem numero de patriménio. Exemplo: panelas, pratos, material de expe-
diente, administrativo, etc.

E) Por que é importante controlar o patrimonio escolar?

E fundamental ter conhecimento do que existe na escola para que os envolvidos no pro-
cesso educacional possam prever, adquirir, distribuir, manter ou utilizar, do melhor modo
possivel, os bens necessarios a esse processo.

F) Quem é o responsavel pelo patrimonio da escola?

O Diretor assina o Termo de Responsabilidade de todos os bens moveis entregues a unidade
escolar, porém, todo servidor publico € responsavel pelo dano que causar, ou para o qual
concorrer, a qualquer bem de propriedade do Estado, estando ou ndo sob sua guarda.

G) Como identificar o patrimonio na escola e o que cabe a cada Diretor Escolar?

Todo bem patrimonial movel considerado como “material permanente” devera ser identifi-
cado com o numero de registro patrimonial, gravado em plaquetas autoadesivas de poliés-
ter metalizado com gravacdo mecanica ou pirografica, por meio de escrita com caneta de
marcacao permanente, sendo esta uUltima modalidade realizada somente pela Subgeréncia
de Almoxarifado (SALMOX) no ato da fixagao da plaqueta autoadesiva.

Os meios de identificagdo serao postos sempre na parte fixa do bem patrimonial, nunca em
partes removiveis, preferencialmente no lado superior direito, em lugar visivel e de forma
a nao prejudicar sua perfeita utilizacao. Em hipotese alguma esse numero de identificacao
devera ser retirado ou violado.

H) O que é incorporacao de bens?

Consiste no registro lancado no sistema patrimonial, contendo todas as caracteristicas do
bem, como: cdédigo, numero, registro, valor, localizagdo, nome do responsavel, e outras in-
formacgoes exigidas.

I) O que é desincorporacao de bens?

E a baixa dos bens moveis nos sistemas patrimonial e contabil.

J) Qual é o procedimento para a desincorporacao dos bens por inservibilidade?

A desincorporacao dos bens se inicia com o recolhimento de bens inserviveis nas escolas
e com o processo de baixa patrimonial e contabil, autorizado pelo ordenador de despesas.
ApOs essas acoes, o bem é baixado do sistema patrimonial e contabil.

K) O que o Diretor deve fazer quando identificar furto ou roubo de algum bem da escola?
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« Fazer um Boletim de Ocorréncia — B.O.;
« Enviar cdpia para a Subgeréncia de Almoxarifado/Sedu;
« Informar a empresa terceirizada de vigilancia.

A Sedu instaurara um processo de Sindicancia Investigatdria para apurar responsabilidades.
L) Como realizar a desincorporacao por furto, roubo ou sinistro?

O desaparecimento de bens patrimoniais com evidéncia de roubo ou furto devera ser in-
formado ao diretor da unidade que, imediatamente, devera registrar o fato na Delegacia de
Policia de sua jurisdicdo e comunicar ao Orgdo de Patrimdnio de sua Secretaria (salmox@
sedu.es.gov.br) para as providéncias necessarias a apuragdo das irregularidades, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Devera ser enviado a SALMOX o Oficio, com todas as informacgdes sobre a ocorréncia, juntamen-
te com o Boletim de Ocorréncia. Quanto ao caso de sinistro, orientamos que os procedimentos
sejam os mesmos. A forma de ressarcimento, quando for o caso, sera a reposicao do bem.

M) O que é Cessao de Uso e quem pode realizar?

E a transferéncia gratuita de posse de um bem patrimonial de uma entidade ou érgdo da
Administracdo Publica para outro, com troca de responsabilidade por tempo determinado.

A cessdo de bens processar-se-a no ambito da Administracao Direta e/ou Indireta, sem re-
muneracao, e sO sera autorizada quando atender a conveniéncia e interesse imediatos dos
orgaos envolvidos, autorizada pelo Secretario de Estado ou autoridade equivalente do 6r-
gao cedente, em processo especialmente constituido.

N) Como tomar conhecimento dos bens/permanentes disponibilizados pela Sedu?

Anualmente, por meio do levantamento realizado junto a todas as escolas estaduais, no qual
as unidades indicam suas demandas em formulario préprio. Ou a qualquer tempo, através
do e-mail mobiliarioescolar@sedu.es.gov.br. Os bens de consumo e alguns bens permanen-
tes sdo adquiridos através do plano de aplicacao no PROGEFE (Programa Estadual de Gestao
Financeira Escolar) e do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola).

O) Como o Diretor Escolar pode obter mais informacgdes sobre patrimonio?
Através dos e-mails:

Patrimonio Imobiliario: patrimonio@sedu.es.gov.br;
Patrimonio Movel: salmox@sedu.es.gov.br.

3.6.2 INVENTARIO DE BENS
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A) Como realizar a atualizacao de bens da escola?

A atualizacao dos bens méveis acontece por meio de inventario, instrumento de controle
que tem por finalidade confirmar a existéncia fisica e a verificagdo dos equipamentos e ma-
teriais permanentes em uso no orgao ou entidade.

E o documento descrito com individuacao e clareza de todos os bens patrimoniais dos Or-
gados da Administracao Estadual, servindo para conferéncia do acervo patrimonial, que deve
ocorrer pelo menos uma vez a cada ano, de forma a possibilitar:

« O levantamento do valor dos bens patrimoniais em uso;
« A listagem atualizada da carga patrimonial do Orgao;

« As condicdes fisicas/funcionais do acervo;

« As necessidades de manutencgao, reparos ou reposicoes.

B) O que é inventario de passagem de responsabilidade?

O inventario de passagem de responsabilidade sera emitido sempre que ocorrer mudanca
do Diretor da Unidade Escolar. O responsavel pela Unidade Escolar devera solicitar a SAL-
MOX o relatério dos bens moveis da sua Escola por meio do e-mail salmox@sedu.es.gov.
br, realizar o inventario dos bens moveis e entregar ao proximo responsavel pela Unidade
Escolar para conferéncia.

C) O que é inventario anual?

E a conferéncia de todos os bens localizados em cada unidade escolar ou administrativa,
seguindo os seguintes procedimentos:

« Realizar a checagem de todos os bens constantes no relatério do Sistema Integrado de
Gestao Administrativa (SIGA), encaminhado pela SALMOX, com os que estao fisicamente
na escola, conferindo os niUmeros de patrimonio.

« Providenciar relacao de bens nao encontrados fisicamente na unidade e que constam no
relatorio do SIGA.

« Providenciar relagdo de bens sem plaqueta de patriménio e que foram encontrados fisi-
camente.

« Encaminhar os trés relatérios para SALMOX até o segundo dia Util do més de fevereiro
através do e-mail salmox@sedu.es.gov.br.

3.6.3 REMANEJAMENTO DE BENS

A) Qual é o procedimento para a transferéncia/remanejamento de bens entre as unidades
escolares?
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O remanejamento de bens pode acontecer entre duas unidades escolares, uma unidade es-
colar e uma unidade administrativa e entre duas unidades/setores administrativos.

O remanejamento de mobiliario/equipamentos entre as unidades sera determinado/auto-
rizado pelo setor demandante - Geréncia de Apoio Escolar/Subgeréncia de mobiliario e
Equipamento Escolar (GAE/SUMOBE), Grupo Administrativo (GA), Gerencia de Rede Fisica
Escolar (GERFE), Geréncia de Tecnologia da Informacao (GTI), Superintendéncias Regionais
de Educacao (SREs), Geréncias, Subgeréncias ou Assessorias da Sedu - através de formulario
especifico disponivel no E-Docs.

Nesse formulario devera constar a unidade de origem dos bens, de onde seréo retirados, e
a(s) unidade(s) destino, onde os bens serdo entregues. Nele também devera constar identi-
ficacao dos itens que serdao remanejados, inclusive niUmeros patrimoniais.

O efetivo remanejamento pode ter interface ou ndo com a Geréncia Administrativa (GEAD/
SALMOX/GA) nos registros de transferéncia GEAD/GA e na execucdo do transporte dos itens.

Para que os registros pertinentes a movimentagao dos bens correspondentes a acao de re-
manejamento entre unidades escolares e entre unidades escolares e administrativas devem
ser observados os seguintes passos:

O setor demandante deve enviar para o e-mail salmox@sedu.es.gov.br a Autorizagao de
Remanejamento em arquivo modificavel.

A SALMOX/Central, por meio de um representante ou responsavel, apos receber e-mail da
Unidade Organizacional (UO) de origem com numeros patrimoniais de bens moveis a serem
remanejados, deve elaborar a Autorizacao de Remanejamento (AR) no sistema E-Docs da
seguinte forma:

Preencher AR com as informacgdes correspondentes aos nimeros patrimoniais e demais in-
formacdes necessarias;

Incluir assinantes observando a sequéncia das assinaturas:

*  Primeiro: Servidor da area demandante;

« Segundo: Diretor da UO de origem (assinar no ato da retirada do bem);
 Terceiro: Transportador (assinar no ato da retirada — se necessario);

« Quarto: Diretor da UO de destino (assinar no ato do recebimento);

« Quinto: Servidor da SALMOX (assinar ap6s conclusao da execucao da AR).

Caso a movimentacao seja realizada pelas unidades escolares ou SREs, ndo ha necessidade
de incluir assinatura do transportador.

Caso tenha interface com a SALMOX/Central, por meio de um representante ou responsa-
vel, deve-se programar rota de recolhimento dos bens na unidade de origem e entrega na

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 218
e



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS

ENTRE OS CAPITULOS SEDU RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

unidade de destino.

Cabera aos responsaveis pelas duas unidades e ao transportador a conferéncia e assinaturas
dos documentos no e-Docs.

O remanejamento se encerra com a assinatura do responsavel da SALMOX, captura do do-
cumento e registros das transferéncias no SIGA.

B) Que critérios sao utilizados pela Sedu para liberacao da solicitacao de mobiliario e
equipamentos?

« Historico de atendimentos realizados;

« Evolucao das matriculas registradas no censo escolar dos ultimos 3 anos;

« Matriculas atuais registradas;

« Levantamento dos recursos repassados e aplicados, a titulo de Subvencao e Auxilio, na
manutencao dos bens entregues nos ultimos anos.

C) Qual o prazo para entrega, ap6s a aprovacao do pedido de materiais?

Os pedidos encaminhados a Subgeréncia de Almoxarifado pelas areas gestoras entram em
um fila de atendimento, sendo assim, o prazo para a entrega de bens moveis esta condicio-
nado a existéncia de demandas programadas que viabilizem o custo do transporte para a
regiao onde esta localizada a unidade escolar.

D) Como sera a entrega do material na escola?

A entrega dos materiais nas escolas podera ser realizada por meio de empresa terceirizada
ou por veiculos proprios da Sedu, de acordo com a disponibilidade de recursos.

A entrega de bens moveis e de equipamentos obedecera aos mapas de distribuicao encami-
nhados pelos setores da SEDU ao Almoxarifado.

A entrega de bens devera ser acompanhada pelo gestor da unidade escolar ou unidade ad-
ministrativa, ou por algum servidor Sedu por ele designado, nao podendo ser delegada tal
competéncia a funcionarios de empresa terceirizada.

E) Que procedimento deve ser tomado com a chegada do material a escola?

No ato da entrega, os bens serao conferidos em sua: quantidade, descricdo e integridade,
em especial. Cabe ao gestor:

« Conferir visualmente a integridade fisica do bem movel (se nao ha avarias, amassados, etc.);
« Conferir se a quantidade fisica entregue esta de acordo com o indicado no TERMO E DIS-
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TRIBUICAO DE BENS MOVEIS;

» Realizar ateste no termo de recebimento com carimbo identificador e data — preferen-
cialmente diretor escolar;

 Verificar se o numero patrimonial afixado no bem movel confere com aquele registrado
no Termo de Responsabilidade;

Em caso de recusa no recebimento a mesma devera ser informada por e-mail (salmox@
sedu.es.gov.br), justificando os motivos pelos quais os bens ndao foram aceitos.

Esclarecemos que no caso de carteiras escolares deve ser conferida somente a quantidade,
uma vez que o controle patrimonial € realizado por lote de 10 unidades e ndo ha a insercao
do ndmero patrimonial no bem.

No que diz respeito a aparelhos eletrodomésticos ou eletronicos que sejam cobertos pela
garantia do fabricante e que apresentarem problemas no funcionamento, devera ser enca-
minhado e-mail ao mobiliarioescolar@sedu.es.gov.br que ira orientar quanto a validade da
garantia e notificacao junto ao fornecedor, sendo o caso.

Reclamacdes posteriores ndao serao admitidas.
F) O que fazer quando constatar alguma irregularidade no mobiliario recebido?

Se houver irregularidade, a unidade escolar devera relatar os fatos imediatamente por e-mail
a Subgeréncia de Almoxarifado (salmox@sedu.es.gov.br) a fim de que a situacao seja anali-
sada e as providéncias sejam tomadas.

G) A quem recorrer em casos de avarias ou defeitos de fabricacao do mobiliario recebido?

Se houver avarias ou defeitos de fabricacdo observadas no ato do recebimento, a escola
devera encaminhar e-mail com o relato para a Subgeréncia de Almoxarifado (salmox@sedu.
es.gov.br) a fim de que sejam adotadas medidas necessarias para substituicao do bem.

H) Como regularizar o material que a escola adquire com as verbas que recebe?

Ao adquirir o bem movel com recursos do PDDE e/ou PROGEFE, a unidade escolar devera
encaminhar a Subgeréncia de Almoxarifado (salmox@sedu.es.gov.br) em até 30 (trinta) dias
apos a aquisigao:

» A copia da Nota fiscal com os carimbos do recurso, da Escola e do responsavel pela Uni-
dade Escolar;

« O Termo de doacao do Conselho da Escola para a Sedu a fim de que seja providenciado
o Tombamento Patrimonial do bem.

A SALMOX adotara os procedimentos necessarios ao ingresso, tombamento e emplaqueta-
mento dos bens.
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I) De quem é a responsabilidade pelos bens entregues a escola?

E do Diretor da Unidade de Ensino, que, juntamente ao Conselho de Escola, avalia a ne-
cessidade de incluir a realizacao de reparos e conservacao em mobiliarios e equipamentos
escolares, dando prioridade a manutengao de carteiras, tais como:

« Limpeza e higienizacao, incluindo a remocao de encardidos, riscos de lapis, caneta ou
corretivos liquidos;

« Protecao, incluindo a inspegao, lubrificacao, lustramento e polimento, quando necessarios;

« Pequenos reparos, incluindo reapertos, correcdes, endireitamentos, recolagens, repintu-
ras, entre outros;

 Assisténcia técnica realizada por oficinas com profissionais e instrumentos especificos;

« Conserto/reposicao de componentes acessorios tais como assentos, encostos, tampos,
ferragens, parafusos, etc;

« Tratamentos de superficie incluindo lixamento, pintura e outros.

J) Quem fornece as escolas os materiais necessarios para seu funcionamento?

O material de expediente, bem como materiais de higiene pessoal para os servidores e alu-
nos da escola, € adquirido pelo Conselho de Escola com verbas/recursos estaduais e federais.

O material de limpeza da escola é fornecido pela empresa terceirizada prestadora de ser-
vicos de conservacao e limpeza. O material para uso na cozinha é fornecido pela empresa
terceirizada de prestagao de servicos da alimentacao escolar.

3.6.4 INSERVIVEIS

A) Qual é o procedimento para a doacao e o recolhimento de bens inserviveis?

O diretor da unidade escolar ou superintendente regional de educacao devera consultar o
municipio sobre o interesse em receber bens considerados inserviveis pela unidade escolar
ou administrativa, aguardando no maximo 05 (cinco dias) a resposta do municipio.

Uma vez identificado o interesse, segregar os bens, relaciona-los e encaminhar para o e-mail
salmox@sedu.es.gov.br, juntamente com a identificacdo (home e CPF) do servidor municipal
que sera responsavel pelo recebimento dos bens.

O prefeito devera encaminhar expediente ao Secretario de Estado da Educacao (via E-Docs)
solicitando a doacao dos bens relacionados.

A SALMOX elabora TERMO DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE BENS no E-Docs. A escola fara
a entrega dos bens segregados e assinara o documento juntamente com o servidor da enti-
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dade educacional filantropica designado.

O servidor da SALMOX assinara o documento, capturando-o, e adotara os procedimentos
necessarios aos processos de doacao, baixa patrimonial e contabil.

O diretor da unidade escolar ou superintendente regional de educacao devera consultar enti-
dades educacionais filantropicas (APAE/PESTALOZZI/Escola Familia Agricola) sobre o interesse
em receber bens considerados inserviveis pela unidade escolar ou administrativa que ainda
restaram apos o atendimento, aguardando no maximo 05 (cinco dias) a resposta da entidade.

Uma vez identificado o interesse, segregar os bens, relaciona-los e encaminhar para o e-mail
salmox@sedu.es.gov.br, juntamente com a identificacao (nome e CPF) do servidor do muni-
cipio que sera o responsavel pelo recebimento dos bens.

O presidente/diretor da instituicao devera encaminhar expediente ao Secretario de Estado
da Educacao (via E-Docs) solicitando a doacao dos bens relacionados.

A SALMOX elabora TERMO DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE BENS no E-Docs. A escola fara
a entrega dos bens segregados e assinara o documento juntamente com o servidor munici-
pal designado.

O servidor da SALMOX assinara o documento, capturando-o, e adotara os procedimentos
necessarios aos processos de doacao, baixa patrimonial e contabil.

O diretor da unidade escolar, superintendente regional de educacdo, gerente, subgerente
ou assessor devera solicitar o recolhimento através do RELATORIO DE BENS MOVEIS INSER-
VIVEIS, disponivel no E-Docs, que devera ser preenchido nos campos relativos as seguintes
informacdes:

« Descricao do item;

« NuUmero de patrimdnio;

« Nome da Escola, superintendéncia ou setor;
« Municipio;

B) Quais sao as classificacdes de bens inserviveis?

O bem € inservivel quando ndo tem mais utilidade para a reparticao, 6rgao ou entidade que
detém a sua posse, em decorréncia de ter sido considerado:

« QOcioso - quando, embora em perfeitas condigdes de uso, nao estiver sendo aproveitado;

« Obsoleto - quando tornar-se antiquado, caindo em desuso, sendo a sua operacao consi-
derada onerosa;

« Antieconémico - quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razao da inviabilida-

MANUAL DE GESTAO: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo 222
e



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS SEDU o

COM A
COMUNIDADE

de econdmica de sua recuperacao;
 lrrecuperavel - quando ndao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas.

3.6.5 BENS IMOVEIS

A) O que é Concessao ou Permissao de Uso e quem pode realizar?

E a utilizacdo gratuita de bens patrimoniais, permitida na forma de Concessdo ou Permissdo
de Uso através de contrato por tempo determinado e com destinacao especifica.

Concessao de Uso do Municipio para o Estado.

« O Diretor Escolar deve entrar em contato com a SRE apds manifestacao da SEDU sobre o
aumento de demanda na rede e o espaco na escola;

« (Caso as acomodacdes da escola nao sejam suficientes, o Diretor Escolar deve comunicar
a SRE, apos identificacao do espaco da Prefeitura que podera acomodar as turmas e ini-
ciar as conversacdes, sempre assessorado pelo Superintendente;

« Em seguida a SRE devera autuar um processo com toda documentacao do prefeito e o
contrato fornecido pela Prefeitura que sera enviado ao Subgeréncia de Patrimdnio (SPA-

TR) para prosseguir na tramitacao.

B) O Diretor Escolar pode alugar ou permitir o uso de dependéncias da escola por outras
entidades?

Conforme preceitua a Portaria N° 072-R, de 06 de agosto de 2019, artigo 8°, “é vedada a
autorizacdo de uso de dependéncias da unidade escolar da rede estadual de ensino para
eventos que:

| - interfiram no desenvolvimento das atividades escolares;

Il - visem, exclusivamente, ao atendimento de interesses particulares;

lll - comprometam a ordem publica e os bons costumes;

IV - possam causar algum impacto negativo para a escola.

Quanto a entidades filantropicas, sindicatos, partidos politicos, igrejas, organizagdes ndao go-
vernamentais, associacdes e federacdes, a Lei n°® 7.687 de 19/12/ 2003, DIO de 22/12/2003,
obriga o Poder Executivo a ceder espagos publicos, nos dias disponiveis, para a realizagdo

de eventos fechados ou abertos ao publico em geral, que ndo atentem contra a ordem e os
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bons costumes. Esses eventos poderao ser:

| - Seminarios;

Il - Congressos;

Il - Festivais de musica, teatro ou coreografias;

IV - Conclaves ou encontros;

V - Convencoes;

VI - Outros que promovam a cultura, a educagao e o lazer.

C) Qual procedimento que a entidade interessada deve tomar para solicitar reserva do
espaco publico?

A Portaria N° 072-R, de 06 de agosto de 2019, estabelece critérios, procedimentos e res-
ponsabilidades para a cessao de espacos de unidades escolares da rede publica estadual de
ensino. A entidade interessada devera formular um requerimento solicitando a reserva do
espaco contendo a data, o horario, a finalidade do evento e a assinatura de um termo “Ter-
mo de Responsabilidade” da entidade requerente.

Observacao: O "Termo de Responsabilidade” é preestabelecido pela SEC ou pela Sedu, visan-
do a resguardar a integridade do patrimdnio publico.

D) Qual o prazo minimo para solicitar o requerimento da reserva?

A reserva devera ser requerida no prazo minimo de 90 dias antes da realizacao do evento.
E) Quais sao as proibigoes quanto aos bens moveis?

E vedada a utilizacdo de qualquer bem patrimonial do Estado para uso particular.

E vedado o reaproveitamento do numero de registro patrimonial dado a um bem, ainda que
tenha sido baixado o mesmo do acervo patrimonial.

3.6.6 SIGA

O Estado possui o SIGA - Sistema Integrado de Gestao Administrativa do Governo do Estado
do Espirito Santo, no qual sdo realizados os registros pertinentes a bens moveis, imoveis,
contratos, convénios e outros.
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Vale ressaltar que, a partir do ano de 2018, a Sedu teve seus bens moveis migrados para o
SIGA, que esta na fase de ajustes nos dados dos bens imoveis para os devidos registros.

O objetivo do SIGA é fortalecer a gestao administrativa por meio de uma ferramenta corpo-
rativa, com abrangéncia em todos os Orgaos e Entidades do Poder Executivo Estadual.

Os beneficios gerados pela utilizacdo do sistema sao: a padronizacao e especificagdo de itens
do catalogo; a formacao de banco de precos; o controle do processo de compras, dos contra-
tos e convénios (que passam a ser registrados no SIGA); e o controle de bens de consumo, de
méveis e imoveis, objetivando a busca pelo controle, transparéncia e redugdo de gastos.

Para recebimento, ingresso, tombamento, distribuicdo, remanejamento e recolhimento de
qualquer bem movel é pre-requisito que a unidade escolar esteja cadastrada no SIGA como
uma Unidade Organizacional (UO) e que a mesma tenha um responsavel. O responsavel por
cada UO é o diretor da unidade escolar e, para as escolas que nao possuem diretor, o res-
ponsavel € o superintendente.

Todas as unidades escolares ativas ja foram cadastradas no SIGA, sendo que o nome da UO
€ o nome da escola e a sigla € o numero de seu cadastro junto ao Censo Escolar.
Exemplo:

Escola sem diretor
Nome da UO: EEEF FRANCISCO LOURENCO ANDRADE
Sigla da UO: 32002408

Responsavel pela UO: Colocar o nome completo do superintendente

Escola com diretor
Nome da UO: EEEFM JUVENAL NOLASCO
Sigla da UO: 32046383

Responsavel pela UO: Colocar o nome completo do diretor

Periodicamente o proprio SIGA inativa os responsaveis que nao realizaram nenhum acesso
ao sistema. Assim é necessario que de quatro em quatro meses cada responsavel (diretor ou
superintendente) entre no sistema para que a unidade escolar nao fique impedida de movi-
mentar os bens moveis a ela destinados.

3.7 REDE FiSICA ESCOLAR

A) Como é composta a rede fisica escolar?

A Rede Fisica Escolar é composta por todos os prédios que abrigam as unidades da rede
estadual de ensino. Para a garantia do bom funcionamento da Rede Fisica Escolar, frequen-

temente, sao necessarias diversas intervencdes fisicas tais como: manutencao, reformas, am-
pliacao, construcao ou reconstrucao.
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A Direcdo Escolar e a Superintendéncia Regional de Educacdo (SRE) devem comunicar a
Sedu/Geréncia de Rede Fisica Escolar (GERFE), quando existir necessidade de manutencao e
melhorias na Rede Fisica Escolar.

A forma correta de encaminhar suas solicitagdes € por meio de abertura de chamado, atra-
ves do site http://atendimento.sedu.es.gov.br/ em Manutencao Predial — SIM (Sistema In-
tegrado de Manutencao).

Para melhor atendimento das solicitacbes, a GERFE desenvolveu a Cartilha do SIM e dispo-
nibiliza uma equipe de técnicos para serem acionados de acordo com as demandas solici-
tadas. A Cartilha do SIM pode ser baixada no site da Sedu: http://sedu.es.gov.br/manuais.

B) O que sao intervengoes?

Sao interferéncias realizadas na estrutura fisica de uma unidade escolar. De acordo com o
seu porte e sua natureza, as intervencdes fisicas podem ser: pequenos reparos, manutencao,
reforma, ampliacao, reforma e ampliagao, construgao ou reconstrucao.

As intervencdes sao classificadas em:

« Pequenos reparos: intervengdes pontuais e de pequena monta, com baixa complexidade
técnica, que nao modificam a configuracao dos ambientes, apenas reparam ou substituem
elementos construtivos. Exemplo: troca de fechaduras, substituicao de lampadas queima-
das, substituicao de torneiras, limpeza de caixas de gordura, limpeza de calhas, etc.

« Manutencao: intervencdes de pequeno ou médio porte, em geral com até seis meses de
execucao, com baixa ou média complexidade técnica, que ndao modificam a configuracao
dos ambientes, com o objetivo de se manter a funcionalidade e conservar o prédio em
boas condi¢des. Exemplo: reparos na cobertura, substituicao de pisos e azulejos, reparos
em janelas e portas, reparos na rede elétrica, reparos na rede hidro sanitaria, etc.

« Reforma: intervencbes com média ou alta complexidade técnica, que modificam a confi-
guracao dos ambientes, ou quando nao modificam os ambientes, mas representam gran-
de valor de investimento e maior prazo de execugao. Exemplo: construcao de novas pa-
redes internas, demoli¢des de paredes internas, manutencdes de grande porte incluindo
substituicao total de revestimentos, instalagao de plataformas elevatorias, recuperacao e
reforco estrutural, etc.

« Reforma e ampliacao: quando uma obra conjuga uma parte das intervengdes com refor-
ma e outra parte com ampliacao. Trata-se de intervencdes com média ou alta complexi-
dade técnica.

« Construgao: necessariamente quando se tratar da construgao completa de novas edifica-
¢oes em um terreno ainda desocupado. Trata-se de construcdes de grande porte, portan-
to de intervencdes com alta complexidade técnica.

« Reconstrugao: quando for necessaria a demolicao de prédios existentes para construcao
de novas edificacbes, geralmente quando nao existe a disponibilidade de se encontrar
terrenos desocupados. Trata-se de construcdes de grande porte, portanto de interven-
¢Oes com alta complexidade técnica.
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C) Como solicitar uma intervencao na escola?

O canal de comunicagao da escola com a Sedu/GERFE no que se refere a intervencdes fisicas
é o SIM, por meio de abertura de chamado, através do site http://atendimento.sedu.es.gov.
br/ em Manutencao Predial — SIM.

D) Quem pode fazer as solicitagoes?

A solicitagao deve ser encaminhada pela Direcdo Escolar ou pela SRE a qual a escola esta
jurisdicionada. Na auséncia momentanea do diretor ou diretora, a solicitacdo deve ser enca-
minhada pelo profissional responsavel por substitui-lo.

E) O Diretor pode solicitar qualquer tipo de melhoria para a Escola?

Sim, no entanto a solicitacao sera avaliada tecnicamente pela GERFE e pedagogicamente
pela Geréncia de Planejamento (GEPLAN), para verificar a viabilidade da mesma.

Inicialmente a equipe de técnicos do SIM realizara uma visita técnica para obtencao de
maiores informacdes sobre a demanda. Nos casos de grandes ampliacdes, construcdes e
reconstrucdes a GERFE consulta a GEPLAN para orientacdes relativas a comunidade escolar:
demanda por matriculas, mapa de classes, estatisticas sobre aumento de vagas, ociosidade
de ocupacao nas escolas mais proximas, etc.

F) Quais os documentos necessarios para efetuar as solicitagoes?

Inicialmente deve-se abrir um chamado para o SIM, de preferéncia acompanhado de relato-
rio e fotos, para melhorar a analise das informacdes e agilizar o atendimento.

G) Existe um manual de orienta¢Ges para as unidades escolares referentes a realizacao
das intervencgoes?

Existe, € a Cartilha do SIM (Sistema Integrado de Manutencao) que pode ser baixada no site
da Sedu: http://sedu.es.gov.br/manuais.

Na Cartilha do SIM estao indicados os tipos de intervencbes que a escola pode realizar por
conta propria e as intervengdes que devem ser realizadas pela GERFE.

A principio, a escola so pode realizar por conta propria pequenos reparos e ou manutengoes,
com baixa complexidade técnica.

H) O que é uma visita técnica?
E uma visita realizada por profissionais habilitados: arquitetos, engenheiros ou técnicos de

nivel médio, com o objetivo de levantar as informac6es da estrutura fisica das escolas, visan-
do identificar e diagnosticar seus eventuais problemas.
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I) O Diretor pode utilizar a verba do “PROGEFE” (Programa Estadual de Gestao Financeira
Escolar) para realizar reparos na escola?

Pode. Desde que os reparos sejam previstos na Cartilha do SIM, bem como, as interven¢des
propostas sejam aprovadas pelo Conselho Escolar.

J) A Escola foi contemplada com um reparo, mas a empresa nao executa os servicos de
acordo com o objeto licitado, como proceder?

« Quando o Contratante é a GERFE (Geréncia de Rede Fisica Escolar): A Direcao Escolar
deve abrir um chamado no SIM, através do site http://atendimento.sedu.es.gov.br/ em
Manutencao Predial — SIM, para informa-lo dos problemas ocorridos e para que o mes-
mo tome as devidas providéncias. A Direcdao Escolar ndao deve entrar em contato direto
com a Empresa Contratada ou com seus funcionarios, para evitar ruidos de informacao
e desta forma, preservar a autoridade do Fiscal da Obra, pois se trata do profissional re-
presentante da Sedu/GERFE, responsavel por cobrar da Contratada a perfeita execucao
dos servicos, bem como, encaminhar a GERFE os subsidios necessarios para que a mesma
possa tomar as devidas providéncias administrativas e juridicas quando necessario.

« Quando o Contratante é a propria escola: Deve-se observar o que foi previsto no Con-
tato de Obra: Servicos, prazos e garantias. Neste caso, quando se julgar pertinente a re-
clamacao, a Direcao Escolar deve notificar formalmente a Contratada para reparacdo dos
danos ou complementac¢ao dos servigos.

Se for conveniente para Direcao Escolar, a mesma podera solicitar o apoio técnico da GERFE
para verificacao das anomalias.

3.7.1 CESSAO DE ESPACOS ESCOLARES

A) Os espacos existentes nas unidades escolares podem ser cedidos a terceiros?

Sim, de acordo com a Portaria N° 072-R de 06/8/2019, publicada no DIO de 07/8/2019, a
Sedu pode autorizar a cessao de espacos escolares da rede publica estadual nos dias dis-
poniveis para realizacao de eventos fechados ou abertos ao publico em geral, com curta
duracdo, que ndo atentem contra a ordem e os bons costumes.

B) Quais espacos podem ser cedidos?

Escolas, ginasios poliesportivos, terrenos de propriedade ou posse da SEDU, auditorios, en-
tre outros.

C) Que eventos podem ser realizados nos espacos cedidos?

Seminarios, congressos, festivais de musica, teatro ou coreografias, conclaves ou encontros,
convencoes e outros que promovam a cultura, a educagao e o lazer.
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D) Quando as unidades escolares nao poderao ser cedidas?

Quando estiverem sendo utilizadas para sua finalidade precipua, que é o processo ensino-
-aprendizagem.

Ou quando a solicitacdo de cessao for para eventos que:

| - interfiram no desenvolvimento das atividades escolares;

Il - visem, exclusivamente, ao atendimento de interesses particulares;
lll - comprometam a ordem publica e os bons costumes;

IV - possam causar algum impacto negativo para a escola.

E) Os espacos podem ser cedidos para eventos de prazo continuo, como por exemplo,
todos os sabados do ano?

Para eventos a serem realizados em datas intercaladas e de prazo continuo, os prazos nao
podem exceder o periodo de 03 (trés) meses, dentro do periodo de 12 (doze) meses, pror-
rogavel a critério da Administracao Central.

F) Quando a cessao sera onerosa?

Quando os eventos tiverem fins lucrativos ou algum tipo de cobranca.

G) Qual o valor a ser cobrado pelas cesses?

O valor da autorizacdo de “Uso Oneroso” dar-se-a com base no VRTE - Valor de Referéncia
do Tesouro Estadual, definido no site da Secretaria de Estado da Fazenda (https://internet.
sefaz.es.gov.br/informacao/indices_vrte.php), e esta assim estipulado:

| - 25 VRTE por espaco solicitado;

Il - 50 VRTE para auditério, quadra poliesportiva ou terreno.

H) A quem o (a) Diretor (a) deve se reportar para resolver duvidas quanto a cessao de espagos?

Ao Superintendente Regional de Educacgao, ao Supervisor de Atividades Administrativas da
SRE e a Subsecretaria de Planejamento e Avaliacao/Sedu.
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3.8 TECNOLOGIAS DA INFORMACAO

Por meio das Portarias n°® 323-R, de 20 de dezembro de 2021 e n°® 327-R, de 27 de dezembro
de 2021, as escolas foram autorizadas a contratarem empresas especializadas em servigos
de Tecnologia da Informacao e Comunicagao.

As empresas contratadas devem atender a todas as exigéncias documentais e de capacida-
de técnica exigidas em contrato. A partir deste ano de 2022, a Geréncia de Tecnologia da
Informacao (GTI) passou a nao realizar atendimentos de reparos e manutencdes nas escolas,
focando apenas nos atendimentos de 3° Nivel e de servicos de consultoria, além de fiscalizar
as atividades das empresas contratadas.

Os atendimentos de 1° e 2° Nivel deverdo ser executados por suas respectivas empresas
contratadas.

Esta geréncia devera ser acionada nos telefones (27) 3636-7800 e 3636-7801, somente em
situacdes em que a CONTRATADA nao resolver o problema ou deixar de prestar os servicos.
No ato da reclamacao, devera ser fornecido o nimero do chamado que néao foi atendido ou
que esta em desacordo com as clausulas contratuais.

3.8.1 COMPUTADORES

A) Como solicitar manutencao nos computadores da Escola e como proceder com equi-
pamen- tos novos em garantia, que apresentarem problemas?

Como solicitar manutencao nos computadores da Escola e como proceder com equipamen-
tos novos em garantia, que apresentarem problemas?

Deve-se realizar abertura de chamado na Central de Servicos da GTl no endereco atendi-
mento.sedu.es.gov.br.

Computadores SEM garantia, a CONTRATADA devera solicitar o envio da pega a ser substitu-
ida;

Computadores COM garantia, a CONTRATADA devera apresentar laudo técnico e encami-
nhar a GTI, através do préprio chamado, que sera utilizado para abertura de chamado na
fornecedora do equipamento.

B) Como proceder ao descarte de computador ou dispositivo de Tecnologia da Informacgao?

Deve-se realizar abertura de chamado na Central de Servicos da GTl no endereco atendi-
mento.sedu.es.gov.br.

O descarte sera iniciado pela CONTRATADA da escola, que devera efetuar a limpeza da
maquina (formatacao) ou desinstalacdo do equipamento (radio wifi, smart tv, impressora,
data-show) e disponibilizar para que o Subgeréncia de Almoxarifado - SALMOX busque os
equipamentos.
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Na abertura do chamado devera ser informada a justificativa do descarte, relacionando o
patrimonio e nimero de série de cada equipamento.

A SALMOX entregara os equipamentos a GTI, no setor de TRIAGEM, com zelo e seguranca,
garantindo a integridade fisica dos equipamentos.

C) Como remanejar computadores de uma escola para outra?

Deve-se realizar abertura de chamado na Central de Servicos da GTI no endereco atendi-
mento.sedu.es.gov.br.

O remanejamento sera iniciado pela CONTRATADA da escola, que devera efetuar a limpeza
da maquina (formatacao) ou desinstalacao do equipamento (radio wifi, smart tv, impressora,
data-show) e disponibilizar para que a SALMOX busque os equipamentos.

Na abertura do chamado devera ser informado para qual unidade os equipamentos serao
remanejados, relacionando o patriménio e nimero de série de cada equipamento.

A SALMOX fara a entrega na escola de destino, com zelo e seguranca, garantindo a integri-
dade fisica dos equipamentos.

A escola que receber os equipamentos devera acionar a CONTRATADA para realizar a insta-
lacado dos equipamentos.

Nesta modalidade os chamados abertos no inicio do processo, deverao navegar entre os
setores e empresas envolvidas, ndo sendo necessario a abertura de outros chamados.

Ap0s a conclusao de toda a cadeia de servicos, (desinstalagao, transporte, instalacao) o cha-
mado podera ser encerrado.

D) Como proceder para solicitar novos computadores para a escola ou outros hardwares
ou softwares?

Deve-se realizar abertura de chamado na Central de Servicos da GTI - Geréncia de Tecno-
logia de Informacao no endereco atendimento.sedu.es.gov.br ou nos telefones da empresa
CONTRATADA pela escola.

A GTI nao dispoe de computadores novos em estoque, regra imposta pela SEGER, contudo
quando a GTI tiver computadores usados e em boas condi¢des disponiveis, sera oferecido
as escolas requisitantes.

Ao receber os computadores solicitados, os chamados serdao direcionados para a empresa

CONTRATADA.
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3.8.2 INTERNET

A) Como contratar a internet da escola com o recurso do PROGEFE?

Primeiramente, a escola deve destinar para este fim no Plano de Aplicacao, recurso do PRO-
GEFE e submeter a aprovacdo do orgao responsavel/SEDU, observando os requisitos da

Portaria n°® 017-R de 04/03/2016.

Coletar e encaminhar a GTI, 03 (trés) propostas comerciais e aguardar a autorizacao/aprova-
cao desta Gerencia e sO depois efetivar a contratacao.

Conforme o Art. 18 da Portaria n°133-R, de 13 de junho de 2022, o Conselho de Escola de-
vera solicitar autorizacao junto a GTI para realizar despesas com internet, in verbis:

Art. 18. A contratacao de plano de dados de internet somente sera permitida mediante au-
torizagcdo da Geréncia de Tecnologia da Informacao - GTI.

Aconselhamos que todo e qualquer contratacdo de servicos de TIC seja apresentado a GTI
para efetuar a contratacao.

B) Para a contratacao de servicos de internet, se a escola nao conseguir os 03 (trés) orca-
mentos, como devera proceder?

Deve-se solicitar a negativa de oferta dos servicos das empresas provedoras locais ou cir-
cunvizinhas as propostas, ndo recebendo a resposta, deve-se provocar mais vezes indicando
que houve a intencao de tornar publico a contratacao e justificar a economicidade dos servi-
cos contratadas. A recusa da empresa convidada sera considerada para subsidiar a compra.
C) Quando for necessario acionar o suporte para a internet, como proceder?

Deve-se abrir um chamado no Suporte da empresa provedora da internet CONTRATDA, caso
nao tenha éxito, a empresa devera ser notifica e eventualmente responsabilizada pelos pre-
juizos causados através de glosas nos pagamentos futuros.

D) Quando a escola necessitar alterar a internet para outro logradouro, como realizar?
Deve-se abrir um chamado no Suporte da empresa provedora da internet CONTRATDA.

E) Como proceder quando a internet da escola estiver muito lenta?

Deve-se realizar abertura de chamado na Central de Servicos da GTl no endereco atendi-
mento.sedu.es.gov.br para analisar se o problema € interno, apds constatado que o proble-
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ma é da prestadora dos servicos, devera ser aberto um chamado na empresa de Internet.
F) Como proceder quando nao houver acesso em determinadas paginas na Web?

Deve-se acionar a Central de Servicos da GTl informando a pagina que se deseja acessar para
reconfiguracao do acesso.

G) Quando um equipamento de rede apresentar problemas, como devo proceder?

1) se o equipamentos for da escola, ou pertencer a GTl, devera ser aberto um chamado em
nossa Central de Servigcos www.atendimento.es.gov.br.

2) Se 0 equipamento pertencer a empresa de internet contrata, abrir chamado junto ao hel-
p-desk da operadora.

3.8.3 PROJETORES
A) Como proceder quando a escola necessitar de um novo projetor?

A escola devera procurar uma empresa fornecedora de projetores, fazer trés orcamentos e
utilizando os recursos do PROGEFE efetuar a compra.

B) Como solicitar o suporte nos projetores?

A escola devera acionar a empresa fornecedora de projetores. Necessitando de auxilio po-
derd acionar a GTI (Geréncia de Tecnologia de Informacao) pelo e-mail atendimento@sedu.
es.gov.br ou telefones (27) 3636-7800 / 3636-7801.

3.8.4 LABORATORIO MOVEL
A) O que é o Laboratério Movel?

E um conjunto constituido de aparelhos Chromebooks, que possuem sistema operacional
Chrome OS, e 01 estacao movel de recarga e armazenamento. O laboratério movel tem
como principais objetivos desenvolver uma educacao que atenda as demandas do mundo
contemporaneo, expandir as oportunidades de aprendizagem dos estudantes e promover o
desenvolvimento de competéncias tecnoldgicas a partir do uso de ferramentas e platafor-
mas digitais, alinhados ao Plano Nacional e Estadual de Educagdo, com a Nova Base Curricu-
lar, no que tange as competéncias tecnoldgicas e também com o Novo Ensino Médio.

Com o laboratério moével é possivel desenvolver, dentro de um ambiente seguro para os
estudantes, o trabalho colaborativo, parceiro e humanizado, o monitoramento da entrega
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de atividades escolares realizadas e armazenadas em nuvem, a aplicacao de avaliagdes on-
line, o desenvolvimento de atividades colaborativas, o fomento a autorias diversas, além da
possibilidade de uso de diversos aplicativos dentro da sala de aula virtual, a depender do
planejamento/necessidade de cada professor.

B) Como solicitar manutencao nos computadores do Laboratério da Escola (Chromebooks)?
Para acionar a garantia (assisténcia técnica) deve-se acionar o 0800:

Para os Chromebooks: ligar para 0800 772 2367. Apos aberto o chamado neste nimero de
telefone, a escola recebera um voucher da Multilaser (para envio do equipamento) e a Ge-
réncia de Tecnologia da Informacdo (GTI) da Sedu Central recebera um novo Chromebook,
sem custo.

Ao receber o voucher, a escola devera abrir um chamado na Central de Atendimento da GT],
por meio do email http://atendimento.sedu.es.gov.br para registro do envio do Chrome-
book e recebimento do novo aparelho.

Nota de Observacao: A abertura do chamado na Central de Atendimento da GTI é funda-
mental para o controle do equipamento, pois assim sera possivel saber qual a destinacao
(escola) a ser dada para o Chromebook recebido. Também sera realizada a baixa do Patrimo-
nio e a inclusdo do novo equipamento, mediante a nota fiscal eletronica.

Para os Carrinhos: ligar para 0800 042 0156, de segunda a sexta- feira, entre 08:30 e 18:00 h.
Atencao! Em caso de furto, o Chromebook sera bloqueado. Para isso, deverao ser adotados
os mesmos procedimentos de quando ocorrem furtos dos produtos patrimoniados pelo
Estado, como a realizacdo de boletim de ocorréncia, e em seguida, contactar a GTI por meio
do e-mail: http://atendimento.sedu.es.gov.br

3.8.5 LABORATORIO DE INFORMATICA

A) Como solicitar manutencao nos computadores do Laboratorio da Escola?

Estas maquinas ja foram descontinuadas e nao ofertamos manutencao.

Sugere-se acionar o SALMOX para recolhimento e encaminhar a TRIAGEM.

B) E permitida a substituicdo do Linux para o Windows nos computadores do Laboratério?
Nao é autorizado efetuar esta substituicdo porque nao existe licenga disponivel para tal
procedimento. Qualquer licenca ndo autorizada caracterizara crime a violacao de direitos

autorais pitaria

A Lei 9.609/98 declara crime a violacao de direitos autorais de software, protegendo os di-
reitos intelectuais de desenvolvedores e empresas que criam programas de computador. A
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lei determina a usuarios que a infringirem pena de seis meses a dois anos de detencao e/ou
pagamento de multa.

3.8.6 QUADRO DIGITAL INTERATIVO

Deve-se realizar abertura de chamado na Central de Servicos da GTI no endereco atendi-
mento.sedu.es.gov.br.

Deve-se realizar abertura de chamado na Central de Servicos da GTI no endereco atendi-
mento.sedu.es.gov.br.

3.8.7 CIRCUITO INTERNO DE TV

A escola devera procurar uma empresa fornecedora dos servicos, utilizando os recursos do
Progefe.

Deve-se acionar a GERFE (Geréncia de Rede Fisica Escolar) no e-mail sim@sedu.es.gov.br ou
telefone (27) 3636-7799 para ter certeza que a rede elétrica ira suportar a nova carga

3.8.8 ATENDIMENTO

Todos os servicos relacionados a Tecnologia devem ser comunicados através de abertura de
chamado na Central de Servicos da GTI no enderec¢o atendimento.sedu.es.gov.br.

Realizando abertura de chamado na Central de Servicos da GTI no endereco atendimento.
sedu.es.gov.br.
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3.8.9 TABLETS EDUCACIONAIS

O Tablet é um patriménio da escola e na escola deve permanecer em caso de mudanca da
equipe gestora.

Deve-se realizar abertura de chamado na Central de Servicos da GTl no endereco atendi-
mento.sedu.es.gov.br.

Encaminhar e-mail para a Assessoria Especial Tecnologia Educacional:

sedudigital@sedu.es.gov.br informando nome completo, e-mail atualizado, nome da escola
e CPF ou ligar 3636-7656.

Deve-se realizar abertura de chamado na Central de Servicos da GTl no endereco atendi-
mento.sedu.es.gov.br.

Fazer um Boletim de Ocorréncia — B.O. Informar a equipe gestora da escola.

Informar e anexar o BO na abertura de chamado na Central de Servicos da GTI no endereco
atendimento.sedu.es.gov.br.

Acesse no site da SEDU a “Cartilha de Orientacéo para Uso do Tablet Educacional” no link:

http://www.gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/modules/fag/category.php?categoryid=64 ou
em https://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/manuais/cartilhaOrienTable-

tEdc.pdf

http://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/manuais/cartilhaOrienTabletEdc.
df

E

Outras duvidas e demais informacdes procurar a Gerencia de Tecnologia da Informacgao pelo
e-mail atendimento@sedu.es.gov.br ou telefones (27) 3636-7800 / 3636-7801.
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3.9 SERVICOS TERCEIRIZADOS
A) Quais servicos sao terceirizados nas escolas da rede estadual de ensino?

 Vigilancia, conservacao e limpeza, Transporte Escolar, Preparo e distribuicdo de alimen-
tacao escolar.

« Os servicos de Vigilancia e Conservacado e Limpeza sado vinculados a Geréncia de Servicos
Terceirizados — GEST;

« O servico de Preparo e distribuicdo de alimentacdo escolar € vinculado a Geréncia de
Apoio Escolar — GAE.

B) Quem é responsavel por fiscalizar os servicos terceirizados?

O diretor da escola € o fiscal dos servicos terceirizados, podendo designar formalmente um
servidor, que tera as atribuicdes de comunicar, obrigatoriamente todas as anomalias ocor-
ridas na execucao de servigos terceirizados. Comunicar ao supervisor; ao servidor da SRE,
formalmente designado para ao acompanhamento dos servicos e aos gestores.

C) Quais as atribuicoes do servidor designado pela Direcao da Escola, para fiscalizar os
servicos terceirizados?

 Fiscalizar o uso do uniforme dos empregados terceirizados, verificando diariamente se
estao limpos, em perfeitas condigdes de uso;

« Atentar para que os empregados terceirizados estejam recebendo, com periodicidade
anual, uniformes e Equipamentos de Protecao Individual (EPIs), conforme prevé a Clausu-
la Contratual sobre as responsabilidades da contratada;

» Atestar a entrega dos referidos uniformes e EPIs, dando visto no formulario/COMPRO-
VANTE DE ENTREGA, que deve ter também o carimbo e assinatura da Direcao da Escola,
cujas 03(trés) vias terdo a seguinte destinacio: - 12 VIA — EMPRESA; 22 VIA — DIRECAO DA
ESCOLA; 32 VIA- SEDU/GEST (Geréncia de Servicos Terceirizados);

« Atentar para que, independentemente da periodicidade anual, sejam repostas as pecas de
uniformes e equipamentos de protecao individual (EPIs) que se encontrarem, a qualquer
tempo, em precarias condi¢des de uso, conforme prevé a clausula contratual sobre as
responsabilidades da contratada;

« Enviar a SEDU/GEST (Geréncia de Servigos Terceirizados) /GAE (Geréncia de Apoio Escolar),
apensos aos respectivos ATESTADOS DE EXECUCAO DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS, a 32
VIA dos comprovantes de entrega dos uniformes e Equipamentos de Protecao Individual
(EPIs), quando for o caso;

 Verificar se os empregados terceirizados estdo usando cracha que identifique, de forma
clara e legivel, o nome do portador e o da empresa prestadora do servico;

« Atentar para que os empregados terceirizados se restrinjam ao desempenho das ativida-
des previstas no contrato e em consonancia com a Convengdo Coletiva da Categoria. A
inobservancia desta exigéncia contratual caracteriza desvio de funcao, podendo resultar
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em futuras reclamacdes trabalhistas e o diretor podera responder por isso;

« Atentar para que todo trabalhador esteja diretamente vinculado a empresa e tenha sua
Carteira de Trabalho preenchida com os registros inerentes a sua relacao de emprego,
devidamente atualizados;

 Solicitar formalmente a empresa, através do supervisor, com periodicidade semestral, co-
pia da(s) folha(s) da Carteira de Trabalho, nas quais constem os registros atualizados dos
direitos e obrigacdes trabalhistas e previdenciarias;

 Exigir que todo novo empregado terceirizado, alocado na escola, entregue a direcao desta o do-
cumento da empresa, no qual consta: nome completo, n® da CTPS e horario de trabalho, compro-
vacao de que o trabalhador integra o quadro efetivo da Empresa, bem como copia do contrato de
trabalho, devidamente registrado, no prazo de até 30 (trinta) dias apos a sua celebracao;

« Registrar no Campo 12 do Formulario ATESTADO DE EXECUCAO DOS SERVICOS TERCEIRI-
ZADOS todos os fatos ocorridos e que caracterizam desconformidades com o Contrato;

« Manter a SEDU/GEST/GAE, permanente e oficialmente, informada dos casos em que a
Empresa nao tenha providenciado a correcao das desconformidades apontadas (falta de
entrega de uniformes, Equipamentos de Protecao Individual (EPIs), cracha(s) etc.);

 Verificar atentamente se os empregados terceirizados estao recebendo regularmente seus
contracheques de pagamento;

« Qualquer desconformidade devera ser comunicada, imediatamente a empresa. Caso a des-
conformidade nao seja regularizada imediatamente pela empresa, comunicar aos Gestores.

D) Que sancao podera sofrer o diretor, caso seja constatado empregado terceirizado tra-
balhando sem uniforme e/ou sem equipamento de protecao individual?

Se nas Visitas Técnicas, empreendidas pela SEDU/GEST as escolas, os diretores verificarem
empregados terceirizados trabalhando sem uniformes e/ou Equipamento de Protecdo Indi-
vidual (EPIs), quer pela falta destes, ou utilizando-os em precarias condi¢des de conservagao
e, caso o fato ndo tenha sido notificado a SEDU/GEST (Geréncia de Servicos Terceirizados),
pela Direcao da Escola, esta sera responsabilizada por COMPORTAMENTO DESIDIOSO, con-
forme prevé o Art. 234, IX da Lei Complementar n°46/94 e até acionado pela eventual acéo
trabalhista.

E) No caso dos vigilantes, o que servidor designado pela Direcao da Escola deve fiscalizar?

Deve-se verificar se o posto de trabalho esta suprido de material de consumo, visando-se o
adequado desempenho do trabalho do vigilante, como: caneta; lapis; livro de ponto; e livro
de ocorréncia; dentre ouros.

Deve-se verificar se o vigilante esta portando, de forma correta, o uniforme (calca, camisa,
jaqueta, bota e boné). Além disso, deve-se verificar, também, os EPI's e equipamentos, tais
como: coldre; lanterna de mao tipo “LED”; capa de chuva; armamento e muni¢ao (quando
for o caso); colete a prova de balas; tonfa/cassetete; cinto operacional; telefone mével para
comunicagao entre: os postos, bem como, destes com a base/empresa; vigilante com con-
tratante (fiscal e gestor);
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Verificar diariamente o livro de ocorréncia e, em caso de desconformidades, comunicar o
fato a GEST (Geréncia de Servicos Terceirizados), imediata e formalmente, com cdpia para o
Supervisor da Empresa.

F) Quem/como atestara a frequéncia os servidores terceirizados?

Os Servidores Terceirizados: vigilancia, conservacao e limpeza devem ser atestados pela di-
recao das escolas, obrigatoriamente, no Sistema de Gestao dos Servigos Terceirizados- SI-
GEST. E, ainda, por meio do preenchimento do formulario padrao que consta no Anexo |
do MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO
DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS http://SEDU.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/
manualservicosterceirizados-1.pdf que deve ser preenchido, em todos os seus campos, e,
posteriormente, assinado e encaminhado, via -e-docs, para a Superintendéncia, sob a qual
esta jurisdicionado.

O preenchimento do formulario padrao sera obrigatorio até que a GEST normatize novas
orientacdes sobre o uso do SIGEST.

G) Como devera agir o servidor designado pela Direcao da Escola quando observar a au-
séncia de algum servidor terceirizado no trabalho?

Ao inicio da atividades, o servidor da escola deve vistoriar o Registro de Ponto e verificar se
ocorre auséncia de funcionarios terceirizados.

Caso seja observada a falta do funcionario terceirizado que trabalha na merenda escolar,
deve-se comunicar a GAE — Geréncia de Atendimento Escolar/ SEDU pelo e-mail: alimenta-
caoescolar@sedu.es.gov.br ou pelo telefone: 3636-7694.

Se o funcionario que faltou for vigilante ou da limpeza, deve-se comunicar com a empresa
para que seja enviado um substituto. Caso isso ndo ocorra, comunicar a GEST — Geréncia de
Servicos Terceirizados pelos e-mails limpeza@sedu.es.gov.br ou vigilancia@sedu.es.gv.br,,
bem como, obrigatoriamente, registrar a falta de reposicao de mao-de-obra no SIGEST e no
Formulario de Ateste.

H) Quem fara a fiscalizacao dos servidores terceirizados quando a escola nao tiver diretor
nem servidor designado pela Direcao da Escola?

Nos casos de auséncia e/ou impedimento temporario, ou até mesmo de inexisténcia do
diretor(a), assina o Atestado o coordenador ou o Agente de Suporte Escolar devidamente
identificado através de carimbo. Neste caso, faz-se necessaria e indispensavel, também, a
assinatura da superintendéncia a qual a escola esta vinculada.

I) Qual o prazo para entrega dos atestados de execucao de servigos terceirizados pela Escola?

Limpeza e Vigilancia:
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A direcao das escolas tem, impreterivelmente, até o dia 05 (cinco) do més subsequente ao
da execucao dos servicos, encaminhar via E-docs, a respectiva Superintendéncia, dos "ATES-
TADOS DE EXECUCAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS", total e corretamente preenchidos em
todos os seus campos, devidamente assinados pelo Diretor (a) ou pelo servidor, por este
formalmente designado.

A direcao das escolas deve reter e arquivar, para controle, uma copia da Folha de controle
de ponto da empresa;

Nao devera ser permitidas, em hipotese alguma, alteracdes dos registros de ponto, apds a
sua retirada da escola.

Alimentacao:

Conforme a Portaria n°® 024-R, de 02/03/2017, Art. 4°, inciso XIV, a direcao das unidades es-
colares cabera registrar em Planilha de Medicao de Atendimento Manual, conforme modelo
constante no Sistema de Alimentacao Escolar, a alimentacao servida, que nao foi inserida no
sistema, sempre que se fizer necessario, encaminhando-a a SRE até o dia 03 (trés) de cada més.

Este procedimento devera ser efetuado no SIGEST, na mesma data mencionada acima.
J) Providéncias, quanto a Equipe Volante*

Os diretores (fiscais do contrato) deverao observar toda atividade executada pela equipe vo-
lante, aferindo se estdo ocorrendo de acordo com o cronograma planejado. Devera, ainda,
observar se quando necessarios se a Equipe Volante Faz uso dos Equipamentos descritos nos
contrato, os quais estao publicados no sitio: https://sedu.es.gov.br/contratos. Fundamental
o planejamento da atividade a serem executados pela equipe volante, quando se der a visita.

Devera, apds a execugao dos servicos, atestar por meio do Sistema de Gestdo dos Servicos
terceirizados - SIGEST, bem como, por meio do formulario de ateste, encaminhando-o a su-
perintendéncia, a qual esta jurisdicionada, nos prazos estabelecidos no item |.

K) Providéncias, quanto a Equipe de Higienizacao de reservatdrio de agua potavel (Caixa
d’agua e Cisterna)

Os diretores (fiscais do contrato) deverao observar toda atividade executada pela equipe
limpeza de caixa d'agua e cisterna, aferindo se estdao ocorrendo de acordo com o cronogra-
ma planejado, bem como em obediéncia a semestralidade exigida no contrato. Deverd, ain-
da, solicitar registro fotografico antes e depois dos reservatorios de modo que se constate
a execucao dos servicos. Atuar na resolutividade de qualquer anomalia que comprometa a
potabilidade da agua. Programar o uso da agua, com vista a evitar o desperdicio de agua,
quando se der a limpeza.

Devera, apds a execugao dos servicos, atestar por meio do Sistema de Gestdo dos Servicos
terceirizados - SIGEST, bem como, por meio do formulario de ateste, encaminhando-o a su-
perintendéncia, a qual esta jurisdicionada, nos prazos estabelecidos no item |.
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L) Onde o Diretor pode encontrar maiores informacgdes sobre os servicos terceirizados?

No MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO
DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS

http://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/maualservicosterceirizados-1.pdf

No Sistema de Alimentacdo Escolar: http://alimentacao.sedu.es.gov.br/gae/index.xhtml ou
no MANUAL DE ORIENTACAO DA ALIMENTACAO ESCOLAR: http://sedu.es.gov.br/Media/
SEDU/pdf%20e%20Arquivos/manuais/Manualdeorientacaodaalimentacaoescolar.pdf

M) A quem o diretor deve se reportar para resolver duvidas quanto aos servigos terceirizados?

Limpeza e Vigilancia:
Contactar respectivamente os e-mails limpeza@sedu.es.gov.br vigilancia@sedu.es.gv.br ou
pelo telefone 3636-7790 e 3636-7793.

Alimentacao Escolar:

Contactar a GAE — Geréncia de Atendimento Escolar pelo e-mail: alimentacaoescolar@sedu.
es.gov.br ou pelo telefone: 3636-7694.

3.10 TRANSPORTE ESCOLAR

A) Quais as legislagdes que regulamentam o Transporte Escolar?

« Constituicao Federal: assegura ao aluno da escola publica o direito ao transporte escolar
como forma de facilitar o acesso a educacao.

Art. 208. O dever do Estado com a educacao sera efetivado mediante a garantia de: [...]
VII - atendimento ao educando, em todas as etapas da educacao basica, por meio de pro-
gramas suplementares de material didatico-escolar, transporte, alimentacao e assisténcia
a saude (redacgao dada pela Emenda Constitucional n® 59, de 2009).

« LDBEN, LElI N° 9.394/96 (com acréscimo da Lei n°® 10.709/2003): Confere aos estados e
municipios a responsabilidade pela oferta do transporte escolar no ambito da lei.

Art. 10. Os Estados incumbir-se-ao de: ... VIl - assumir o transporte escolar dos alunos da
rede estadual (Incluido pela Lei n® 10.709, de 31/7/2003).

Art. 11. Os municipios incumbir-se-ao de: ... VI - assumir o transporte escolar dos alunos
da rede municipal (incluido pela Lei n® 10.709, de 31/7/2003).

Art. 3° Cabe aos estados articular-se com os respectivos municipios, para prover o dis-
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posto nesta lei da forma que melhor atenda aos interesses dos alunos.

« LEI n°® 9.503/97: O Codigo de Transito Brasileiro, nos artigos 136 a 138, estabelece as
normas para os veiculos e condutores de transporte escolar.

« LEI n° 10.880/04: Institui o Programa Nacional de Apoio ao Transporte Escolar — PNATE,
no ambito do MEC, a ser executado pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Edu-
cacao - FNDE, com o objetivo de oferecer transporte escolar aos alunos da educacao
basica publica, residentes em area rural, por meio de assisténcia financeira, em carater
suplementar, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, observadas as disposi¢oes
desta Lei (redacao dada pela Lei n® 11.947, de 2009).

« RESOLUCAO FNDE n°18/2021: Estabelece os critérios e as formas de transferéncia de re-
cursos financeiros do Programa Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar.

« LEI n®9.999/13: alterada pela Lei n°® 11.336 publicada no DIO de 14/07/2021, institui o
Programa Estadual de Transporte Escolar do Espirito Santo - PETE/ES.

« DECRETO n° 4.953/2021 (publicado no DIO/ES de 20/08/2021): regulamenta o funciona-
mento do PETE/ES.

« PORTARIA N° 225-R de 2021 (publicada no DIO/ES de 16/09/2021): Estabelece normas,
procedimentos, formas de transferéncia e de execucdo, acompanhamento e prestacao
de contas de recursos financeiros do Programa Estadual do Transporte Escolar — PETE/ES.

« INSTRUCAO DE SERVICO/DETRAN/ES n°93/2016, n°034/2020 e n°06/2022: Estabelecem

critérios para autorizacao de pessoas fisicas ou juridicas para a realizagao do servico de
transporte de escolares no ambito do Estado do Espirito Santo.

B) Quem tem direito ao transporte escolar?

Estudantes da escola publica, do ensino fundamental, do ensino médio e da educagao de
jovens e adultos, residentes a uma distancia igual ou superior a 03 (trés) quilometros da
escola ou da linha tronco.

Nao tera direito ao transporte escolar o estudante que optar por nao estudar na unidade
escolar mais préxima de sua residéncia, havendo vaga.

C) Em que outras situagoes os alunos residentes em distancias inferiores a 03 (trés) quilo-
metros também tém direito ao transporte escolar?

Nas situacdes em que for identificado risco de morte e areas de vulnerabilidade.

As situacOes de risco de vida e areas de vulnerabilidade previstas no inciso |, Art.6° da Por-
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taria 225-R/2021, devem ser registradas mediante a apresentacao, por parte do solicitante
(aluno e/ou seu responsavel legal) junto a escola, de relatorio circunstanciado emitido
pelas autoridades policiais competentes (Policias Civil, Rodoviaria Estadual, Rodoviaria
Federal, Ambiental, etc.) ou através de laudos técnicos da Defesa Civil, Corpo de Bombeiros
ou Parecer Técnico ap0s visita in loco do técnico de transporte escolar lotado nas S.R.E's.

D) Quais as atribui¢des das Superintendéncias Estaduais de Educac¢ao?

« QOrientar as unidades escolares no cadastramento dos alunos, buscando identificar dis-
torcao entre o numero de alunos cadastrado no Sistema Estadual de Gestdo Escolar e o
numero atualizado de alunos transportado;

« encaminhar ao Municipio os dados apurados para que proceda a elaboracao ou reformu-
lacao do plano de aplicagao;

« acompanhar a execucao dos servicos prestados juntamente com os diretores das unida-
des escolares;

« elaborar o Termo de Cumprimento dos Objetivos, de acordo com as planilhas mensais da
execucao dos servicos, elaboradas pelos diretores das unidades escolares da rede publica
estadual, relativas ao transporte dos alunos.

E) Quais as atribuicdes do Diretor no que se refere ao transporte escolar?

« Cadastrar, no Sistema Estadual de Gestdao Escolar - SEGES, os estudantes da educacao
basica, da rede publica estadual de ensino que necessitam do transporte escolar para
acesso a escola e a sua permanéncia;

 associar e manter atualizados os estudantes de transporte escolar nas suas respectivas rotas;

 Atualizar no SEGES, sempre que necessario, o codigo de instalacao de energia dos estu-
dantes usuarios do transporte escolar;

« atualizar, sempre que necessario, as demais informacdes contidas no SEGES;

« acompanhar e atestar a execugdo dos servicos de transporte escolar e enviar a Superin-
tendéncia Regional de Educacdo e a Secretaria Municipal de Educacao os atestados de
frequéncia mensais, devidamente assinados pelos diretores;

 estabelecer que o embarque/desembarque de estudantes seja feito, preferencialmente,
no portao principal da escola, ou em situacao lateral, e que eles sejam resguardados de
atravessar via de transito para acesso a escola;

« indicar os locais de embarque/desembarque de alunos na proximidade das escolas, res-
guardando os locais para os veiculos de transporte escolar; e

« informar a SRE as irregularidades que, por ventura, venham ocorrer na execugao dos servi-
cos de transporte escolar.
F) Quem fiscaliza e acompanha as condi¢des da oferta do transporte escolar publico?

« Afiscalizagdo dos veiculos de transporte escolar deve ser feita por responsavel da unida-
de escolar da prefeitura, devidamente treinados para essa funcao.
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« A Secretaria de Estado da Educacdo, por meio de técnicos indicados para tal, também
podera exercer a fiscalizacao.

G) A escola pode envolver os pais de estudantes para ajudarem na fiscalizacao da oferta
do transporte escolar?

Sim. Os pais de estudantes devem ser estimulados a participar dos processos de fiscalizacao,
particularmente, em relacao a seguranga dos estudantes, aos horarios de embarque/desem-
barque dos estudantes e se os motoristas realmente contemplam as conexdes/ramificacdes
para atendimento especifico.

H) Quem pode denunciar irregularidades do transporte escolar e a quem deve fazé-lo?
Conforme a Portaria 225-R/2021 artigo 32, qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera apre-
sentar denuncia de irregularidades identificadas na aplicagao dos recursos do PETE/ES a
Sedu, a SRE, ao TCEES, ao Ministério Publico Estadual e ao controle interno municipal, con-
forme Art. 21 do Decreto n® 4.953/2021.

I) Como denunciar irregularidades do transporte escolar a Sedu?

As nao conformidades podem ser encaminhadas para a Geréncia de Apoio Escolar pelo

e-mail transporteescolar@sedu.es.gov.br, pelo link “fale conosco” no site  www.educacao.
es.gov.br ou pelo telefone (27) 3636-7690/3636-7697.

3.11 ALIMENTAGCAO ESCOLAR

A) Quem tem direito a alimentacdo escolar publica gratuita?

Conforme a Lei 11.947/2009, todos os estudantes matriculados no ensino publico: Educacao
Infantil, Ensinos Fundamental e Médio e Educacdo de Jovens e Adultos, tém direito a alimen-
tagcao escolar publica gratuita.

B) Qual legislacao que regulamenta gestao da alimentacao escolar?

A Portaria n°® 119-R, de 17 de maio de 2021, define atribuicdes de Gestao, Supervisao, Fisca-
lizacao e Controle da execucao dos contratos de Prestacao de Servicos de Gestao da Alimen-
tacdo Escolar e da Aquisicao de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar.

Institui as atribuicdes do Diretor Escolar quanto a gestao, fiscalizacao, supervisao e controle
da execucao dos contratos de prestacao de servicos de gestao da alimentacéo escolar e dos
contratos de aquisicao de géneros alimenticios da agricultura familiar.

C) Na escola, quem é o responsavel pela fiscalizacdo da alimentacao escolar?
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De acordo com a Portaria n°® 119-R, de 17 de maio de 2021, o Diretor Escolar é o fiscal dos
contratos da alimentacao escolar e de aquisicdo de géneros alimenticios da agricultura fami-
liar devendo cumprir as determinacdes da Unidade Central relativas a Alimentagao Escolar.

D) O que é cardapio? Como é disponibilizado para as escolas?

Cardapio é um conjunto das preparacdes disponiveis para consumo em uma refeicao. Exem-
plo de Cardapio: Macarrdo a Bolonhesa, Suco de Acerola e Maga.

A Secretaria de Estado da Educacdo (Sedu) disponibiliza os cardapios para as escolas via
Sistema de Alimentacao Escolar (SAE).

E) De que forma é feita a escolha do cardapio? Quem o elabora?

A escolha do cardapio é feita levando em conta o turno de funcionamento da escola, a mo-
dalidade de ensino, a disponibilidade de espaco fisico para producao da alimentacao esco-
lar, armazenamento de géneros alimenticios e demais insumos, equipamentos e utensilios.
Os cardapios sao elaborados pelo nutricionista Responsavel Técnico da SEDU e empresa de
gestao da alimentagao escolar, portanto, os cardapios s podem ser servidos com o ateste
da SEDU.

Os cardapios sao elaborados conforme diretrizes do Programa Nacional de Alimentacao
Escolar (PNAE). Em sua composicdo, prevalecem os géneros alimenticios basicos, de modo
a respeitar as necessidades nutricionais, os habitos alimentares e a cultura alimentar da lo-
calidade. Dessa forma, garante-se também a utilizacao de alimentos sazonais e a vocagao
agricola da regidao, fomentada pela aquisicdo de géneros alimenticios da agricultura familiar.

F) O cardapio aprovado pode ser alterado?

Sim. O cardapio pode ser alterado para atender alguma demanda especifica, por exemplo,
quando precisa antecipar o consumo de algum item para evitar desperdicio, entre outras. As
mudancas devem seguir o padrao de cardapio praticado na Rede Estadual de Ensino e serem
autorizadas pela Equipe de Nutricao da SEDU.

G) Quais sao as opgoes de cardapios?

Os cardapios atualmente sao compostos por refeigcdes (tipo almogo/jantar), lanches, integral

(composto por dois lanches e um almogo/jantar) ou ainda o cardapio integral Il (composto
por um lanche e um almoco/jantar).

H) E realizado controle de qualidade nos alimentos ofertados na alimentacdo escolar?
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Sim. O controle de qualidade dos alimentos é realizado pela equipe técnica da alimentacao
escolar, pela empresa de gestdo da alimentacao escolar, pelo CAE (Conselho de Alimentacao
Escolar), comunidade escolar e pela direcao escolar.

Ressaltamos que a SEDU fornece produtos da agricultura familiar. Os demais alimentos sao
fornecidos pela empresa de gestao da alimentagao escolar.

Sim. A Resolugao FNDE n° 06/2020, no artigo 5°, garante atendimento a estudantes com
restricdo alimentar. Mediante apresentacao a direcao da escola do laudo médico com CID,
legivel e com nome completo do estudante, e encaminhamento do laudo ao nutricionista da
Superintendéncia Regional de Educacgdo por e-mail para devida analise e programacao de
atendimento junto a empresa.

A direcao escolar deve encaminhar a Superintendéncia Regional de Educacao (SRE) a que
esta jurisdicionada, com antecedéncia de 10 dias Uteis, a solicitacdo de lanches para eventos,
levando em consideragao ser dia letivo. A SRE devera analisar e encaminhar, dentro do prazo
citado, ao nutricionista da regional para a programacao de atendimento junto a empresa de
alimentacao.

As escolas que recebem produtos da agricultura familiar séo, prioritariamente, aquelas com




01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS

ENTRE OS CAPITULOS SEDU RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

localizacao de mais facil acesso e maior niumero de estudantes, escolhidas com a finalidade
de otimizar a logistica de abastecimento dos produtos, que é feita pelas cooperativas e as-
sociacOes contratadas.

L) Como deve ocorrer o recebimento dos alimentos da agricultura familiar?

No ato da entrega, um responsavel da escola e um responsavel da empresa de gestao da
alimentacao escolar devem receber os alimentos, fazendo a conferéncia de produto e peso,
indicando no termo de NAO recebimento, e também no registro de anomalia no Sistema de
Alimentacao, as faltas ou irregularidades encontradas. Este procedimento deve ser realizado
no dia da ocorréncia do fato, em conjunto com o envio das fotos da ocorréncia para o e-mail
da Agricultura Familiar — Sedu (agriculturafamiliar@sedu.es.gov.br).

Observacao:

Embora o diretor possa indicar um servidor para receber os produtos, a responsabili-
dade sobre a fiscalizacdo dos itens permanece sendo do fiscal (Diretor).

E importante a direcdo escolar fiscalizar se:

« A qualidade dos géneros alimenticios esta de acordo com a especificagdo técnica do edi-
tal. Para isso, inicialmente o diretor da escola deve estar de posse/conhecer o Projeto Ba-
sico, bem como os contratos da agricultura familiar. Os produtos devem apresentar boa
aparéncia, sem partes amassadas ou fissuradas e sem sujidade excessiva. Os produtos
como peixe e polpa de frutas, por exemplo, estao devidamente congelados no momento
da entrega assim como iogurte e requeijao cremoso devem estar refrigerados.

« O cronograma de entrega de géneros alimenticios encaminhado pela SEDU esta sendo
cumprido. Caso a entrega ocorra fora da data estabelecida a escola ndo deve receber
o produto. Nao receber o género se nado estiver previsto no cronograma de entrega da
SEDU, de acordo com a cooperativa / associagao.

« O quantitativo entregue é fiel ao que esta escrito no cronograma de entrega e no recibo
de entrega apresentado pelo fornecedor. A pesagem dos alimentos deve ser acompa-
nhada pelo representante da escola. Se houver excedente, o quantitativo a mais ndo deve
ser recebido. Se houver falta de produto, a escola recebera e devera informar imediata-
mente para a equipe agricultura familiar para o email agriculturafamiliar@sedu.es.gov.br.

« Os alimentos estdo acondicionados em caixas plasticas. As caixas plasticas sao preferidas
para o transporte de alimentos, por ser de um material de mais facil higienizagdo. As
caixas de madeira tém mais propensdo para contaminar os alimentos com bolores, além
do risco de contaminagao fisica provocadas por farpas que podem se soltar do caixote.
Os alimentos que nao estiverem devidamente acondicionados nao devem ser recebidos.

« A entrega dos géneros alimenticios esta acompanhada por 4 vias do termo de recebi-
mento. A escola deve ficar com uma das vias e arquiva-la pelo periodo de 5 anos. O
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termo de recebimento nao deve ter rasuras e TODAS as vias do termo de recebimento
devem ser preenchidas, assinadas e carimbadas.

As entregas sao realizadas conforme parametros do contrato.
Horario de entrega: 07h as 17h, vedado o horario do recreio.

Conforme contrato, a vestimenta do entregador deve ser: calca, blusa, sapato fechado, e,
estando em desconformidade contratual, deve-se realizar o registro de anomalia.

N&ao receber o género somente se estiver improprio para consumo.

Tirar fotos dos géneros que nao estiverem em conformidade com a qualidade esperada e
enviar para o e-mail para agriculturafamiliar@sedu.es.gov.br.

Qualquer nao conformidade deve ser sinalizada para a equipe de agricultura familiar através
de chamado no GLPI imediatamente e registrada como anomalia no Sistema de Alimentacao
Escolar e/ou pelo e-mail agriculturafamiliar@sedu.es.gov.br.

As anomalias devem constar em seu corpo: dia; turno; ocorréncia citando o género e a quan-
tidade; nome da cooperativa e se esta de acordo com o cronograma.

A escola devera informar a equipe de Nutricdao, por meio do e-mail alimentacaoescolar@
sedu.es.gov.br, para que sejam ajustados os préximos pedidos.

Para realizacdao do controle automatizado da alimentacao escolar a direcao escolar deve
adotar os seguintes passos para habilitar os aparelhos:

1. Cadastrar o aparelho celular ou tablet no sistema de alimentacao escolar, identificando-o
como “OPERADOR" ou "MASTER". (obs: Imagem no arquivo original)

2. Em seqguida, fazer o cadastro dos aparelhos junto a Geréncia de Tecnologia de Informacao
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(GTI), pelo endereco eletronico atendimento@sedu.es.gov.br, utilizando os mesmos dados
utilizados para acessar a rede.

3. Por fim, abrir um chamado pelo GLPI (Portal de Servicos — Atendimento - http://atendi-
mento.sedu.es.gov.br), com as seguintes informacdes: nome completo dos operadores, o
CPF, a funcdo desempenhada na escola (importante para atribuir o perfil de usuario) e o
e-mail pessoal do servidor responsavel por utilizar o operador (importante para recuperar
senha em caso de esquecimento).

Para o aparelho MASTER, nao é necessario encaminhar o e-mail pessoal do usuario.

Finalizados os cadastros, a escola deve providenciar a impressao das carteirinhas e distribui-
-las aos estudantes.
O controle nominal automatizado deve ser realizado diariamente em cada turno de atendimento.

O) O que é o cartdao de alimentacao? Como ele é disponibilizado?

Para a solicitacao diaria da alimentacao escolar, o aluno matriculado deve ter em maos o
cartao alimentagao que € unificada a carteirinha de estudante, a ser utilizado pela unidade
escolar, para controle de forma automatizada. A carteirinha € pessoal e intransferivel, ndo
devendo o aluno realizar o seu empréstimo a terceiros.

OBSERVACAO: O Cartdo do Aluno é disponibilizado no Sistema SEGES.

E de suma importancia que o Diretor Escolar, que conforme Portaria n® 024-R é o fiscal do
contrato tanto da alimentagao escolar quanto da agricultura familiar, realize um trabalho de
conscientizagao junto aos alunos, evitando perdas e empréstimo indevido.

Observacao:

A falta da carteirinha nao € impedimento para que o aluno solicite a alimentagao. A
unidade escolar pode realizar solicitagao de forma manual diretamente no Sistema de
Alimentacao Escolar.

P) Como procede a coleta de solicitacdao de Alimentacao Escolar?

A unidade escolar deve providenciar a coleta de solicitacdes de alimentagao escolar no inicio
de cada turno, por meio da leitura das carteirinhas dos estudantes requisitantes, sincronizar
as solicitacdes, informar as merendeiras, registrar em formulario préprio e encaminhar para
cozinha o numero de atendimentos a produzir. Nesta etapa os aparelhos "OPERADOR" e
"MASTER" poderao ser utilizados.
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Na hora do intervalo, com o aparelho "MASTER", a escola deve fazer a leitura da carteirinha
dos estudantes requisitantes, no momento da retirada da refeicao ou lanche. O estudante
que nao requisitou no inicio do turno, mas optou por alimentar-se na hora do intervalo,
também podera ser atendido através do mesmo procedimento.

Q) O que fazer se o estudante esqueceu ou perdeu a carteirinha?

Nesses casos, o responsavel pela coleta das solicitagdes e atendimentos deve adotar a opcao
“servir sem cartdao” no proprio aplicativo.

Concluido o periodo do intervalo, apds todos os estudantes terem sido servidos, o respon-
savel pela coleta deve consolidar as informacgdes, registrar em formulario proprio e o (a) Di-
retor (a) deve fazer a validagdo diretamente no sistema em até trés dias apds o atendimento.

Observacao:

Vale lembrar que a falta da carteirinha nao € impedimento para o acesso a alimenta-
cao escolar.

R) Como acontece o procedimento nas escolas de turno Unico?

E feito a solicitacdo dos trés atendimentos no inicio do turno e os atendimentos no horario
de cada intervalo/refeicao, sendo que para iniciar o turno vespertino, é necessario consolidar
o lanche da manha e o almoco.

S) Como acontece o uso da planilha manual?

Reforcamos que o uso da planilha manual consolidada é restrito a casos emergenciais e ex-
cecOes, devendo ser autorizada previamente pela SUAE, sao eles:

« Saidas pedagdgicas nos casos em que o atendimento sera realizado em escola com res-
ponsabilidade de gestao de outra empresa;

« Jogos na Rede e outros projetos demandados pela Sedu;

» Estudantes cadastrado no SEGES que nao aparecem no Sistema de Alimentagao.

Ha casos em que a planilha sera manual, mas com lancamento no Sistema de Alimentagao:

« Escolas que possuem anexo;

« Atividades pedagdgicas externas (em escolas de tempo parcial), mediante justificativas
no sistema;

 Dificuldade na sincronizacao dos dados entre aparelho operador e master.

Sempre que houver necessidade do uso da planilha manual a escola devera realizar o con-
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trole nominal de solicitagbes e atendimentos manuais, que devem ser armazenados na es-
cola pelo periodo de 5 anos para fins de auditoria, quando requisitada.

T) Como deve ser feito o controle das escolas integrais I1?

O controle intermediario (integral I1): escolas de tempo integral 07h devem realizar a me-
dicao de atendimento por controle nominal e manual, devendo encaminhar a planilha de
medicao de atendimento consolidada pelo e-docs até o 3° dia do més subsequente para fa-
turamento e pagamento. A regra do atendimento Integral 7h sera contabilizado e registrado
o maior atendimento do dia. Ao final do més, o Diretor Escolar devera assinar VIA E-DOCS a
Planilha de Controle Manual + elaborar a Cl de justificativa e assinar VIA E-DOCS;

O Diretor Escolar ira encaminhar VIA E-DOCS a Cl de justificativa e a planilha manual para
a SRE de sua competéncia até o 3° dia util do més subsequente. O (a) Superintendente ira
conferir e validar as informacdes e encaminhar VIA EDOCS em até 48h os documentos para
o setor no E-DOCS SUAE — SUBGERENCIA DE ALIMENTACAO ESCOLAR.

U) O que é o Conselho Estadual de Alimentacao Escolar (CAE)?

Trata-se de orgao colegiado, de carater deliberativo e autbnomo, composto por representan-
tes do Poder Executivo, das entidades civis organizadas, de servidores da educacao, de discen-
tes e de pais dos estudantes. O principal objetivo do CAE é fiscalizar a aplicacao dos recursos
repassados para fins de alimentacao escolar e zelar pela qualidade dos produtos, desde a
compra até a distribuicao nas escolas, sempre voltado as boas praticas sanitarias e de higiene.

O CAE se reune na Secretaria de Estado da Educacao, sala 322 e realiza o controle de quali-
dade através de visitas técnicas.
W) E possivel realizar dentincia acerca da alimentacdo?

Sim. O CAE esta disponivel para orientacoes e recebimento de denuncias através do e-mail
cae-es@sedu.es.gov.br ou do telefone (27) 3636-7639, no periodo de 07h as 13h.

Além disso, as denuncias podem ser feitas pelo canal da Ouvidoria e também do Fale Co-
nosco, ambos através do site da Secretaria de Estado da Educacao (https://sedu.es.gov.br/).

V) Como proceder quando o aluno, o pai, a mae ou o responsavel, reclamar que a comida
estava estragada ou mal preparada?

Em casos de reclamacdes com suspeita de alimentos deteriorados ou mal preparados, a es-
cola deve contatar imediatamente a Equipe de Nutricdo da SEDU para que as providéncias
cabiveis sejam adotadas. Tel.: (27) 3636-7692.
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X) A escola pode ter cantina?

O funcionamento das cantinas comerciais nos estabelecimentos da rede estadual de ensino
é facultativo e nao deve competir ou prejudicar a oferta gratuita de alimentacao escolar, in-
clusive quanto a utilizacao das instalacdes fisicas da escola.

As cantinas devem ter carater educativo e comercializar somente alimentos saudaveis, de-
vem seguir as determinacdoes da Portaria n® 058-R/2021 e sujeitar-se a fiscalizagcao da equipe
de alimentagao escolar e demais érgaos competentes.

Y) Em que fontes o Diretor pode buscar maiores informacgdes sobre Alimentacao Escolar?
Outras informacdes podem ser obtidas através da Portaria n°® 119-R de 18/05/2021, leitura dos

contratos disponiveis no Sistema de Alimentacao Escolar (SAE), ou solicitadas ao setor respon-
savel através do telefone (27) 3636-7692 e do e-mail: alimentacaoescolar@sedu.es.gov.br.

3.12 PROGRAMA NACIONAL DO LIVRO DIDATICO - PNLD
A) O que é o PNLD?

O PNLD é uma politica publica executada pelo FNDE e pelo Ministério da Educacao, destinado a
avaliar e a disponibilizar obras didaticas, pedagogicas e literarias de forma sistematica, regular e
gratuita. O PNLD € um dos maiores programas de distribuicao de livros do mundo. Os materiais
adquiridos vao diretamente para as maos dos estudantes e professores das escolas publicas
participantes do Programa, que tém a sua disposicdo materiais de excelente qualidade.

B) Qual o objetivo do PNLD?

O PNLD tem como objetivo prover as escolas publicas de educacao basica com obras didati-
cas, pedagogicas e literarias, bem como, com outros materiais de apoio a pratica educativa,
de forma sistematica regular e gratuita por meio do Fundo Nacional de Desenvolvimento
Educacional (FNDE).

Conforme o DECRETO N° 9.099, DE 18 DE JULHO DE 2017.

|- aprimorar o processo de ensino e aprendizagem nas escolas publicas de educacao basica,
com a consequente melhoria da qualidade da educacéo;

lI- garantir o padrdo de qualidade do material de apoio a pratica educativa utilizando nas
escolas publicas de educagao basica;

lll- democratizar o acesso as fontes de informatizacao e cultura;
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IV- fomentar a leitura e o estimulo a atitude investigativa dos estudantes;

V- apoiar a atualizagao, a autonomia e o desenvolvimento profissional do professor; e;
VI- apoiar a atualizacao da Base Nacional Comum Curricular.

C) Quem tem direito a receber Livros Didaticos distribuidos pelo FNDE?

As acoes dos programas de material didatico destinam-se aos estudantes e aos professores
das escolas publicas de educacao basica.

No PNLD, séo atendidas, com distribuicao integral, as escolas das redes de ensino participan-
tes com estudantes na educacao basica da rede publica constantes do censo escolar do ano
anterior ao da escolha. As escolas de educacao infantil serdao atendidas apenas com manual
do professor. Também serao atendidas, em carater de reposicao e complementacao, as escolas
publicas, cujas redes de ensino participem do Programa e cujo alunado conste do censo esco-
lar. Serdo atendidas ainda as instituicbes comunitarias, confessionais ou filantropicas sem fins
lucrativos e conveniadas com o Poder Publico que atendam a educacao infantil e as escolas
do campo, desde que observem o disposto nas legislacbes que regem o Programa. As escolas
novas que tenham estudantes no ano anterior a escolha PNLD, que nao constem do censo
escolar, poderao ser atendidas por meio de aquisicao complementar ou da reserva técnica,
desde que estejam incluidas na prévia do censo em curso.

Todas as escolas cadastradas no censo escolar sao beneficiadas com o PNBE. Para participar do
PNLD, os dirigentes das redes de ensino municipal, estadual, distrital e das escolas federais en-
caminham termo de adesao manifestando seu interesse em receber os materiais do programa
e comprometendo-se a executar as acdes do programa conforme a legislacao.

D) Quais os compromissos da escola relativos a conservacdao e a devolugcao dos Livros
Didaticos?

Conforme a Resolugao CD FNDE n°. 42/2012 de 28/8/2012, Art. 8°, inciso IV, alineas “g” e "h”
as escolas participantes compete:

« As escolas devem promover acdes eficazes para garantir a conservacao e a devolucao dos
livros didaticos reutilizaveis, inclusive mediante campanhas de conscientizacao;

« As escolas também devem realizar o controle continuo da entrega e devolugédo dos livros
reutilizaveis, bem como apurar o percentual de livros devolvidos ao final de cada ano, até
o término do correspondente ciclo de atendimento.

Todos esses compromissos apontam atitudes e acdes que os agentes da escola precisam
assumir e, assim, colaborar para que o PNLD alcance o objetivo de contribuir para a pro-
mocao do desenvolvimento da pessoa e do exercicio da cidadania, conforme disposto na
Constituicao Federal.
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E) Quais materiais sdo entregues aos estudantes para uso no decorrer do periodo letivo?

Material Consumivel: cessao definitiva (o livro € do estudante, nao precisa ser devolvido ao
final do ano letivo).

Material Reutilizavel: cessao temporaria (o livro devera ser devolvido em bom estado de con-
servagao no final do ano letivo para ser utilizado por outros estudantes nos proximos anos).

F) Como é feita a escolha dos Livros Didaticos?

Com a edicao de Decreto n°® 9.099, de 18/07/18, o processo de escolha do livro didatico
mudou. Pela nova legislacao, as Secretarias de Educacdo, em decisdao conjunta com as esco-
las de sua rede de ensino, poderao decidir pela unificacdo ou nao dos materiais que serdo
distribuidos em cada Programa, sem impedir que cada escola beneficiaria do PNLD continue
registrando suas escolhas individualmente.

As redes de ensino deverdo optar por um dos trés modelos de escolha:

Material Unico para cada escola: cada escola realizara sua prépria escolha, individualmente,
e recebera o material escolhido pelo seu corpo docente.

Material Unico para cada grupo de escolas: a rede de ensino definira um grupo especifico
de escolas que fara uma escolha Unica e utilizara o mesmo material didatico. O material a ser
adotado sera o mais escolhido dentre as escolas pertencentes ao grupo de escolas definido
pela rede de ensino.

Material Unico para toda a rede: a escolha da rede de ensino sera unificada e TODAS as
escolas da rede utilizarao o mesmo material. O material a ser adotado sera o mais escolhido
dentre as escolas pertencentes a rede de ensino.

Independente do modelo adotado pela rede, a opinidao dos professores continua tendo im-
portancia fundamental na escolha dos livros. A selecao dos materiais deve ser estabelecida
de forma democratica e autbnoma pelas escolas.

Para a rede de ensino que nao optar por um dos modelos de escolha, sera considerado o
registro de escolha de cada escola.

Dessa forma, a escolha do livro didatico e das obras literarias devem ser realizadas de manei-
ra conjunta entre o corpo docente e dirigente da escola com base na analise das informacdes
contidas no Guia do PNLD e PNLD Literario, considerando-se a adequacdo e a pertinéncia
das obras didaticas e literarias em relacao a proposta pedagdgica de cada instituicao escolar.
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Compete as escolas e as redes de ensino garantir que o corpo docente da escola participe do
processo de escolha de forma democratica. Para registrar a participagdo dos professores na
escolha e dar transparéncia ao processo, a decisdo sobre a escolha das cole¢des deve ser do-
cumentada por meio da Ata de Escolha de Livros Didaticos disponibilizada no portal do FNDE.

Escolas e Secretarias de educacao devem seguir o manual com as orientagdes para Escolha
PNLD disponivel no portal do FNDE e pode ser consultado em:

http://www.fnde.gov.br/programas/programas-do-livro/livro-didatico/manuaispnid

A escolha é realizada no sistema PDDE Interativo no endereco eletronico http://www.pd-
deinterativo.mec.gov.br e seu registro, somente, pode ser efetuado mediante CPF e senha
do diretor (a) da escola.

Os diretores das escolas participantes ja sao cadastrados no referido sistema. Caso o diretor
ainda nao tenha acesso ao PDDE Interativo, deve entrar em contato com a Secretaria de
Educacao para solicita-lo.

Todas as escolas cadastradas no censo escolar sdo beneficiadas com o PNLD. Para acessar o
Sistema PDDE Interativo, basta inserir o CPF (login) e senha do diretor que deve ser intrans-
ferivel e sigilosa.

Quando nao conseguir acessar o sistema, realizar os seguintes procedimentos:

Manter o navegador atualizado, bem como os dados cadastrais das instituicbes de ensi-
no da rede publica;

Verificar login e senha corretos;

Entrar em contato com o responsavel na SRE/Sedu.
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J) Como é calculado o nimero de Livros Didaticos por escola?

Nao existe um campo para indicacao de numero de livros. Esse numero é calculado pelo
FNDE/MEC, de acordo com as projecdes cadastradas no censo escolar do ano referente ao
ano anterior ao da escolha PNLD.

Esses dados do censo escolar sao disponiveis no momento do processamento da escolha
feita pelas escolas. Dessa maneira, podera haver pequenas diferencas entre o nimero de
livros e o de estudantes.

K) Qual o procedimento correto no recebimento dos Livros Didaticos?
Ao receber os livros, realizar os seguintes procedimentos:

« Conferir cuidadosamente antes de assinar a Relacao de Entrega de Encomendas (REEFs)
do FNDE;

« Organizar registro da escola para controle do recebimento, com: data, quantidade de
livros, editoras, titulos e séries.

As informacdes dos quantitativos de livros e encomendas adquiridas para a sua escola esta-
rao disponiveis no Sistema PDDE Interativo. Esses dados deverao ser utilizados para a con-
feréncia das encomendas entregues pelos Correios. As quantidades adquiridas e destinadas
a sua escola também poderao ser verificadas no portal do FNDE, em consulta ao Sistema de
Distribuicao de Livros: https://www.fnde.gov.br/distribuicaosimadnet.

Nesse sistema, a escola podera acompanhar inclusive as datas de postagem e recebimento
das encomendas a ela destinadas. A entrega dos livros sera parcelada, mas o Diretor Escolar
deve ficar atento, pois se ndo os receber até fevereiro, devera pedir que a Secretaria de Edu-
cacao solicite informacdes ao FNDE ou aos Correios sobre o destino dos livros remetidos a
sua escola.

L) A Direcao e a SRE tém autonomia para remanejar Livros Didaticos de uma escola para
outra? Como fazer remanejamento dos livros?

Sim. O remanejamento consiste na obrigacao de as escolas e redes beneficiadas informarem
a existéncia de materiais excedentes, ou que nao estejam sendo utilizados, disponibilizando-
-0s para as entidades onde ocorra falta de material.

O FNDE desenvolveu a ferramenta de remanejamento, via sistema PDDE interativo/SIMEC,

com intuito de facilitar as trocas dos livros didaticos entre as escolas participantes do PNLD.
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Dessa forma, a unidade de ensino que possui obras em excesso devera oferta-las no sistema
para que as escolas que tenham falta de livros possam demanda-los.

A ferramenta do remanejamento, no PDDE interativo, fica permanentemente aberta e dispo-
nivel para as escolas realizarem as trocas dos livros didaticos durante todo o periodo letivo
e para demandar livros em remanejamento, é necessario doar pelo menos um livro.

O remanejamento de livros entre escolas acontece por iniciativa das unidades escolares ou
das secretarias de educacao. Assim, sao as proprias escolas e secretarias de educacao envol-
vidas na troca que devem providenciar o transporte dos livros.

Escolas e Secretarias de Educacao devem seguir o manual com as orientagdes para Remane-
jamento disponivel no portal do FNDE e pode ser consultado em:
http://www.fnde.gov.br/programas/programas-do-livro/livro-didatico/manuaispnlid.

M) A SRE tem reserva técnica para atender as escolas?

Nao. No caso de o remanejamento nao ser suficiente para ajustar as quantidades de livros
de cada escola, o FNDE disponibiliza a reserva técnica de livros didaticos, destinada ao aten-
dimento das escolas novas, novas turmas e novos estudantes que nao tenham sido previa-
mente computados no censo escolar.

Todas as solicitacbes de reserva técnica sao realizadas no sistema PDDE interativo, no qual as
escolas por meio dos diretores e as secretarias de educagao por meio da pessoa responsavel
pelo programa, acessarao o sistema ao mesmo tempo, num periodo determinado, para so-
licitacdao de livros diretamente na aba reserva técnica, desde que tenham ofertado ao menos
um livro no remanejamento, ainda que fora do ciclo de atendimento.

No caso dos pedidos realizados pelas escolas, obrigatoriamente, a rede de ensino (Secretaria
de Educacao) devera analisar a solicitacao e validar o pedido, para que o FNDE possa aten-
der a demanda.

E importante destacar que a gestdo e o atendimento das necessidades de cada escola séo de
responsabilidade da rede de ensino correspondente ou da propria instituicao federal.

Os livros da reserva técnica possuem carater excepcional. Primeiramente deve ser realizado o
remanejamento entre escolas, sendo observados os principios da economicidade dos recursos
publicos, da eficiéncia e da sustentabilidade social. Dessa forma, deve-se avaliar a pertinéncia
e a viabilidade de atendimento com a reserva técnica disponibilizada a cada unidade gestora.

A reserva técnica forma um estoque nacional, composto proporcionalmente pelos titulos es-
colhidos no pais e dimensionado inicialmente para atender até 3% das matriculas projetadas
para cada ano de atendimento.

Todas as redes de ensino e escolas federais participantes do PNLD devem fazer a gestdao dos
seus livros disponibilizados em reserva técnica, conforme orientacdes do FNDE. A previsao
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da Autarquia € que as escolas possam solicitar esse material a partir da data estipulada pelo
FNDE. A guarda e a distribuicao dos livros ficam a cargo dos Correios.

A secretaria de educacao também pode solicitar reserva técnica em seu proprio nome para
atender as escolas, mas nesse caso o material sera entregue na Secretaria, que sera respon-
savel por distribui-lo.

Antes de validar os pedidos de reserva técnica das escolas de sua rede de ensino, as secreta-
rias devem verificar no sistema de distribuicao de livros/SIMAD se as escolas ainda recebe-
rao os livros adquiridos na compra complementar.

E importante realizar essas consultas para evitar que haja envio de material em duplicidade
para as escolas.

As secretarias de educacao deverao validar também em “OFERTAS RT” demandas de reserva
técnica que solicitou em seu proprio nome.

Os livros didaticos da reserva técnica solicitados pela Secretaria de Educacao serao entre-
gues na propria Secretaria, que sera responsavel por realizar a distribuicao dos livros para as
escolas de sua rede de ensino.

Escola e Secretaria de Educagao devem seguir o manual com as orientacdes para solicitacao
de Reserva Técnica PNLD disponivel no portal do FNDE e pode ser consultado em:
http://www.fnde.gov.br/programas/programas-do-livro/livrodidatico/manuaispnld

N) O que a direcao da escola deve fazer quando os Livros Didaticos sao insuficientes?

A direcao da escola informara a SRE para as devidas providencias junto a coordenacao es-
tadual do PNLD.

O) Como a escola pode reutilizar Livros Didaticos que ultrapassarem o periodo de vigéncia?

Conforme a Portaria n°® 035-R de 21 de fevereiro de 2018: Art. 2°, incisos | a lll, apos o prazo
de vigéncia de uso do livro didatico, as unidades da rede estadual de ensino poderdo dar o
seguinte destino a esse material:

 Utilizar os livros como fonte de pesquisa e reforco pedagogico;

» Doar para estudantes, professores e comunidade, pessoas fisicas e juridicas sem fins lu-
crativos;

« Descartar por fragmentacao.

P) Quais Livros Didaticos e materiais bibliograficos de uso das escolas publicas estaduais
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poderao ser doados e/ou descartados?

De acordo com a Portaria n°® 035-R de 21 de fevereiro de 2018: Art. 1°, § 1° Poderao ser do-
ados ou descartados os livros didaticos e outros materiais bibliograficos ociosos ou desatu-
alizados, ap6s o término do ciclo trienal ou quando considerados irrecuperaveis.

§ 2° Incluem-se na categoria de outros materiais bibliograficos os dicionarios, as revistas, os
livros de literatura, as obras complementares, os livros técnicos e outros de apoio a pratica
educativa, para uso de estudantes e professores nas salas de aula e nas bibliotecas escolares.

Q) Que providéncias deve tomar a escola para realizar o descarte por fragmentagao?

Conforme a Portaria n® 035-R de 21 de fevereiro de 2018: Art. 4°, a unidade escolar devera
previamente tomar as seguintes providéncias:

« Realizar o levantamento dos livros irrecuperaveis e ndo doados, relacionando titulos e
quantidade que sera descartada;

« Apresentar e registrar a listagem de descarte, em reuniao ordinaria do Conselho de Esco-
la, para dar ciéncia sobre o motivo do descarte;

« Enviar para a Coordenacao do Livro Didatico da Superintendéncia Regional de Educacgao
a listagem dos livros apresentando a justificativa do descarte fragmentado para verifica-
cdo e conferéncia da legalidade;

» Fazer ata e termo de descarte conforme anexos Ill e VI da Portaria n°® 035-R de 21/02/18.

Por sua vez, a Superintendéncia devera comunicar a Coordenacao Estadual do Programa
PNLD o descarte efetuado e o saldo, caso exista.

R) Os livros didaticos e outros materiais bibliograficos ociosos e desatualizados podem
ser vendidos para reciclagem?

Sim, mas somente ap0s passarem por processo de fragmentacgao e resguardados pelos mem-
bros do conselho de escola, por meio de documentacao devidamente preenchida e assinada.

S) Com relacdo a divulgacao de livros referentes aos Programas do Livro Didatico, quais
as obrigacoes das escolas?

Conforme a Portaria Normativa n® 7, de 05/4/2007, constituem-se obrigacdes das Escolas:

« impedir o acesso, em suas dependéncias, de Titulares de Direitos Autorais ou de seus
representantes com o objetivo de divulgar livros referentes aos Programas do Livro, apos
a publicacao do resultado da avaliagao ou a divulgacao dos guias de escolha pelo MEC/
FNDE até o final do periodo de escolha pela internet e pelo formulario impresso;

« nao disponibilizar espaco publico para a realizacao de eventos promovidos pelos Titulares
de Direitos Autorais, autores ou seus representantes, relacionados aos Programas do Livro;
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« impedir a participacao dos Titulares de Direitos Autorais, autores, ou de seus represen-
tantes, nos eventos promovidos pela Escola relativos a escolha de livros;

« garantir a isonomia do processo de escolha, nao disponibilizando informacgdes que privi-
legiem um ou outro Titular de Direito Autoral;

* nao solicitar a reposicao de livros recebidos, porventura danificados, diretamente aos
Titulares de Direitos Autorais ou seus representantes;

« recusar vantagens de qualquer espécie, dos Titulares de Direitos Autorais, autores ou de
seus representantes, a titulo de doacao, como contrapartida da escolha de obras referen-
tes aos Programas do Livro; e

« impedir 0 acesso a senha de escolha ou ao formulario de escolha.

T) O que deve ser feito com os recursos financeiros obtidos com a venda dos livros e ou-
tros materiais bibliograficos desatualizados e fragmentados?

Os recursos financeiros deverao ser depositados em conta corrente especifica, sendo uti-
lizados em despesas emergenciais e aprovadas pelo Conselho de Escola e sua execugao e
prestacao de contas deve ser fiscalizada pelo setor de Prestacao de Contas da SRE.

U) Como documentar as doacdes de livros didaticos e materiais bibliograficos?
Conforme a Portaria n°® 035-R, de 21/02/2018, devem ser adotados, no minimo os seguintes
procedimentos:

|. Doacao a pessoa fisica e juridica sem fins lucrativos — a instituicdo devera:

« Marcar com o carimbo de DOACAO todo material que apresentar o selo do FNDE/MEC
na capa, sobreposto ao carimbo da escola, repetindo o procedimento na folha de rosto
ou em outra parte do material;

« Registrar a doacgao, indicando, no minimo, o titulo da obra, a quantidade doada e o
recebedor;

|. Doacao a outras escolas, instituicbes e comunidades — a instituicao doadora devera:

Realizar levantamento dos livros e materiais bibliograficos considerados ociosos;
Preencher termo de doacdo em 3 (trés) vias destinando a primeira a Instituicdo Doado-
ra, a segunda via a Instituicao Recebedora e a terceira via a coordenagao dos Programas
do Livro.

Observacao:

Os registros devem ser feitos conforme modelos anexados a Portaria n® 035-R.
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A Coordenacao Estadual do Livro Didatico encontra-se na Assessoria de Apoio Curricular e
Educacdo Ambiental - telefone (27) 3636-7868/7822 ou assessoriadecurriculo@sedu.es.gov.br.

Maiores informacgdes estao disponiveis no portal do FNDE, em http://www.fnde.gov.br/pro-
gramas/programas-do-livro/PNLD.



http://www.fnde.gov.br/programas/programas-do-livro/PNLD
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4. GESTAO DE PESSOAS E DO RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE

A Gestao de Pessoas e do Relacionamento com a Comunidade, considerada a dimensao
mais desafiadora pelos gestores escolares, € uma estratégia necessaria ao alinhamento, en-
gajamento e desenvolvimento de todos os profissionais que atuam na escola. Uma vez que
permeia todas as relacdes humanas no fazer pedagdgico, é necessario compreender suas
implicagdes, para conduzi-la da melhor maneira possivel, afinal, a boa gestao traz impactos
positivos nos resultados de aprendizagem dos estudantes, gerando, consequentemente, im-
pacto social e cultural na comunidade escolar e local.

Compreender o papel de cada ator nesse contexto e os processos de Gestao de Pessoas no
ambiente escolar permite articular com eficacia as atribuicbes nesse ambito da gestao junto as
equipes de trabalho e estabelecer o vinculo junto aos estudantes e toda comunidade escolar.

4.1 GESTAO DE PESSOAS
A) Como contatar as equipes de Recursos Humanos da SEDU?
Para obter informacdes sobre pessoal efetivo, telefonar:

Localizacdo: 3636-7675/7676;

CHE: 3636-7675/7676;

Frequéncia: 3636-7673/7674;

Vale Transporte: 3636-7674/7676;

Avaliacdo de Desempenho Individual: 3636-7662;

Avaliacéo de Estagio Probatorio: 3636-7663/7713

Mudanca de Nivel: 3636-7664.

Avaliacdo de Desempenho de servidores em designacao temporaria: 3636-7713
Informacgdes sobre Pessoal Transitorio (DT) e Estagio: 3636-7666 ou 3636-7667.

4.1.1 AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR

A) O que é Avaliacao de desempenho profissional?

E um processo para aferir o desempenho do servidor pUblico na execucdo de suas atribui-
¢oes, em um determinado periodo, com a finalidade de identificar potencialidades, oportu-
nidades e promover a melhora da performance e do aproveitamento do servidor na Admi-

nistracao Publica Estadual.

A avaliacao de desempenho individual tera periodicidade anual e o ciclo avaliativo correspon-
dera ao primeiro dia do més de marco ao ultimo dia do més de fevereiro do ano subsequente.

A avaliacao de desempenho individual sera utilizada como instrumento de gestao, com a

identificacdo das competéncias que interferem no desempenho e que possam ser aprimora-
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das por meio de plano de desenvolvimento de capacitacao e aperfeicoamento profissional.

Os servidores publicos efetivos da administracao direta, autarquica e fundacional; do Poder
Executivo Estadual e os servidores efetivos, em estagio probatorio, independente da Avalia-
cao Especial para este fim.

Com o advento da modalidade de Teletrabalho, também serdo avaliados os servidores co-
missionados, efetivos/comissionados que estiverem neste regime, com a obrigatoriedade
de preenchimento de todos os campos do Formulario de Acompanhamento das Atividades
— FADA Anual

No site Portal do Servidor, que devera ser acessado com login e senha, na aba processos RH/
Avaliacdao de Desempenho.

Se houver algum problema com a senha do servidor, no proprio portal ha possibilidade de
recupera-la, por meio da pergunta "Esqueceu sua senha?”

A Avaliacdo de Desempenho Individual é composta de 08 (oito) critérios, a saber:

« Postura Profissional;

« Trabalho em Equipe;

» Aplicacdo de Normas e Procedimentos;

« Iniciativa e Capacidade de lidar com situagdes novas e inusitadas;
« Conhecimento técnico;

« Qualidade de Trabalho;

* Produtividade e Resultados do Trabalho;

« Aproveitamento em Programas de Capacitacao.

A avaliacao sera realizada pela Chefia Imediata do servidor. O processo de avaliacdo de de-
sempenho individual serd composto pelo Formulario de Acompanhamento de Atividades —
FADA Anual e pelo Formulario de Avaliagdo de Desempenho Individual - FADI.



01. 02. 03. 04. 05. 06. 07.
PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS SEDU FIONANCEIRA RELACIONAMENTO
COMUNIDADE
I

Observacao:

Outras informacdes podem ser obtidas por meio do MANUAL DE AVALIACAO DE DE-
SEMPENHO INDIVIDUAL, no site da SEGER, na aba Gestao de Pessoas ou no link:

4.1.2 AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

E um processo para avaliar a aptidao e capacidade do servidor, nomeado para o exercicio do
cargo efetivo, e do cumprimento dos requisitos, para fins de aprovacao em estagio probaté-
rio, aplicavel aos servidores publicos efetivos do poder Executivo Estadual.

O periodo do Estagio probatorio de 3 (trés) anos em que o servidor publico nomeado para car-
go de provimento efetivo ficara em avaliacao, a contar da data do inicio de seu exercicio, e, du-
rante o qual, serdo avaliadas sua aptidao e capacidade para permanecer no exercicio do cargo.

O estagio probatorio de 3 (trés) anos devera ser cumprido integralmente em relacédo a cada
cargo efetivo ocupado, inclusive nas hipoteses de acumulagao legal, independentemente de
tratar-se de servidor ja estavel no servigo publico estadual.

O prazo de 3 anos a contar do inicio do estagio probatério sera interrompido quando ocor-
rer licengas e afastamentos e os requisitos definidos no art. 39 da Lei Complementar n.°
46/1994 e no art. 17-A da Lei n° 3.400/1981 de acordo com os critérios e procedimentos
estabelecidos no Decreto 4999-R de 25 de outubro de 2021.

Sera exonerado do cargo o servidor em estagio probatorio que, no periodo de cumprimento
do estagio, incidir em qualquer das seguintes situagoes:

| - ndo atingir o desempenho minimo estipulado neste regulamento;

Il - incorrer em mais de 30 (trinta) faltas ndo justificadas e consecutivas ou a mais de 40
(quarenta) faltas nao justificadas, interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses;

lll - sentenca penal condenatoria irrecorrivel.


http://seger.es.gov.br/Media/seger/Avalia%C3%A7%C3%A3o%20de%20Desempenho%20Individual%20Manual/Manua
http://seger.es.gov.br/Media/seger/Avalia%C3%A7%C3%A3o%20de%20Desempenho%20Individual%20Manual/Manua
http://seger.es.gov.br/Media/seger/Avalia%C3%A7%C3%A3o%20de%20Desempenho%20Individual%20Manual/Manua
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A afericdo da aptiddo e capacidade do servidor em estagio probatério sera feita semestral-
mente, por meio de Avaliagdes Parciais — 6 ciclos, de cumprimento dos requisitos definidos no

art. 39 da Lei Complementar n.° 46/1994 e no art. 17-A da Lei n°® 3.400/1981 de acordo com os
critérios e procedimentos estabelecidos no Decreto 4999-R de 25 de outubro de 2021.

Durante o periodo de estagio probatério, o servidor publico sera avaliado quanto ao cum-
primento dos requisitos:

| - idoneidade moral e ética;

Il - disciplina;
lll - dedicacao ao servico; e

IV - eficiéncia.

A avaliacao sera realizada pela Chefia Imediata do servidor.

O processo de avaliacao de estagio probatorio sera composto pelos formularios:

« Formulario de Avaliagdo Parcial de Estagio Probatério — FAPEP, com avaliacdo semestral —
compondo assim de 6 ciclos, com assinaturas do avaliador, avaliado e de homologados por
3(trés) membros da Comissdo de Avaliagcdo de Estagio Probatorio em cada um dos ciclos;

« Formulario Final de Avaliacdo de Estagio Probatorio — FAFEP, formulario que contém o re-

sumo dos 6 ciclos da avaliacdo, homologado por 3(trés) membros da Comissao de Avaliacao
de Estagio Probatério e assinado pelo avaliado.

4.1.3 AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES EM DESIGNAGCAO TEMPORARIA - DT

A avaliacdo de desempenho de servidores em designagdo temporaria — DT consistira na ana-
lise do desempenho do servidor avaliado possibilitando a identificacdo de fatores criticos
de desempenho naquele ciclo avaliativo, dando a oportunidade ao avaliado de receber o
feedback e, com o auxilio de sua chefia imediata, estabelecer acordo de plano de trabalho
com vistas a melhoria das acdes desenvolvidas no exercicio da funcéao.
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Esta avaliagdo contempla os servidores DT administrativos - DTA e de magistério — DTM e é
exclusiva para a Secretaria de Estado da Educacao.

« Servidores em designacgao temporaria administrativos — DTA: Auxiliar de Secretaria Esco-
lar, Assistente de Gestao, Cuidador, Especialista em Politicas Publicas e Gestao Governa-
mental e Técnico em Gestao de Pessoas;

Servidores em designacao temporaria magistério — DTM: Professor Regente de Classe,
Professor em Funcao Pedagdgica (Pedagogo) e Coordenador Escolar.

As avaliacdes de DT ocorrem semestralmente, conforme abaixo:

Ciclos permanentes de avaliacao Magistério - DTM
MANUAL DE GESTAOQ: Informacdes Uteis ao Gestor Escolar da Rede Estadual do Espirito Santo

Ciclo Permanente

de Avaliacao

Periodos de
Avaliacao

Vinculo deve
estar ativo em

90 dias trabalhados
no periodo de

01/04 a 30/04

01/10 a 31/03

1° de abril

01/10 a 31/03

01/10a 31/10

01/04 a 30/09

1° de abril

01/04 a 30/09

Ciclos permanentes de avaliacao - DTA

Ciclo Permanente

de Avaliacao

Periodos de
Avaliacao

Vinculo deve
estar ativo em

90 dias trabalhados
no periodo de

01/03 a 31/03

01/09 a 28/02

1° de marco

01/03 a 31/08

01/09 a 30/09

01/03 a 31/08

1° de setembro

01/03 a 31/08

Professor Regente de Classe:

| — Proatividade;

Il - Competéncia Técnica;

lll - Competéncia Interpessoal;
IV — Disciplina.

Professor em Funcao Pedagdgica (Pedagogo):
| — Assessoramento ;
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Il — Proatividade;

lll — Competéncia Técnica;
IV — Competéncia;

V - Disciplina.

Coordenador Escolar:

| — Apoio Administrativo;

Il - Apoio Pedagdgico;

lll — Competéncia Técnica;

IV — Competéncia Interpessoal;
V - Disciplina.

Auxiliar de Secretaria Escolar e Assistente de Gestao:
| — proatividade;

Il - competéncia;

lll — competéncia interpessoal;

IV — disciplina.

Especialista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental e Técnico em Gestao de Pessoas:
| — proatividade;

Il - competéncia técnica;

lll — competéncia interpessoal;

IV — disciplina.

Cuidador:

| — proatividade;

Il - competéncia técnica;

lll — competéncia interpessoal;
IV — disciplina.

A avaliacao sera realizada pela Chefia Imediata do servidor.
O processo de avaliacao de desempenho de DT serd composto de formularios por cargo:

FADT 01 - PROFESSOR EM REGENCIA DE CLASSE

FADT 02 — PROFESSOR EM FUNGAO PEDAGOGICA (PEDAGOGO)

FADT 03 — COORDENADOR ESCOLAR

FADT 04 — AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR E ASSISTENTE DE GESTAO

FADT 05 — ESPECIALISTA EM POLITICAS PUBLICAS E GESTAO GOVERNAMENTAL E TECNI-
CO EM GESTAO PESSOAS

FADT 06 — CUIDADOR
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DTA — Portaria SEDU 046-R de 09 de marco de 2018
DTM — Portaria SEDU 059-R de 02 de abril de 2018

4.1.4 ASCENSAO FUNCIONAL (MUDANGA DE NiVEL)

A Lei N° 5580/98, que institui o Plano de Carreira e Vencimento do Magistério Publico Es-

tadual do Espirito Santo, sendo regulamentada pelo Decreto n° 3046-R, publicada no
D.O.E. de 10/07/2012.

Conforme art. 21 da Lei 5580/98, referente ao Plano de Carreira e Vencimentos do Magis-
tério, Ascensao Funcional é a passagem do profissional da educacao efetivo estavel de um
nivel de habilitacdo para outro superior dentro da mesma classe. A ascensdo funcional do
integrante do cargo de carreira do Magistério a um nivel superior depende de comprovacao
da nova formacgao especifica prevista na hierarquia dos niveis.

De acordo com o Art. 22 da Lei 5580/98, referente ao Plano de Carreira e Vencimentos do
Magistério, Ascensao Funcional ocorrera duas vezes ao ano:

| - em 1° de marco para o profissional da educacao que apresentar o comprovante de con-
clusdo do novo curso até 31 de janeiro;

Il - em 1° de outubro para o profissional da educacao que apresentar o comprovante do
novo curso até 31 de agosto.

Preencher o formulario, anexar os documentos de Habilitaces necessarios, com instrucdes
no verso do formulario que se encontra no site da Sedu/link servidores/mudanca de nivel e
dar entrada pelo E-DOCS, ou na Superintendéncia mais proxima.

Nado.Oformulario estando devidamente preenchido, assinado eacompanhado dadocumenta-
cdo necessaria, conforme determina o Decreto n°® 3046-R, publicada no D.O.E. de 10/07/2012,
podera ser encaminhado pelo E-DOCS, ou na Superintendéncia.
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Nao. Conforme o Art. 21 da Lei N° 5580/98, a ascensao é valida para professor efetivo e estavel.

Nado. Conforme o Art. 21 da Lei N° 5580/98 somente o professor efetivo e estavel.

4.1.5 CENSO DO SERVIDOR PUBLICO

Consiste na atualizacao cadastral dos dados pessoais, funcionais e da relacao de depen-
dentes de servidores do Poder Executivo Estadual, anualmente, instituido mediante nova
Portaria n® 10-R, de 17/02/2022. Em 06/04/2022, foi publicada a Portaria N° 23-R, que altera
dispositivos da Portaria N° 10-R, de 17 de fevereiro de 2022.

|

PORTARIA N° 10-R, de 17/02/2022 - Estabelece o Censo Anual e a Qualificacao Cadastral dos
Servidores Publicos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, do Poder Executivo
do Estado do Espirito Santo.

O Censo anual devera ser realizado pelos servidores ativos efetivos, civis e militares, comis-
sionados, celetistas, municipalizados e os beneficiarios de pensao especial, pensao judicial e
complementacao de aposentadoria custeada pelo Erario.

O servidor devera efetuar a atualizagdo cadastral no més de seu aniversario pelo Portal do
servidor, no Menu “Servicos de RH" selecionar “Censo - Qualificacdao Cadastral”.

Os servidores que se encontrarem afastados DURANTE O MES DE SEU ANIVERSARIO, afasta-
do por motivo de Licenca sem Vencimentos ou Cedido sem 6nus e sem ressarcimento para
o cedente, deverao fazer o censo no primeiro més de seu retorno ao trabalho.

O servidor declara se os dados abaixo estdo atualizados no Portal do servidor, caso nao esteja
atualizado, ira informar qual dado esta divergente e anexar o documento para comprovacao.
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01. - 02.
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03.
GESTAO

ADMINISTRATIVA
FIONANCEIRA

ESTRATEGICO
SEDU

- 06.

TELEFONES
UTEIS

- 07.

REFERENCIAS

05.
DIRETOR
ESCOLAR

Documento obrigatério

Dados pessoais -
Dados pessoais

Nome/Nome da mae/Data de nascimento/
Cidade nasc/UF e Pais de nasc

Certidao de nascimento
atualizada

Ano do primeiro emprego/UF do emprego
anterior

Documento de compro-
vante a data do primeiro
emprego do servidor; no
caso de CTPS, parte da
foto, qualificacao e pri-
meiro registro de contrato

Existe tempo de servico a ser averbado?

Se SIM: Certidao previ-
denciaria

Nacionalidade/Tipo sanguineo/Ano de
chegada ao Brasil

Certidao de nascimento
atualizada

Estado civil

Comprovante de Estado
Civil. Se casado, Certidao
de casamento com CPF
do conjugue

Dados pessoais -
Endereco

Rua/Endereco/Numero/Bairro/Cidade/UF/
CEP/Complemento

Documento nominal que
comprove residéncia
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05. - 06. - 07.

DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
ESCOLAR UTEIS

Documentos

Identidade/Tipo/Orgado expedidor/UF

Carteira de identidade
atualizada

CPF

CPF (Consulte a situacao
cadastral do CPF emitido
pela receita federal)

Titulo eleitoral/Zona/Secao/UF

Titulo de eleitor (Consulte
a situacao criminal e de
quitacao eleitoral na Jus-
tica Eleitoral (www.tse.jus.
br/eleitor/certidoes/certi-
dao-de-quitacao-eleitoral,
www.tse.jus.br/eleitor/
certidoes/certidao-de-cri-
mes-eleitorais)

Carteira de Habilitacdo/Série/Categoria/
Validade/UF

Carteira de motorista atu-
alizada

Carteira profissional/Secao/UF

Documento que com-
prove a data do primeiro
emprego do servidor, no
caso da CTPS, parte da
foto, qualificacéo e pri-
meiro registro de contrato

Documento militar/Série/Categoria

Certificacdo de reservista

PIS/PASEB/Data PIS/BANCO PIS

Documento emitido pelo
site e Social

Certidoes

Tipo
Doc/Numero/Livro/Folha/Cartorio/UF/Ci-
dade/Matricula

Certidao de nascimento
ou casamento atualizada

Dependentes

Incluir/Alterar

Certidao de nascimento
ou certiddao de casamento
com CPF do dependente

A nao realizacdao do Censo acarretara na suspensao de pagamento e somente sera resta-
belecido quando da regularizacao da situacao funcional do servidor, conforme art. 8°, 9° e
Paragrafo Unico da Portaria n°® 10-R, de 17/02/2022.




01. 02. 03. 04. 05. 06. 07.
PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS Se0u FIONANCEIRA RELACIONAMENTO
COMUNIDADE
|

4.1.6 CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO:

E um documento que comprova o tempo de servico prestado pelo servidor e é solicitado
para fins de averbacao, se for o caso.

A certiddo para fins de aposentadoria é a de tempo de Contribuicdo expedida pelos Institu-
tos de Previdéncia, INSS ou Institutos Proprios.

Sim. Todo tempo de servico prestado ao Estado conta para aposentadoria. Para requerer a
certiddo, as orientagdes estao disponiveis no site SEGER — Secretaria de Gestdo e Recursos

Sim. O tempo de servico prestado a empresas particulares pode ser averbado ao vinculo
efetivo. Para isso o servidor devera procurar o INSS e requerer a certiddo de tempo de con-
tribuicdo. As orientacdes estdo disponiveis no site do Portal do Servidor.

Sim. Basta requerer o periodo trabalhado para que seja averbado ao vinculo efetivo. Pro-
curar a Central de Atendimento da Sedu para orientacao e preenchimento de formulario
préprio. Apos, a Central de Atendimento enviara a GRH (Geréncia de Recursos Humanos) da
Sedu para analisar e providenciar a certiddo que sera encaminhada a SEGER. E preciso saber
0 ano, escola e municipio que trabalhou.

Na Central de Atendimento da Sedu — sala 07, ou por meio do E-Docs.

Sim. O tempo de servico prestado pelo servidor anteriormente ao RJU pode ser averbado
a qualquer momento. Procurar o INSS munido da carteira de trabalho, CPF, RG e com-
provante de residéncia e requerer a certiddo de tempo de contribuicdo para averbar ao
vinculo efetivo.
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Sim. O tempo de servico no cargo em comissao e em Designacao Temporaria pode ser utili-
zado para aposentadoria. Basta procurar o INSS munido de ficha funcional e fazer o reque-
rimento.

Obs.: A certiddao de Tempo de Contribuicao do periodo anterior a 1998 sera fornecida
pelo IPAJM.

Na Central de Atendimento da Sedu — sala 07, munido de contracheque ou CPF, e a ficha
sera fornecida na hora ou por E-docs.

Ir ao posto do INSS mais préoximo de sua residéncia, munido da carteira profissional, CPF,
RG, comprovante de residéncia. Caso nao seja localizado o tempo de contribuicdo no posto
do INSS, solicitar uma carta por escrito listando quais os documentos o requerente devera
apresentar para comprovacao e em seguida buscar informagdes na Empresa.

Para obter maiores informacdes, acesse o site: https://servidor.es.gov.br/
Central de Atendimento da Sedu — Unidade Central.

4.1.7 CARGA HORARIA ESPECIAL - CHE

E uma carga horaria extra temporaria atribuida ao professor efetivo para atendimento as
necessidades excepcionais de carga horaria em regéncia de classe, projetos finalisticos ou
outras situacOes previstas em portaria. A selecdo de professores para concessao da CHE é
responsabilidade do diretor, e feita pelo Sistema on-line de CHE.
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Conforme determina o Artigo 39 da Lei Complementar 115/98, s6 pode ser atribuida ao
professor efetivo (Lei Complementar 448/2008) que nao acumule cargos. As horas prestadas
a titulo de carga horaria especial sao atribuidas para o periodo letivo, sendo que o nimero
de horas-aula semanais nao excedera a diferenca entre 44 (quarenta e quatro) horas e o
numero previsto para a carga horaria de trabalho do professor.

Nao, em atendimento ao disposto no Artigo 39 da Lei complementar 115/98.

Sim, basta acessar o site da Sedu e seguir orientagdes.

pd
an
o

Sim. Para atribuir CHE ao pedagogo, basta que o mesmo faca inscricao no site da Sedu.

Para o coordenador escolar existem dois tipos de CHE:

CHE na regéncia de classe, onde ele atua tanto como coordenador escolar, tanto como
professor, e 0 mesmo pode realizar a inscricdo online no site da Sedu;

CHE para atuacao na funcao de coordenador escolar, onde ele tem a possibilidade de
estender sua jornada de 25h para 30h ou 44h (caso sua escola permita atuagao de coor-
denador com 19 horas no noturno).

A concessao de CHE se dara por meio de formulario proprio devidamente preenchido e as-
sinado citado no Inciso VI do Art. 11 da Portaria n® 127-R, de 08/06/2022.

Nao, pois o proprio sistema ndao permite o cadastro dos dois (2) vinculos.

Para obter maiores informacdes, acesse o site: https://servidor.es.gov.br/carga-horaria-es-
pecial-che-professor ou procure a equipe de Recursos Humanos da SRE. Se persistirem as
duvidas, telefonar para Sedu 3636-7676.
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4.1.8 FERIAS

Pedagogos, Diretor Escolar, Coordenador Pedagdgico e coordenadores de turno: conforme
dispde a Lei Complementar n°®115/1998 Art. 49 e 50, os profissionais da educacao em exerci-
cio nas escolas terdo direito a 30 (trinta) dias consecutivos de férias por ano, de acordo com
a escala organizada pelo chefe da reparticao, sendo proibido levar a conta de férias qualquer
falta ao servico.

« De acordo com a Portaria 295, publicada no diario oficial de 07/05/1986 em seu art. 1° -
fica vedado aos coordenadores e pedagogos o gozo de férias regulamentares durante o
periodo letivo.

Agente de Suporte e Servidores do Quadro Permanente: conforme dispde a Lei Comple-
mentar n°® 46/94, o servidor tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias por ano
de efetivo exercicio. E em seu inciso 4° - as férias observarao a escala previamente publicada.

Segundo a Lei Complementar 115/98, no Artigo 48 e 50, os professores, quando em exerci-
cio das atribuicdes de regéncia de classe nas unidades escolares gozarao de 45 (quarenta e
cinco) dias de férias, anualmente, dos quais pelo menos 30 (trinta) dias consecutivos, sendo
proibido levar a conta de férias qualquer falta ao servico.

Conforme Parecer da PGE (Procuradoria Geral do Estado), ndo serdo concedidas férias aos
servidores que se afastaram de LMS (Licenca Médica Tratamento Saude) que sobrepos a fé-
rias de janeiro, julho e dezembro.

Aos servidores que se afastaram de LGE (Licenca Gestante), é concedido o periodo que so-
brepos as férias, que deverdo ser requeridas com antecedéncia.

Eles se afastardo em janeiro, mas sé receberdo o adicional de um terco da remuneracao de
férias quando completarem 12 meses de trabalho.
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4.1.9 FERIAS PREMIO

Todas as informacdes estao no link: https://servidor.es.gov.br/ferias-premio

4.1.10 LICENCAS / FALTAS ABONADAS

Os Artigos 122 aos 148 da Lei Complementar 46/94 dispoem sobre os tipos de licencas e as
situacoes nas quais serao concedidas.

A licenca para tratamento da prépria saide com prazo igual ou inferior a 15 (quinze) dias
(Decreto 4601-R/2020) no exercicio, consecutivos ou nao, independentes do CID, sera con-
cedida automaticamente com base em atestado médico que contenha CONFORME DECRE-
TO 2297-R:

| — Carimbo com nome, especialidade e CRM do médico emitente;

Il - Cédigo Internacional da Doenca — CID;

lll — Periodo de afastamento por extenso.

Além disso, os atestados médicos emitidos deverao ser apresentados pelo servidor a Che-
fia imediata no maximo de 03 (trés) dias apds o seu afastamento para registro no sistema
SIARHES e comprovagao da licenca. Em seguida, deverao ser encaminhadas a Superinten-
déncia Regional de Educacdo para auditoria.

E importante destacar que, independente do nimero de dias de licenca, os novos pedidos

de afastamento para tratamento da prépria saude, quando o total de dias de licencas no
exercicio excederem a 15 (quinze) dias, serdo concedidas apds pericia médica do IPAJM.

Emitir GIM (Guia de Inspecao Médica) para o servidor, receber os documentos do servidor
no maximo de 03 (trés) dias apos o seu afastamento, acompanhar o registro no sistema pelo
IPAJM e encaminhar copia da GIM a superintendéncia regional de educacao para auditoria.
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Ocorrendo acidente em servico € de responsabilidade do chefe imediato do servidor (LC n°
46/94, Art. 134, Paragrafo Unico), adotar, no prazo de 8 (oito) dias, as providéncias necessarias
para dar inicio a abertura de processo no protocolo do 6rgao de origem do servidor, o qual
devera ser encaminhado a Pericia Médica do IPAJM, contendo os seguintes documentos:

« Formulario de Comunicacao de Acidente em Servico preenchido pelo servidor (Os formu-
larios para IPAJM se encontram disponiveis no site: www.ipajm.es.gov.br);

« Comprovante de frequéncia (cartdao de ponto ou folha de frequéncia, cdpia do contracheque);

« Exames e atestados médicos comprobatérios;

Parecer do Médico do Trabalho;

« Boletim de ocorréncia, quando for o caso.

A prova do acidente sera feita em processo regular, devidamente instruido, inclusive acom-
panhado de declaracdo das testemunhas do fato.

Ocorrendo acidente em servico é de responsabilidade do chefe imediato do servidor (LC n°
46/94, Art. 134, Paragrafo Unico), adotar, no prazo de 8 (oito) dias, as providéncias necessa-
rias para dar inicio a abertura de processo no protocolo do érgao de origem do servidor, o
qual devera ser encaminhado a Pericia Médica do IPAJM e outra de DT no INSS, contendo
os seguintes documentos:

2 Formularios de Comunicacao de Acidente em Servico preenchido pelo servidor, uma no
IPAJM e a outra de DT no INSS;

« Comprovante de frequéncia (cartdao de ponto ou folha de frequéncia, cdpia do contracheque);
Exames e a testados médicos comprobatorios;

« Parecer do Médico do Trabalho;

« Boletim de ocorréncia, quando for o caso.

A prova do acidente sera feita em processo regular, devidamente instruido, inclusive acom-
panhado de declaracdo das testemunhas do fato.

Os servidores efetivos e DTS tém direito a 08 (oito) dias de afastamento a partir da data do
casamento em cartorio (registro civil). O procedimento para garantir o afastamento é: Entregar
uma copia simples da certiddo de casamento a chefia imediata em até 03 (trés) dias a partir da
data do casamento. (LC n°® 46/94, Art. 30, inciso Il e LC n® 809/2015, Art. 6°, inciso IlI).
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Conforme a LC n® 46/94, Art. 30, inciso IV, o servidor efetivo tem direito a afastamento pelo
periodo de 05 (cinco) dias a contar da data do 6bito e de acordo com a LC n°® 809/2015, Art.
6°, inciso IV, o servidor DT também tem direito a 05 (cinco) dias. Neste caso, deve-se entre-
gar uma copia simples da certidao de obito a chefia imediata em até 03 (trés) dias a partir
da data do falecimento.

O direito a licenca AFF — Afastamento Falecimento Familiar € somente em caso de falecimen-
to de pai, mae, irmao, filho e conjuge (Lei 46/94, Art.° 30, Inciso IV). Nesta situacdo, entregar
uma cépia simples da certidao de dbito a chefia imediata em até 03 (trés) dias a partir da
data do falecimento.

O periodo de afastamento de licenca gestacao para servidoras efetivas e comissionadas é de
180 (cento e oitenta) dias.

De acordo com a LC n° 809/2015, Art. 10, inciso |, o periodo de afastamento de licenca ges-
tacdo para servidoras DTs tem prazo de duracao de 120 (cento e vinte) dias, porém de acor-
do com a ACAO CIVIL PUBLICA n° 0003356-26.2019.8.08.0038 as servidoras DTs que ocupam
cargo de professor tem direito a 180 dias de licenca maternidade.

Todos os servidores efetivos tém direito a licenga paternidade por 20 (vinte) dias a contar
da data do nascimento da crianca ou adocao. (LC n® 852/2017, Art. 1°). Para usufruir deste
beneficio o servidor devera entregar no local de trabalho uma cépia simples da certiddo de
nascimento da crianga, para ser anexada a sua frequéncia.

Os DTs tém direito a licenca paternidade por 05 (cinco) dias a contar da data do nascimento
da crianca. (LC n°® 809/2015, Art. 6°, inciso Il). Para usufruir deste beneficio o servidor devera
entregar no local de trabalho uma cépia simples da certiddo de nascimento da crianga, para
ser anexada a sua frequéncia.

A Lei Complementar 46/94, no artigo 139, prevé 180 dias de licenca para adocdo aos servi-
dores publicos que adotarem ou obtiverem a guarda judicial de crianca. Sendo assim serao
concedidos 180 (cento e oitenta) dias de licenga remunerada, para ajustamento do adotado
ao novo lar.
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Quando ocorrer a adog¢do ou guarda judicial por casal em que ambos sejam servidores pu-
blicos, somente um servidor tera direito a licenca.

Para usufruir deste beneficio o(a) servidor(a) devera se dirigir a Central de Atendimento da
Secretaria de Gestao e Recursos Humanos - SEGER munido de documento judicial comproba-
tério de guarda provisoria da crianca, preencher o formulario préprio e autuar naquele érgao.
O(a) servidor(a) em designacao temporaria devera requerer o afastamento junto ao INSS.

Pelo ndo comparecimento do servidor publico ao servico, para tratar de assuntos de seu
interesse pessoal, serdo abonadas até seis faltas, em cada ano civil, desde que o mesmo nao
tenha no exercicio anterior, nenhuma falta injustificada.

Os abonos ndo poderao ser acumulados, devendo sua utilizacdo ocorrer, no maximo, uma
vez a cada més, respeitado o limite anual de 06 (seis) dias. Os abonos deverao ser solicita-
dos antecipadamente, salvo motivo relevante devidamente comprovado e consentidos pela
chefia imediata. (Artigo 32 da Lei Complementar 46/98).

4.1.11 LICENCA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES - LIP

E 0 afastamento concedido ao servidor publico estavel para trato de interesses particulares,
sem remuneracao, pelo prazo maximo de 10 (dez) anos, conforme Artigo 146 da Lei comple-
mentar 46 de 31/01/1994.

Preencher formulario proprio disponivel no site da SEGER, e aguardar em exercicio a publi-
cacao do ato.

Sim. Pode retornar a qualquer momento. Para retornar, deve procurar a SRE correspondente
ao municipio de seu interesse para identificacdo de possibilidade de posto de trabalho e
localizacao proviséria até o proximo concurso de remocdo uma vez que, ao se afastar, perde
a cadeira de origem.

Nao. O servidor precisa ser estavel para ter direito ao afastamento.




01. 02. 03. 04. 05. 06. 07.
PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS SEDU FIONANCEIRA RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

Sim. A licenca sem vencimentos pode ser prorrogada em até no maximo 10 (dez) anos du-
rante toda a vida funcional do servidor. Para prorrogar a licenga sem vencimentos, o servidor
deve requerer no prazo minimo de 60 (sessenta) dias antes do término da licenca inicial em
formulario préprio disponivel no site da SEGER. Caso queira, os procedimentos podem ser
feitos através de procuracao.

Sim. O servidor retornara e solicitara outro periodo até no maximo de 10 (dez) anos (somen-
te apds obter um ano de efetivo exercicio). Os procedimentos serdo os mesmos que foram
tomados para o primeiro periodo.

Para maiores informacdes acesse:
https://servidor.es.gov.br/licenca-para-trato-de-interesse-particular.

4.1.12 PERICIA MEDICA

A partir do 16° dia de afastamento, o agendamento de pericia médica sera realizada, on-line,
no site: https://www?2.dataprev.gov.br/sabiweb/agendamento/inicio.view#sabiweb ou pelo
telefone da Central de Atendimento do INSS no 135.

OBSERVACAO:

Ultimo dia de trabalho deve ser considerado o primeiro dia de afastamento referente
aos primeiros 15 dias iniciais, se nao houver retorno, independente do CID, ou se hou-
ver retorno dentro do prazo de 60 dias com afastamento pelo o mesmo motivo/CID,
conforme orientacdes do Decreto 2297-R, DIO de 16/07/2009).

O servidor deve se dirigir a SRE da regido onde trabalha para retirar o demonstrativo de
contrato e o requerimento para ADO (Auxilio Doencga), munido de: RG original (ou copia
autenticada em cartério) e atestados ou laudos médicos com a prorrogacao do afastamento
(a partir do 16° dia).


https://servidor.es.gov.br/licenca-para-trato-de-interesse-particular
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OBSERVACAO:

Caso o servidor(a) afastado(a) tenha dificuldades para retirar os documentos, outra pessoa
podera fazé-lo. Basta procurar os locais indicados, munido de RG original ou cépia auten-
ticada, ou procuracao registrada em cartério do requerente, além dos atestados médicos.

O servidor DT deve apresentar ao INSS tais documentos:

Demonstrativos de contratos;

Requerimento com o ultimo dia de trabalho;

Atestado meédico: copia simples dos primeiros 15 dias, e o laudo /atestado (original) com
os dias de prorrogagao do afastamento;

Declaragdo da chefia imediata, informando a data do retorno ao trabalho, bem como dias
de intervalos trabalhados entre os atestados, antes do retorno definitivo, quando for o caso.

ApOs passar pela pericia, o servidor devera apresentar a chefia imediata o documento cons-
tando o periodo de afastamento concedido pela Previdéncia.

Os servidores lotados nas unidades escolares deverdo se apresentar a Chefia Imediata que
providenciara o formulario ANEXO Il informando o retorno do servidor ao trabalho apds
AUXILIO DOENCA e disponibilizara o registro no Sistema SIARHES.

Aos servidores lotados respectivamente nas Superintendéncias Regionais de Educacao e
SEDU deverao apresentar-se a Chefia Imediata. Esta providenciara o formulario ANEXO |
informando o retorno do servidor ao trabalho apés AUXILIO DOENCA e encaminharé ao RH
para registro no Sistema SIARHES.

OBSERVACAO:

Esse procedimento é necessario para que seja efetuado o registro de encerramento do
auxilio, a fim de regularizar o pagamento do servidor junto a SEGER/GEPAR.
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4.1.13 FREQUENCIA DO SERVIDOR

Compete ao Chefe imediato do servidor publico o controle e a fiscalizagdo de sua frequén-
Cia, sob pena de responsabilidade funcional e perda de confiancga, passivel de exoneracao ou
dispensa. (Lei Complementar n° 46/94, Art. 27).

Lei Complementar 46/94: Secao V Da Jornada de Trabalho e da Frequéncia ao Servico;

« Lei Complementar 115/98: Art. 77;

« Lei Complementar 809/2015: Contratos Temporarios - Art. 10. Do direito as licencas ou
afastamentos;

« Lei Complementar N° 855: Altera as Leis Complementares n® 46, de 31 de janeiro 1994 e
n° 809 de 23 de setembro de 2015, e da outras providéncias;

« Lei N° 11.788/08: Estabelece férias/recesso para estagiarios;

« Decreto 2297-R: Regulamenta os afastamentos por licenca de ordem médica;

« Decreto 1595-R: Institui o Cédigo de Etica dos Servidores Civis do Poder Executivo do
Estado do Espirito Santo;

« Portaria N°005 - R de 16 de janeiro de 2012: Normatiza procedimentos de Pericia Médica
no Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM e revoga
a Portaria 028-R de 10 de janeiro de 2006;

« Portaria N° 190-R de 28 de dezembro de 2018: Define procedimentos para confeccao do
Livro Ponto, o registro e a escrituracao da frequéncia dos profissionais do magistério e
técnico-administrativa que atuam nas unidades escolares da rede estadual do Estado do
Espirito Santo e demais providéncias;

« Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual: Art. 68, incisos XVI a XVIII.

« Garantir a manutencao permanente do instrumento de marcacgao e controle de ponto na
Unidade Administrativa sob sua direcao;

Garantir a manutencdo dos instrumentos que objetivem controlar e fiscalizar a frequéncia
do servidor;

« Garantir o correto registro em Boletim de Frequéncia DIGITAL;

Garantir o correto registro dos Atestados Médicos;

« Encerrar a auditoria em Boletim de Frequéncia Digital;

« Garantir o correto registro da Vacancia;

Garantir o envio dos documentos comprobatérios de auséncia registrados em Boletim de
Frequéncia Digital a SRE, apds os registros realizados no sistema;
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O diretor deve verificar o documento de registro de frequéncia (livro de ponto), mediante
as informacdes nele prestadas e documentos comprobatorios de auséncia entregues pelos
servidores conforme a legislacdo devera proceder com o registro em Boletim de Frequéncia
Digital no sistema SIARHES.

Importante ressaltar que mediante Lei 46/94:

"Art. 27 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a fiscalizagdo de sua
frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e perda de confianca, passivel de exo-
neracao ou dispensa.

Paragrafo Unico - A falta de registro de frequéncia ou a pratica de acdes que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicarao adocao obrigatoria, pela chefia imediata, das provi-
déncias necessarias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel”.

Analisar se os registros de frequéncia aferidos em Livro de Ponto estdo corretamente re-
gistrados em Boletim de Frequéncia Digital, verificar se todos os servidores em exercicio na

escola para o respectivo més estao devidamente atestados.

As informacdes estando corretas o diretor com login e senha proprios devera encerrar a au-
ditoria, que vem a ser a assinatura digital em Boletim de Frequéncia Digital.

Em sua auséncia ou impedimento o (a) Superintendente sera o responsavel por assinar o BF
Digital, assumindo o determinado no artigo acima.

As LMS originais dos servidores devem ser entregues semanalmente na SRE pela escola.
E) Quais as penalidades que o servidor podera sofrer caso nao tenha a frequéncia correta?
De acordo com a Lei 46/94, Art. 29, o servidor publico perdera:

| - A remuneracao do dia em que faltar injustificadamente ao servico ou deixar de participar
do programa de formacgao, especializagao ou aperfeicoamento em horario de expediente;

Il - Um terco do vencimento diario, quando comparecer ao servico dentro da hora seguinte
a marcada para o inicio dos trabalhos ou quando se retirar dentro da hora anterior a fixada
para o término do expediente, computando-se nesse horario a compensacao a que se refere
o art. 26, paragrafo Unico;

Il - o vencimento correspondente a um dia, quando o comparecimento ao servico ultrapas-
sar o horario previsto no inciso anterior;

IV - Um terco da remuneracao durante os afastamentos por motivo de prisao em flagrante
ou decisao judicial provisoria, com direito a diferenca, se absolvido ao final.

§ 1° - O servidor publico que for afastado em virtude de condenagao por sentencga definitiva,
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a pena que nao resulte em demissdo ou perda do cargo, tera suspensa a sua remuneracao e
seus dependentes passarao a perceber auxilio-reclusdo, na forma definida no art. 219.

§ 2° - No caso de falta injustificada ao servigco os dias imediatamente anteriores e posteriores
aos sabados, domingos e feriados ou aqueles entre eles intercalados serdo também compu-
tados como falta.

§ 3° Na hipotese de nao comparecimento do servidor publico ao servigco ou escala de plan-
tdo, o numero total de faltas abrangera, para todos os efeitos legais, o periodo destinado ao
descanso”.

—

Verificar o registro da lotacdo do servidor no sistema SIARHES na transacdo EXERCICIOS
informando o numero funcional no campo especificado, apos a analise fazer a insercao do
servidor na transacdo BOLETIM DE FREQUENCIA DIGITAL atestando sua localizacdo confor-
me o exercicio na escola.

Se porventura o servidor nao estiver vinculado a unidade no findar do prazo em cronograma
para encerramento da auditoria, a Superintendéncia Regional de Educagdo devera ser comu-
nicada formalmente para providéncias.

Para toda e qualquer auséncia o servidor devera apresentar documento comprobatério que
o ampare e este devera ser encaminhado pela escola junto ao Boletim de Frequéncia. Os
afastamentos mais comuns sao:

ABO - ABONO A solicitagdo devera ser arquivada na unidade escolar e devera ser registrada
no BF somente para servidor efetivo em conformidade com Lei 46/94:

Art. 32 Pelo ndo comparecimento do servidor publico ao servico, para tratar de assuntos de
seu interesse pessoal, serdo abonadas até seis faltas, em cada ano civil, desde que o mesmo

nao tenha no exercicio anterior, nenhuma falta injustificada.

§ 1° Os abonos ndo poderao ser acumulados, devendo sua utilizacdo ocorrer, no maximo,
uma vez a cada més, respeitado o limite anual previsto neste artigo.

§ 2° "A comunicacao das faltas sera feita antecipadamente, salvo motivo relevante devida-
mente comprovado”.

SOL — SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI para todo servidor, devera apresentar carta de
convocagao do érgao e declaracbes dos dias em que esteve a servico da lei.
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APJ — AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM JURI para todo servidor, devera apresentar
carta de convocacgado do 6rgao e declaracdes dos dias em que esteve a servico da lei.

DSA — DOACAO DE SANGUE para todo servidor publico, devera apresentar declaracido de
doacao so permitida a cada 3 (trés) meses.

FER — FERIAS para todos servidores.

LICENCAS MEDICAS:

LDG - Licenca Médica Doenca Grave;

LMF — Licenca Médica Doenga Pessoa da Familia;

LNG - Licenca Médica Natureza Gravidica;

LMS — Licenca Médica Tratamento Prépria Saude

LGE — Licenca Gestante

Licengas médicas so serdo aceitas em conformidade com o Decreto 2297-R Art.3°:
| — Carimbo com nome, especialidade e CRM do médico emitente;
Il - Codigo Internacional da Doenga — CID;

Il - periodo de afastamento por extenso.

§ 1° O servidor que apresentar atestado que ndo contenha as exigéncias dos incisos |, Il e llI
deste artigo devera ser submetido a pericia médica para concessao da licenca.

§ 2° Os atestados médicos emitidos deverdo ser apresentados a chefia imediata, no prazo
maximo de 03 (trés) dias apds o seu afastamento, que os remeterd ao setor de recursos
humanos ou setor equivalente no érgao a que esteja vinculado, para efeito de registro no
sistema de recursos humanos e comprovacao da licenca.

§ 3° Cabera aos responsaveis pelo controle de frequéncia a verificacdo dos atestados médi-
cos quanto as exigéncias contidas nos incisos |, Il e Il deste artigo.

Todo atestado médico deve ser enviado junto ao Anexo de Comunicagao de Licenca Médica.
O registro de atestados médicos devera ser realizado no sistema na transacao LICENCAS
MEDICAS observando o determinado em Decreto 2297-R dos requisitos da validacdo do
documento e o numero de dias de licenga para cada categoria.

Afastamentos configurados como frequéncia negativa ou parcial (freq.neg ou freq. parcial)
deverdo ser registrados no sistema na transacdo BOLETIM DE FREQUENCIA DIGITAL junto
ao ateste de localizagdo dos servidores sempre a partir do primeiro dia util do més quando
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este é gerado no sistema, tendo como referéncia de registro de frequéncia o més anterior.
H) Como proceder quanto as auséncias de servidores DTs?

E de responsabilidade do 6rgdo onde o servidor atua, seja escola, Superintendéncia Regio-
nal ou Unidade Central a devida instrucdo ao servidor para que ele se apresente a pericia
médica do INSS.

Conforme Decreto 2297-R, Capitulo Il - Dos Servidores Exclusivamente Comissionados e dos
Contratados por Tempo Determinado, Art. 8°:

§ 1° O atestado medico contendo licenca com prazo igual ou inferior a 15 (quinze) dias de-
vera ser apresentado a chefia imediata do servidor, até o maximo de 03 (trés) dias apds o seu
afastamento, que os remetera ao setor de recursos humanos ou setor equivalente no 6rgao
a que esteja vinculado, para efeito de registro no sistema de recursos humanos e compro-
vacao da licenca.

§ 2° Do atestado e laudo médico prevendo licenca superior a 15 (quinze) dias sera extraida
uma cépia e entregue a Unidade de Controle de Frequéncia do servidor, devendo o original
ser entregue ao servidor para providéncias junto ao INSS.

§ 3° Se 0 ocupante exclusivamente de cargo comissionado e os contratados por tempo de-
terminado, por motivo de doenca, afastar-se do trabalho durante quinze dias, retornando
a atividade no décimo sexto dia, e se dela voltar a se afastar dentro de sessenta dias desse
retorno, em decorréncia da mesma doenca, fara jus ao auxilio doenca a partir da data do
novo afastamento.

§ 4° Na hipotese do § 3°, se o retorno a atividade tiver ocorrido antes de quinze dias do afas-
tamento, o segurado fara jus ao auxilio-doenca a partir do dia seguinte ao que completar
aquele periodo.

I) Quais os procedimentos para registro da frequéncia no Sistema SIARHES?

« Cumprir o cronograma estabelecido pela SEGER (sempre encaminhado em janeiro do
ano corrente) para encerramento da auditoria em Boletim de Frequéncia Digital pela
chefia imediata com login e senha proprios;

« Registrar a frequéncia negativa e parcial e ateste de localizacdo dos servidores em tran-
sacdo BOLETIM DE FREQUENCIA DIGITAL sempre a partir do primeiro dia Gtil do més,
referente ao més anterior;

« Registrar os atestados médicos e ADO — Auxilio Doenca em transacdo LICENCAS MEDICAS
diariamente a partir da entrega da documentacao na escola (conforme Decreto 2297-R);

« Auditar os registros no sistema, verificando se as informacées em transacdo EXERCICIOS
— Lotacao de Funcionario sao a realidade do servidor na unidade;

¢ Encaminhar semanalmente, conforme orientacdo do GRH, os atestados médicos devida-
mente registrados no sistema a superintendéncia regional de educacao para auditoria;

« Encaminhar os documentos comprobatdrios de frequéncia, dentro do prazo estipulado,
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a superintendéncia regional de educacdo para auditoria;
« Atender as solicitagdes da regional em menor tempo possivel.

J) Como proceder quando o professor deseja faltar para participar de cursos de aper-
feicoamento?

Cabe ao professor interessado requerer da SEDU a autorizagao para se ausentar para parti-
cipar de cursos.

De acordo com a Lei Complementar n°® 115 de 13 de janeiro de 1998. D.O. 14/01/98, "Art. 60
A autorizacao especial de afastamento, respeitada a conveniéncia da Secretaria de Estado da
Educacao sera concedida ao profissional da educacao efetivo e estavel, nos seguintes casos:

Il - Participar de congressos, simposios ou outras promogoes similares, desde que referentes
a educacao e ao Magistério; menos 30 (trinta) dias consecutivos.

IV - Frequentar curso de habilitacao nas areas carentes, por identificagdo da administracao
da Secretaria de Estado da Educacao;

V - Frequentar curso de aperfeicoamento, atualizacao, especializacao, mestrado e doutora-
do, conquanto se relacione com a funcao exercida e atenda ao interesse do ensino oficial
estadual.

§ 1° Os atos de autorizagdo especial previstos nos incisos anteriores sdo de competéncia do
Secretario de Estado responsavel pela administracao de pessoal, quando o evento ocorrer
no proprio Estado e neles deverdao constar o objeto e o periodo do afastamento;

§ 2° Para fins de concessao da autorizacao especial, a Secretaria de Estado responsavel pela
administracao da Educacao identificara os cursos de interesse do Sistema de Ensino Oficial
Estadual;

§ 3° Na hipotese prevista no inciso IV, o profissional da educacao, se necessario, tera locali-
zacao, por tempo nunca superior a duracao do curso, em unidade escolar situada na locali-

dade de funcionamento do curso ou em adjacéncias, desde que exista vaga;

§ 4° Nos casos dos afastamentos para eventos que se realizarem fora do Estado, a autoriza-
¢ao especial dependera de ato do Governador do Estado.

4.1.14 PERMUTA
A) Quais os requisitos para fazer uma permuta?
Os professores devem ser efetivos, ndo serem excedentes, ter 0 mesmo cargo e, caso seja pro-

fessor, possuir carga horaria completa disponivel na Unidade de Ensino na qual possui cadeira.
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Requerimento dos servidores solicitando a permuta e declaracao das escolas envolvidas
comprovando carga horaria completa disponivel.

Para maiores informacdes ligar para 3636-7676, setor de GRH - SEDU, equipe de localizacao
de servidores efetivos.

4.1.15 PROFESSOR MUNICIPALIZADO

Pedir o desligamento e aguardar em exercicio a publicacdo no Diario Oficial ou participar do
Concurso de Remocao ou de Localizacao Provisoéria.

4.1.16 SERVIDORES EM DESIGNAGCAO TEMPORARIA / EFETIVO

Receber e verificar na Autorizacdo de Exercicio a data que o professor deveria comparecer.
Se estiver dentro do prazo, assinar e datar o documento na frente do designado e levar o
mais rapido possivel a SRE (Superintendéncia Regional de Educacdo), para assinar o contrato
e confirmar o exercicio do designado temporario.

Receber o Termo de Exercicio do professor e arquivar na escola. Informar mensalmente a
frequéncia do mesmo no Boletim de Frequéncia.

Somente se ndo estiver atendendo a necessidade da escola e ap0s registros assinados pelas
partes. Para maior respaldo ao diretor, passar pela analise do Conselho de Escola.

Procurar a equipe de D.T. da SRE. Se persistirem as duvidas, telefonar para Sedu 3636-7666
ou 3636-7667.
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Observacao: O servidor podera obter maiores informagdes sobre direitos previdenciarios em:
“Cartilha sobre direitos previdenciarios dos servidores publicos do estado do espirito santo e
seus dependentes “(https://ipajm.es.gov.br/ipajm-cartilha-tira-duvidas-e-orienta-sobre-p)”,
que localiza no site do IPAJM.

4.1.17 VALE TRANSPORTE

O servidor devera preencher o formulario de cadastro fornecido na secretaria da escola ou
na Superintendéncia e anexar documentacao exigida. A escola encaminhara os documen-
tos a SRE, que fara o registro. Quando estiver pronto o diretor da escola, ou outra pessoa
autorizada, podera retirar no GRH da SRE e entrega-lo ao servidor. Segundo a Lei Estadual
3.981/87, sera descontado até 6% (seis por cento) do salario do servidor, sendo que este
desconto, no maximo, sera igual ao valor integral da passagem.

Entrar em contato com a empresa GVBUS (TRANSCOL) TEL: 0800 028 1810, para bloquear
o cartdo, para que o mesmo nao seja utilizado. Em seguida encaminhar a solicitacao de 22
via por meio de e-mail para o GRH da SEDU. Automaticamente serd encaminhada uma au-
torizacdo de retirada da 22 via. Apds a retirada servidor devera encaminhar protocolo que
é entregue junto com o cartdo. A emissao da 22 via do cartdo envolve pagamento de taxa.

Encaminhar a solicitacdo de desbloqueio através de e-mail para o GRH da Sedu. Automati-
camente sera encaminhada uma autorizagdo, onde o servidor devera comparecer a Empresa.

Telefonar para Sedu: 3636-7674.

4.1.18 PROGRAMA BOLSA ESTAGIO FORMAGAO DOCENTE

E um programa do Governo do Estado, criado por meio do Decreto 2.563-R, que oferece
oportunidades de estagio, ndo obrigatério e remunerado, aos estudantes de licenciaturas
e pedagogia residentes no Espirito Santo. Desse modo o estudante tem a oportunidade de
integrar a teoria aprendida nas IES (Instituicado de Ensino Superior) com a pratica da docéncia
em sala de aula, contribuindo assim para a formacao profissional dos futuros professores.
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A Sedu oferece, através de edital, o nUmero de vagas disponiveis nas escolas da rede e o
agente integrador (SUPER ESTAGIOS) faz a captacao, selecao, classificacdo e encaminhamen-
to desses estagiarios para as escolas que aderiram ao programa. Essas vagas serao distribu-
idas pelas onze Superintendéncias Regionais de Educacao - SRE.

Estudantes (a partir do 4° periodo) de Instituicdes de Ensino Superior (IES) convenia das a
Sedu que apresentam coeficiente de rendimento escolar igual ou superior a 7,0.

As IES devem entrar em contato com o Cefope (Centro de Formagao dos Profissionais) do
Magistério/Sedu, através do telefone (27) 3636-7836, solicitando a formalizacdo do termo
de convénio. Somente a partir da assinatura desse termo é que o estagiario podera partici-
par dos programas de estagios seja ele obrigatério ou remunerado.

A inscricao é online, realizada no site do Agente Integrador que estiver com contrato ativo
com a SEDU na época da selecdo, em 2023 este agente é a SUPER ESTAGIOS. Neste momen-
to o estudante informa o seu coeficiente de rendimento escolar que sera utilizado como
critério de classificacdo. Depois do periodo de inscricdo comegard a chamada dos estagia-
rios classificados, devendo estes comprovar através de documentacao, os dados que foram
informados durante o processo de inscricao.

Caso ocorra discrepancia entre os dados informados e os comprovados, o estudante sera
reclassificado em uma nova posicao. Caso o estudante ndo apresente coeficiente igual ou
superior a sete (07) ele sera eliminado do processo seletivo.

ApOs ser classificado pelo Agente Integrador, o estagiario € convocado para escolher sua
escola de acordo com a planilha de vagas fornecidas pela Sedu. O processo de contratacao
funciona da seguinte maneira.

1° Passo | Agente Integrador |Encaminha o estagiario para a escola com um documento
denominado Termo de Encaminhamento de Estagio.

2° Passo | Escola O diretor avalia o perfil do estagiario e logo em seguida
assina o Encaminhamento de Estagio se julgar o perfil
procedente com as necessidades da unidade de ensino.
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3% Passo | Agente Integrador | Recebe o encaminhamento de estagio assinado e prepa-
ra o contrato para a admissao do estagiario.

4° Passo | IES/Aluno Assina o contrato e o estudante devolve o mesmo para o
Agente Integrador.

59 Passo | Agente Integrador | Recebe o contrato e encaminha para a SEDU (SUPET —
Subgeréncia de Pessoal Transitorio).

6° Passo Sedu Recebe o contrato, assina e insere o estagiario no SIARHES.

O sistema abre uma conta no Banestes (caso o estagiario ja apresente conta no Banestes
essa sera utilizada). O estagiario devera entrar em contato com a SUPET (Subgeréncia de
Pessoal Transitério/Sedu) para verificar sua agéncia de pagamento pelo e-mail apsbrosa@
sedu.es.gov.br ou telefone 3636-7666.

20 horas semanais distribuidas em quatro horas diarias.

As partes devem regular a questao de comum acordo no Contrato Didatico. Recomenda-se
a observancia de periodo suficiente a preservacao da higidez fisica e mental do estagiario,
respeito aos padroes de horarios de alimentacao - lanches, almoco e jantar.

O Contrato Didatico é o conjunto de atribuicdes seladas entre o estagiario, o pedagogo e o
professor. Ele sera enviado as escolas pelo técnico referéncia de cada SRE, e ap0s ser preen-
chido e assinado deve ser devolvido a SRE, que o guardara em seus arquivos.

Nao, mas a escola deve elaborar uma folha de frequéncia, que deve ser assinada por ele, pois
seu nome constara no Boletim de Frequéncia.

Sim. Se a Unidade de Ensino adotar verificacdes de aprendizagem periddicas ou finais, nos
periodos de avaliacao a carga horaria do estagio sera reduzida a metade segundo o estipu-
lado Contrato Didatico. Nesse caso, a instituicdo de ensino superior devera comunicar a par-
te concedente do estagio, no inicio do periodo letivo as datas de realizagdes de avaliagdes
escolares ou académicas.
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Prazo minimo de 06 (seis) meses, podendo durar até dois anos.

Considerando que o estagio podera ter duracao de até 24 meses, entende-se que, a cada 12
meses, o estagiario tera um recesso de 30 dias, que podera ser gozado em periodo continuo
ou fracionado. O recesso sera concedido de forma proporcional em contratos com duracao
inferior a 12 meses, conforme tabela abaixo:

DURACAO DO
ESTAGIO (meses)

9 10 11 12

RECESSO (dias) 8 10 13 15 23 25 28 30

As funcdes constantes no Contrato Didatico e as descritas no decreto N° 2563-R, de 11 de
agosto de 2010, que dispde sobre o Programa Bolsa Estagio Formacao Docente, em seu ar-
tigo 4°, conforme citado a seguir:

Art. 4° O Estagio devera propiciar aos futuros professores:
l. o desenvolvimento da competéncia didatica;

ll. a vivéncia de situagdes reais de planejamento de ensino, de dinamica da sala de aula e de
avaliacdo da aprendizagem;

lll. o relacionamento cooperativo com os profissionais da escola e pais e responsaveis pelos
estudantes;

IV. a colaboragao produtiva no desenvolvimento das atividades docentes;
V. a incorporagao de uma cultura profissional, da cultura da escola como organizagao social
complexa e da cultura do sistema de ensino. (...)

Disponibilizar, para o agente de integracao, os documentos que comprovem a matricula dos
candidatos e, quando necessario, comprovar a sua permanéncia na instituicdo e, também,
no respectivo curso através do qual se candidatou ao estagio. Elas devem, também, partici-
par de reunides com a SEDU/CEFOPE para a devolucao das avaliagdes que informam sobre
o desempenho dos estagiarios vinculados ao programa.
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Os profissionais das escolas campo/estagio envolvidos no programa terdo de participar da
elaboracao do contrato didatico, em conjunto com o estagiario e com o professor orienta-
dor de estagio. Eles deverdo, também, acolher o estagiario, prestando-lhe as informacoes
necessarias a sua formacgao profissional com vistas a organizar a sua rotina, a orientar ativi-
dades dentro da escola/campo, a envolvé-lo nas atividades docentes, dentro e fora da sala
de aula, otimizando as possibilidades de aprendizado.

Os estagiarios que participarem do Programa Bolsa Estagio Formacgdo Docente deverao dis-
ponibilizar todos os documentos e dados que Ihe forem solicitados. Eles devem, ainda, cum-
prir o disposto no Contrato Didatico, acatar as orientagdes do Tutor de Estagio e propor
sugestdes de sua alcada de atuacdo, colaborar com os professores nas acdes pedagogicas,
agir com ética, realizar, com responsabilidade, as atividades que Ihe forem solicitadas, cum-
prir a jornada de trabalho e respeitar todos da escola/campo de estagio.

O Contrato Didatico pode ser rescindido a pedido do estagiario, ou quando ocorrer uma das
situacOes previstas no Decreto 2563-R - Art.11, itens | a VII.

Ndo ha nenhuma taxa a ser paga, em nenhuma instancia, pelo estudante ou mesmo pela
instituicao formadora que tenham interesse em participar do programa.

Pelo site da Super Estagios: https://www.superestagios.com.br ou telefone: (27) 2142-7666.

4.1.19 BONUS DESEMPENHO

A Bonificagdo por Desempenho constitui prestacao pecuniaria eventual, desvinculada da re-
muneracao do profissional, que a percebera de acordo com o cumprimento de indicadores
de qualidade preestabelecidos pela SEDU.

Fundamentado na Lei Complementar N° 504 de 20/11/2019, Decreto 2671- R de 31/05/2011
e Decreto 3949-R de 26/02/2016.
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Reconhecer, estimular e valorizar o esfor¢o dos profissionais que atuam na Secretaria
da Educacao;

Valorizar o magistério;

Melhorar permanentemente a qualidade da educacao publica estadual;

Mobilizar e comprometer as equipes escolares e administrativas com o alcance de indi-
cadores de qualidade, estimulando o trabalho em equipe;

Proporcionar ambiente favoravel a inovacdo do processo de ensino aprendizagem e de
gestao da rede estadual;

Proporcionar a melhoria e o aprimoramento permanente da qualidade da educacao ba-
sica publica estadual;

« Estimular a busca pela melhoria continua do desempenho dos alunos e da gestao das
unidades escolares e administrativas;

O Bonus Desempenho é calculado com base em dois critérios, um coletivo e outro individual.

O critério coletivo é obtido pelo indice de Merecimento da Unidade (IMU), que considera os
resultados do Programa de Avaliacdo da Educacdo Basica do Espirito Santo (PAEBES) conso-
lidados no Indicador de Desenvolvimento das Escolas Estaduais do Espirito Santo (IDE).

O critério individual é obtido pelo Indicador de Contribuicdo ao Desempenho e pelo Fator
de Valorizacao da Assiduidade.

O valor do Bonus Desempenho corresponde ao produto obtido pela multiplicacdo dos
seguintes itens: Salario Mensal do Profissional (SAM), indice de Merecimento da Unidade
(IMU), Indicador de Contribuicao ao Desempenho (ICD) e Fator de Valorizacao da Assidui-
dade (FVA).

Férmula de Célculo do Bonus Desempenho:

Valor do Bonus Desempenho = (SAM X IMU X ICD) X FVA

Primeiramente na Superintendéncia a qual a escola esta jurisdicionada. O atendimento prio-
ritario sera sempre nas SRES. Procurar na Superintendéncia o setor de Planejamento, Estatis-
tica e Avaliacao Educacional.

Esgotadas as consultas nas SREs e persistindo a duvida, buscar a Sedu pelo telefone (27)
3636-7814 e (27) 3636-7816.
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No site da Sedu: http://SEDU.es.gov.br/bonus-desempenho

Persistindo a duvida, buscar a Sedu pelo telefone (27) 3636-7673.

4.2 FUNCOES E ATRIBUICOES

4.2.1 COORDENADOR DE TURNO

Conforme determina o Art. 14 da Portaria n® 154-R, de 17/12/2020, para exercer a funcao
de coordenador escolar o profissional do magistério devera atender as seguintes exigéncias:

Profissional que adquiriu estabilidade pelo Regime Juridico Unico, ndo habilitado para o
exercicio da funcao de magistério;

Profissional do magistério em situacdo de excedéncia, inclusive aqueles que retornarem
a rede escolar estadual apds cessdo a administracdo municipal por forca de convénio de
municipalizagao;

Profissional do magistério em regéncia de classe, desde que sua saida nao implique na
contratacdo de professor em designacao temporaria;

O Paragrafo 2°, do Art. 14 da referida Portaria, dispoe:

§2° somente sera autorizada a designacgéo do Professor MAPB a que se referem os incisos IlI
e IV, desde que nao se trate de Unico profissional efetivo habilitado na disciplina que leciona
na escola em que se encontra em exercicio.

O coordenador escolar em designacao temporaria sera selecionado, por meio de processo
simplificado, conforme edital publicado no Diario Oficial.

Para formalizacao de processo, observar os documentos exigidos no Art. 11 da Portaria n°®
127-R de 08 de junho de 2022, publicada no Diario Oficial em 09/06/2022.

O candidato a coordenacao escolar passara por uma reunidao com o conselho de escola da
Unidade de Ensino para aprovacao.

As atribuicdes estao descritas no Art. 15 da Portaria n® 154-R, de 17 de dezembro de 2020,
publicada no Diario Oficial em 18/12/2020.
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4.2.2. PROFESSOR COORDENADOR DE AREA - PCA
A) Quais os critérios para ser PCA?

Conforme determina o paragrafo 4° do Art. 12 da Portaria n® 154-R, de 17 de dezembro de

2020, o profissional do magistério devera atender as seguintes exigéncias:

« Estar em efetiva regéncia de classe na unidade escolar em que atua e no turno em que for
designado para atuar como PCA, podendo ser efetivo ou designado temporariamente;

 Atuar, obrigatoriamente, como PCA todos os dias da semana no turno em que for designado;

« Contar com, no minimo, 3 (trés) anos de experiéncia como docente da rede estadual de ensino;

» Nao estar afastado por licenca relacionada aos motivos que constem na Lei Complemen-
tar n° 46/1994 e na Lei Complementar n°® 115/1998;

« Para atuar na area de Linguagens, o professor devera lecionar, prioritariamente, em Lingua
Portuguesa e, em caso de outra formacao, a indicagao devera ser justificada e validada;
 Para atuar na area de Ciéncias Humanas, o professor devera lecionar, preferencialmente, Geo-

grafia ou Historia, e em caso de outra formacao, a indicacao devera ser justificada e validada.

A designacao do servidor do quadro do magistério Estadual para a funcao de PCA devera
observar os critérios citados acima e devera ser formalizado um processo Unico e permanente
por unidade escolar, via E-Docs, enderecado ao GRH/GEGEP da SEDU, contendo obrigatoria-
mente o descrito no artigo 32, da Portaria 127-R, publicada no Diario Oficial de 09/06/2022.
B) Como é feita a escolha do PCA?

De acordo com o paragrafo 5° da Portaria n® 154-R, de 17/12/2020, os PCAs serao indicados
pelos seus pares, em articulagcdo com o pedagogo, sendo validado pelo Diretor seguindo

orientagdes para a sele¢do, conforme instrumento proprio.

Para escolha, os candidatos passarao por uma reuniao com o Conselho de Escola da Unida-
de de Ensino para selecao e aprovacao.

C) Quais as atribuicoes do PCA?

As atribuicoes estdao descritas no Art. 13 da Portaria n® 154-R, de 17/12/2020, publicada no
Diario Oficial em 18/12/2020.

4.2.3 COORDENADOR PEDAGOGICO - CP
A) Quais escolas podem ter um profissional na funcao de Coordenador Pedagogico (CP)?
As unidades escolares classificadas nos Perfis Tipoldgicos Categorias | e Il, previstos nos arts.
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1° e 2° da Lei Complementar n°® 309, de 30 de dezembro de 2004, poderao ter profissional
atuando na funcao de Coordenador Pedagogico (CP).

B) Quais os critérios para ser Coordenador Pedagdgico?

Conforme a Lei Complementar n° 1.003, que dispde sobre a criacao das Fungdes Gratificadas
de Coordenador Pedagogico e Coordenador Administrativo, de Secretaria e Financeiro para
as unidades escolares de Perfis Tipoldgicos Categorias | e Il da rede publica estadual, e da
outras providéncias, para exercer a funcdo de CP é preciso:

| - ser servidor efetivo no cargo de professor ou de pedagogo do Quadro do Magistério Pu-
blico Estadual do Estado do Espirito Santo;

Il - estar em efetivo exercicio na rede escolar publica estadual;

Il - ter disponibilidade para assumir as atividades na funcao pleiteada imediatamente apds
a convocacgao;

IV - ndo apresentar no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF qualquer impedimento para movi-
mentacao bancaria; e

V - ndo estar respondendo a Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

C) Como é feita a escolha do CP?

A escolha é feita mediante processo seletivo, instruida por portaria ou edital proprio, con-
forme demanda.

D) Quais as atribuicdes do CP?

O Coordenador Pedagogico (CP) faz parte do Eixo Gestor da unidade escolar e atua junta-
mente com o Diretor Escolar. Segundo a Lei Complementar 1003/2022, art. 4°, sao atribui-
¢oes do Coordenador Pedagogico (CP), alem daquelas ja previstas nas normas vigentes (Lei
Complementar 928/2019 e Portaria 154-R de 17/12/2020):

| - coordenar, acompanhar a execucao e controlar, em conjunto com o Diretor, o processo de
elaboragao coletiva, a implementacao e a avaliacao do Programa de Desenvolvimento Insti-
tucional (PDI), do Plano de Autoavaliagao Institucional (PAl) e do plano de acao da unidade
escolar e promover sua avaliagao continua e ajustes;

Il - executar, em conjunto com a equipe escolar, o planejamento, a efetivacado, a checagem e
a avaliacao das agdes previstas no plano de acao da escola relacionadas as suas atribuicdes
e garantir o ciclo PDCA (Planejar, Fazer, Checar e Agir) em todas as etapas do processo;

Il - coordenar, validar, acompanhar e ajustar as a¢es do(s) Pedagogo(s) e dos Professores
Coordenadores de Area (PCAs);

IV - garantir a unidade da agao pedagodgica, por meio do gerenciamento das atividades re-
lacionadas ao processo ensino-aprendizagem, com vistas a permanéncia do estudante na
unidade de ensino;
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V - monitorar com o pedagogo responsavel a Parte Diversificada do Curriculo;

VI - assegurar o alinhamento e o desenvolvimento dos contelddos dos componentes curri-
culares da Base Nacional Comum Curricular e da Parte Diversificada;

VIl - analisar os indicadores educacionais da unidade escolar, buscando, coletivamente,
alternativas para solucdo dos problemas e propostas de intervencao no processo de ensi-
no-aprendizagem;

VIII - coordenar, acompanhar e avaliar a execucao dos projetos desenvolvidos na unidade
escolar, sistematizando-os por meio de registros e relatérios, divulgando os resultados;

IX - coordenar o conselho de classe, em todas as fases, registrando informacdes que subsi-
diem acdes futuras;

X - diagnosticar a necessidade e propor acdes de formagao continuada da equipe escolar; e

Xl - exercer, no ambito de sua competéncia, outras atribuicdes determinadas pela Direcao
Escolar.

4.2.4 COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA E FINANCEIRO - CASF

—

As unidades escolares classificadas nos Perfis Tipoldgicos Categorias | e Il, previstos nos art.
1° e 2° da Lei Complementar n°® 309, de 30 de dezembro de 2004, poderao ter profissional
atuando na funcao de Coordenador Administrativo de Secretaria e Financeiro (CASF).

Conforme a Lei Complementar n° 1.003, que dispde sobre a criacao das Fungdes Gratificadas
de Coordenador Pedagodgico e Coordenador Administrativo, de Secretaria e Financeiro para
as unidades escolares de Perfis Tipoldgicos Categorias | e Il da rede publica estadual, e da
outras providéncias, para exercer a funcao de CASF, o servidor devera:

| - ser ocupante de cargo administrativo do quadro permanente do Poder Executivo Estadu-
al, a saber:

a) Agente de Servicos Administrativos;

b) Agente de Suporte Educacional;

c) Assistente Administrativo;

d) Assistente de Servicos Administrativos;
e) Assistente de Servicos Operacionais;
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f) Auxiliar de Secretaria Escolar;
g) Oficial Administrativo; e
h) Secretario Escolar;

Il - estar em efetivo exercicio na rede escolar publica estadual;

Il - ter disponibilidade para assumir as atividades na funcao pleiteada imediatamente apds
a convocacgao;

IV - ndo apresentar no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF qualquer impedimento para movi-
mentacao bancaria; e

V - ndo estar respondendo a Processo Administrativo Disciplinar (PAD).
C) Como é feita a escolha do CASF?

A escolha é feita mediante processo seletivo, instruida por portaria ou edital proprio, con-
forme demanda.

D) Quais as atribuicoes do CASF?

O Coordenador Administrativo, de Secretaria e Financeiro (CASF) faz parte do Eixo Gestor
da unidade escolar e atua juntamente com o Diretor Escolar. Segundo a Lei Complementar
1003/2022, art. 5°, sao atribuicdes do Coordenador Administrativo, de Secretaria e Financei-
ro (CASF):

| - programar, com seus auxiliares, as atividades de secretaria, administrativas e financeiras,
responsabilizando-se pela sua execucao;

Il - articular, com o Diretor Escolar e a comunidade escolar, a elaboracédo do Plano de Apli-
cacao Financeira dos recursos recebidos e verificar sua insercao no sistema de acompanha-
mento para a efetivacdo de prestacao de contas e acompanhar a elaboragao e a execugao
dos projetos e programas federais e estaduais, para a sua efetivacao dentro da escola;

Il - participar da contratacao de prestadores de servicos, em suporte ao Diretor Escolar, pre-
vistos no Plano de Aplicacao Financeira, apos cotacao, de acordo com os recursos recebidos
e as Diretrizes da SEDU;

IV - coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da Secretaria em tarefas como
computar e classificar dados referentes a organizacao da escola;

V - comunicar a equipe pedagdgica os casos de estudantes que necessitam regularizar sua
vida escolar no que se refere a falta de documentacéao, as lacunas curriculares, a necessida-
de de adaptacao e a outros aspectos pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela
legislagao em vigor;
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VI - coordenar, com seus auxiliares, a organizagao e atualizacao dos registros de aproveita-
mento e frequéncia dos estudantes;

VII - coordenar a organizagao e a efetivacdo da matricula dos estudantes e providenciar, com
seus auxiliares, a expedicao de declaracdes, transferéncias e certificados;

VIII - executar, como etapas continuas do trabalho pedagdgico, o planejamento, a execucao,
a checagem e a avaliacdo das acdes previstas na rotina de atividades de secretaria, adminis-
trativas e financeiras além de encaminhar a Direcao Escolar sugestoes para melhorar o an-
damento da escola e comunicar analises de situacdes que estejam prejudicando estudantes
ou professores;

IX - responsabilizar-se, junto ao Diretor Escolar, pela execucao dos recursos financeiros de
acordo com o planejamento do Plano de Aplicacéo Financeira, elaborado juntamente com a
Direcao Escolar e o Conselho de Escola;

X - acompanhar a prestacdo de contas, juntamente com o Diretor Escolar, de todos os re-
cursos recebidos, dentro do prazo legal, mantendo uma cépia no mural da escola, em local

visivel e de facil acesso para garantir o principio da publicidade; e

Xl - exercer, no ambito de sua competéncia, outras atribuicdes determinadas pela Direcao
Escolar.

4.2.5 Agente de Suporte Educacional - ASE

Os critérios para definicdo de quantitativo de servidores para apoio administrativo sdo defi-
nidos conforme Quadro IV - Anexo | da Portaria 127-R de 08 de junho de 2022.

Segundo a Lei Complementar n° 725, de 12 de dezembro de 2013, art. 4°, o ingresso na car-
reira de Agente de Suporte Educacional ocorrerda mediante aprovagdo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Sao requisitos para provimento:

« Conclusao de curso de Nivel Médio devidamente reconhecido.
+ Certificado de curso de informatica basica, com carga horaria minima de 40 horas, emiti-
do por instituicdo legalmente constituida.
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O cargo e a respectiva carreira de Agente de Suporte Educacional, vinculado a Secretaria
de Estado da Educagao, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, possuli,
segundo a Lei, as seguintes atribuigoes:

« Realizar atividades tipicas do ambiente escolar, tais como: matricula de alunos, censo
escolar, expedicdo de certificados, diplomas, histéricos e outros documentos da vida es-
colar, bem como orientar e contribuir para a formacao educativa dos alunos.

« Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas a pessoal,
material, patrimonio, atendimento ao publico, calculos aritméticos/estatisticos, classifica-
¢ao, codificagao, catalogacao e arquivo de documentos.

« Desempenhar outras atribui¢cbes de acordo com a sua unidade e natureza de trabalho.

4.3 COMUNICACAO

As sugestdes de pautas/matérias devem ser enviadas para o e-mail pauta@sedu.es.gov.br.
O ideal € que o envio seja feito através do e-mail institucional da escola (@sedu.es.gov.br),
tendo em vista que alguns enderecos sdao bloqueados automaticamente pelo sistema e en-
caminhados para caixa spam (lixo digital). Se nao houver possibilidade de enviar por e-mail,
orienta-se entrar em contato com a Assessoria de Comunicacdo da Sedu pelos nimeros de
telefone (27) 3636-7705, 3636-7706 ou 3636-7888.

O material deve ser enviado um dia antes da culminancia da acdo ou, no maximo, um dia depois.

No intuito de reduzir o tempo de apuracao e intensificar a producdo de noticias, a Assessoria
de Comunicacdo elaborou um roteiro basico a ser sequido. A finalidade é orienta-los quanto
as informacdes que precisam constar no envio de conteddo. O preenchimento das informa-
cOes solicitadas abaixo é essencial.

ENVIO DE SUGESTAO PARA MATERIA NO SITE DA SEDU

ESCOLA Nome completo da unidade escolar
NOME DA ACAO Nome do projeto ou da acao realizada

) ) Informacdes gerais sobre o projeto ou a acao
INFORMACOES SOBRE A ACAO | realizada, tais como: data, local, publico-alvo, objetivo,
metodologia, resultado esperado
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No maximo trés depoimentos de participantes
DEPOIMENTO DOS ENVOLVIDOS | (membros da equipe, estudantes ou integrantes da
comunidade escolar)

Nome(s) e contato(s) telefonico(s) do(s)
responsavel(eis) pela acao

RESPONSAVEL(EIS) PELA ACAO

E importante ressaltar que ha o envio de uma quantidade expressiva de sugestdes de pautas
diariamente por toda a rede. Por isso, a equipe da Comunicagdo faz uma avaliagdo prévia do
conteudo quanto a relevancia, para publicacao no site. Orienta-se que o solicitante aguarde
o retorno da Assessoria, seja por telefone ou resposta ao e-mail enviado. A publicacdo das
matérias no site € feita no tempo necessario para o trabalho de apuragao e produgdo do
conteudo, considerando o impacto do fato divulgado.

As fotos das atividades também sao muito importantes para a sua divulgacao. Elas devem
ser enviadas em arquivo JPEG (e ndao em arquivo do Word).

Para publica-las, séo necessarios alguns cuidados, como boa resolucao (ndo pode estar tre-
mida, embacada) e enquadramento. Sdo mais adequadas as fotos da atividade em si (ence-
nacao teatral, apresentagdo de musica, apresentacao de feira de ciéncias, montagem de pro-
jetos, visitacao, em vez de retratos de alunos/professores posando para a camera). Em fotos
de palestras e seminarios, o ideal é também contemplar o palestrante e a plateia na mesma
imagem. Os arquivos em anexo nao devem exceder 7MB. Em se tratando de producdao em
video, deve ser enviado apenas o link de acesso.

Orientamos aos diretores de escola que compartilhem com a Assessoria de Comunicagao
todas as demandas de imprensa (positivas ou negativas), reivindicadas pelos veiculos de
comunicacao ou pautadas por membros da equipe escolar. Isso facilita a Sedu se antecipar
aos fatos (tomar conhecimento das noticias antes de sua veiculagdo), e possibilita o assesso-
ramento em alguns casos.

Ndo sem autorizagdo. O 6rgado ou entidade interessado em entrar na escola para realizar
alguma pesquisa, fotografar ou filmar, deve solicitar a Assessoria de Comunicacao da Sedu
autorizagdo para fazé-lo, por meio do e-mail pauta@sedu.es.gov.br ou dos telefones (27)
3636-7705 ou 3636-7888.
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O uso da imagem de estudante menor, em casos orientados pela assessoria, requer autori-
zacgdo dos responsaveis legais, conforme modelo a seguir.

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADUAL DA Enucngﬁu
Nome da Escola
Endereco
Contatos

AUTORIZACAO DE USO DE IMAGEM DE ESTUDANTE
MENOR DE 18 ANOS

Eu '
portador do documento de identidade n°® , expedido em
[/ CPF n° , estado civil

residente e domiciliado na

juridicamente responsavel pelo estudante
concedo, para livre utilizacdo, direitos de uso sobre a

imagem e som da voz do menor nas seguintes condi¢bes:

a) pela equipe da escola para fins pedagogicos;

b) para fins de divulgacdo do trabalho da escola (informativos,

encartes, folders, jornais internos e/ou semelhantes);

¢) para fins de publicacao em sites, blogs e outros;

d) para fins de divulgacdo nas redes sociais;

Estou ciente de gue as imagens serdo usadas apenas para fins

pedagogicos e ndo comerciais, de forma positiva e resguardadas as

limitacGes legais e juridicas.

Assinatura do responsavel

NUmero de telefone fixo/celular: /
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4.4 SEGURANCA NAS ESCOLAS

4.4.1 BULLYING E VIOLENCIA

A) Qual a definicao de violéncia?

A violéncia caracteriza-se pela complexidade de sua tipificacdo, porém, podemos defini-la em:

« Violéncia Fisica: forma de violéncia caracterizada pelo contato fisico, ou agressao a ou-
tra pessoa;

« Violéncia Psicoldgica: define-se por agdes baseadas na agressao verbal, chantagem, ame-
acas, humilhacgoes, desvalorizacao, estigmatizacao, desqualificacao, rejeicao, isolamento
e uma infinidade de agdes que caracterizam esta violéncia;

« Violéncia Sexual: a violéncia sexual caracteriza-se pela sua complexidade sendo estabele-
cida pelas relacdes de poder construidas de maneira desigual, delineando-se com nuan-
ces da violéncia fisica, psicologica, moral, social, cultural, simbdlica dentre outras.

B) O que é violéncia em ambito escolar?

Aviolénciaemambito escolar é um fendmeno histoérico e de grande complexidade. SCHILLING
(2005) define a violéncia escolar em trés dimensdes: violéncia contra a escola, violéncia da
escola e violéncia na escola. Em cada um desses tipos ha conflitos especificos com agresso-
res e vitimas diferenciados e sugerem, portanto, distintas formas de intervencao:

Violéncia contra a escola

A violéncia contra a escola pode ser definida pelas manifestacdes contra o patriménio esco-
lar, em geral, explicitadas pelas pichacdes, depredagdes, bombas no banheiro, como tam-
bém, caracteriza-se pela negligéncia e o abandono da educacao, pauta que deve ser priori-
taria e fundamental nas trés esferas de governo.

Violéncia da escola

A violéncia da escola esta vinculada a violéncia da proépria instituicdo escolar, enquanto
reprodutora e produtora da sociedade como ela é. Se a sociedade for desigual, reproduz
sistematicamente a desigualdade, e os conflitos que existem entre geracdes, classes, género,
raca, posicao social e status entre os saberes. Revela-se na discriminacao e preconceito por
sexo, raca, orientacao sexual, padrdes de beleza, nas formas de avaliagdao e de esteredtipos
criados por um discurso formatado e heteronormativo.

Violéncia na escola

A violéncia na escola corresponde as violéncias que ocorrem entre os sujeitos que convivem
neste espaco, sejam estes professores e/ou estudantes. Neste caso, evidenciam as violéncias
interpessoais entre os adolescentes e jovens, bem como com os professores.

C) Como realizar um enfrentamento as violéncias na escola?

Com acdes que devem ser tratadas pedagogicamente. Exigem conhecimento sobre essa
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tematica e acerca da legislacao educacional, pois os principios tedricos que embasam estas
discussGes nao podem estar descolados dos procedimentos a prevencao e enfrentamento
as violéncias.

Seguem sugestoes de encaminhamentos necessarios para atuar na prevencao e enfrenta-
mento as violéncias em ambito escolar:

« Promover no espaco escolar a efetivacao do principio da Gestao Democratica e da Edu-
cacdo em e para os Direitos Humanos, conforme prevé a Constituicao Federal de 1988,
a LDBEN (9394/96) e a Resolugao no 01/2012 (Estabelece as Diretrizes Nacionais para a
Educacao em Direitos Humanos);

« Articular as instancias colegiadas para a prevencao as violéncias em ambito escolar, pos-
sibilitando a participacao dos Grémios Estudantis e representantes de classe, do Conse-
Ilho Escolar, do corpo docente e discente, das equipes pedagogicas e diretivas e toda a
comunidade escolar nestas discussoes;

« Fomentar acdes de fortalecimento do Protagonismo Juvenil, de modo a promover espa-
cos para discussdes acerca das violéncias e de uma Educacdo em Direitos Humanos;

« Estimular a producao de trabalhos multidisciplinares que incentivem os alunos a discutir
sobre o tema, incentivando a resolucao dos conflitos de forma pacifica;

« Ter representatividade na Rede de Protecao, pois a aproximacao favorece muitos encami-
nhamentos referentes as violéncias, lembrando que a escola faz parte da Rede de Protecao;

« Fomentar de maneira permanente e continua as discussoes sobre o respeito as diversida-
des de ordem sexual, religiosa, étnica, racial, cultural, social, como forma de efetivar uma
educagao em e para os direitos humanos;

« Registrar em ata todas as manifestacdes de violéncias que possam ocorrer na escola,
considerando o principio de amplo direito de defesa e contraditorio e todos os encami-
nhamentos realizados;

« Acionar a Companhia Especializada em Policia Escolar (CEPE) para os casos de atos in-
fracionais ou crimes e, quando nao for possivel o atendimento especializado, acionar a
Policia Militar por meio do 190;

« Solicitar o apoio da Companhia Especializada em Policia Escolar (CEPE) na realizacao de
palestras e trabalhos conjuntos com a escola, a fim de promover uma acao preventiva
que visa diminuir os incidentes de atos infracionais e contribuir disciplinarmente com o
cumprimento das regras escolares;

« Os casos de indisciplina sdo de competéncia da escola, cabendo a esta prever no Regi-
mento Escolar as medidas disciplinares e pedagogicas para prevencao a indisciplina;

« Os casos que extrapolam a funcao da escola devem ser encaminhados a Rede de Prote-
¢ao Social dos Direitos de Criangas e Adolescentes, de modo a garantir a protecao inte-
gral destes sujeitos;

« A escola deve acompanhar os casos encaminhados a Rede de Protecao, como forma de
garantir as criancas e aos adolescentes a protecao integral estabelecida no Sistema de
Garantia de Direitos;

« Os canais de denuncia sao instrumentos importantes para relatos de situacdes de vio-
lacdes contra criancas e adolescentes. A escola pode aciona-los através do Disque 100
— Disque Direitos Humanos — ou do numero estadual — o Disque 181.
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D) Por que implementar a Educacao em Direitos Humanos?

A Educacdo em Direitos Humanos é a maneira mais efetiva na prevencao as violéncias, pois
visa o fortalecimento de direitos que buscam a protecao e promocgao dos sujeitos de direitos
e de responsabilidades. A EDH vem ser a possibilidade de transformacao social, dado que
a escola se configura como o l6cus privilegiado para o desenvolvimento e universalizacao
desta premissa, como espago propicio para discussdes de maneira permanente e continua
sobre o respeito as diversidades de ordem sexual, religiosa, étnica, racial, cultural, social,
como forma de efetivar uma educacao em e para os direitos humanos.

E) Qual a importancia da Rede de Protecao Social no enfrentamento as violéncias?

As acoes da Rede sdao conduzidas a um objetivo comum: discutir e encaminhar questdes
complexas que demandam o envolvimento de outras instituicdes, mobilizando assim varios
orgaos e definindo estratégias para a prevencao, atendimento e fomento de politicas publi-
cas visando protecao aos direitos de criangas e adolescentes.

E importante lembrar que a escola faz parte da Rede de Protecao, no entanto, muitas vezes,
ndo se reconhece como parte desta Rede. E necessario que a escola tenha representativida-
de na Rede de Protecao, pois a aproximagao favorece muitos encaminhamentos referentes
as violéncias.

F) O que diferencia a indisciplina do ato infracional?

Indisciplina configura-se como toda transgressao as normas estabelecidas pela instituicdo
escolar, sobretudo no regimento comum das escolas estaduais, cuja competéncia de atua-
cao é da equipe pedagodgica.

O Ato Infracional é a conduta descrita na lei como crime ou contravencao penal, praticado
por criangas (pessoa com até doze anos de idade incompletos) ou por adolescentes (pessoa
com idade entre doze anos completos e dezoito anos incompletos). Nesses casos, a compe-
téncia de atuagdo é da Companbhia Especializada em Policia Escolar (CEPE) e da Policia Militar.

G) Como a escola pode lidar com os casos de indisciplina e ato infracional?

Os casos de indisciplina sao de responsabilidade da escola, cabendo a esta aplicar o que
esta disposto no regimento comum das escolas estaduais como medidas educativas e de
responsabilizacdo dos estudantes. Os atos indisciplinares devem ser registrados no Livro de
Ocorréncias e comunicados aos seus responsaveis. Excepcionalmente, nos casos de maior
complexidade e reincidéncia, a Companhia Especializada em Policia Escolar pode ser convi-
dada a contribuir com a disciplina e a resolugao dos conflitos nos atos indisciplinares.

Nos casos de ato infracional, a escola deve acionar a Companhia Especializada em Policia
Escolar (CEPE). Quando esta estiver indisponivel, ou nos municipios do interior do Estado,
a Policia Militar deve ser acionada por meio do 190, além de contar com o apoio de outros
orgaos da Rede de Protecao.
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Importante ressaltar que a escola deve identificar a diferenca entre indisciplina e ato infra-
cional, a fim de agir corretamente em cada caso, apenas acionando a CEPE para atendimen-
to de atos indisciplinares de forma excepcional.

Ambos os casos devem ser registrados no Livro de Ocorréncias, bem como comunicado
aos responsaveis dos estudantes envolvidos. Esse livro deve conter termo de abertura e
encerramento e, preferencialmente, ter paginas numeradas. Deve, ainda, ficar guardado na
secretaria escolar, em local que mantenha a integridade estrutural do mesmo.

Recomenda-se que a escola tenha 02 (dois) livros de ocorréncias, sendo 01 (um) para regis-
tro de estudantes e outro para registro de ocorréncias com servidores.

A CEPE é uma companhia especializada dentro da Policia Militar que atua especificamente
dentro das escolas. O objetivo principal dessa unidade é atuar preventivamente, evitando
que ocorra todo tipo de violéncia dentro do ambiente escolar e auxiliando a equipe peda-
gogica com a disciplina dos alunos. A CEPE atua diariamente nas escolas, fazendo visitas,
palestras, reunides, entre outros. Ela deve ser acionada quando houver um cometimento de
ato infracional no ambiente escolar, e pode ser acionada, excepcionalmente, nos casos de
atos indisciplinares graves e reiterados.

Nos municipios do interior a CEPE atua esporadicamente, ndo havendo, ainda, visitas diarias
as escolas, como ocorre nos municipios da Regido Metropolitana. Nesses casos, o cometi-
mento de ato infracional deve ser reportado a Policia Militar, por meio do 190.

A abordagem a qualquer pessoa, dentro ou fora da escola, que esteja em fundada suspeita
de estar portando arma de fogo ou arma branca devera ser feita imediatamente. O objetivo
da acdo é resguardar a vida e a integridade fisica do abordado, dos demais colegas e funcio-
narios da escola. A abordagem policial esta disposta no artigo 244 do Codigo de Processo
Penal (Decreto Lei n® 3.689/41).

Nos demais casos, a abordagem podera ser feita se houver suspeita de que o estudante esta
portando objeto ilicito ou que coloque em risco a vida das pessoas no ambiente escolar. Se
o estudante for crianca ou adolescente, a abordagem devera ser feita, prioritariamente, na
presenca de seu responsavel. Entretanto, se for um aluno adulto, a abordagem podera ocor-
rer na presenca de um membro da equipe pedagdgica.

Em todos os casos, a abordagem ocorrera, preferencialmente, em sala reservada, diminuin-
do ao maximo o constrangimento e a exposicao do estudante.
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K) Quais os encaminhamentos quando uma questdo de violéncia extrapola os limites de
acao da escola?

Algumas situacdes de violéncias ndo dependem somente de encaminhamentos da escola.
Os casos de flagrante delito (o fato esta acontecendo ou acabou de acontecer) devem ser
informados a CEPE ou a PM, nao ficando facultativo a equipe pedagdgica chamar ou nao a
policia. Entretanto, outros casos que extrapolam a fungao da escola devem ser encaminha-
dos a Rede de Protecdo, de modo a garantir a protecao integral destes sujeitos. Os casos de
violéncia sexual, por exemplo, devem ser encaminhados aos 6rgados de defesa de criangas e
adolescentes, a saber, o Conselho Tutelar, Delegacias Especializadas, Ministério Publico, Vara
da Infancia e Juventude.

Porém, ndo basta apenas encaminhar. A escola precisa acompanhar o caso, de modo a ga-
rantir a permanéncia e o sucesso escolar deste estudante. Os canais de dendncia sdo instru-
mentos importantes para relatos de situacdes de violagbes contra criangas e adolescentes.
A escola pode aciona-los através do Disque 100 — Disque Direitos Humanos — ou do nimero
estadual — o Disque 181.

L) Como identificar se um estudante esta sofrendo Bullying na escola?

O bullying € uma forma de violéncia, propria do espaco escolar, caracterizado pelos atos re-
petitivos e intencionais sobre os pares (aqueles que convivem no espaco escolar). O bullying
também é caracterizado pela relacao de desigualdade de poder, estabelecida entre os pares,
manifestando-se pelas agressdes fisicas ou verbais, compreendendo as tipologias de violén-
cia fisica e psicologica. Ha, ainda, outros tipos de bullying: o verbal, o material, o sexual, o
virtual, o moral e o social, todos especificados na Lei 13.185/15.

Para identificar se um estudante esta sendo vitima de bullying, a escola e seus profissionais
devem observar as mudancas de comportamentos repentinos apresentados pelos estudantes.
O isolamento, as faltas consecutivas, o baixo rendimento escolar, podem ser manifestacoes
deste fendmeno. Também, é necessario identificar o agressor e responsabiliza-lo conforme o
Regimento Escolar. Sendo assim, a escola deve intervir de modo a coibir estes atos na escola.

M) O que a escola pode fazer para prevenir as situagoes de Bullying?

As manifestacdes de bullying que acontecem nas escolas podem ser prevenidas e evitadas
da seguinte forma:

« Promover no espaco escolar, de maneira continua e permanente, uma educacdo em e
para os direitos humanos, de modo a respeitar as diferengas de ordem religiosa, cultural,
social, étnica, racial, de género, sexual, e tantas outras maneiras de caracterizar a diversi-
dade humana;

« Solicitar o apoio da CEPE para contribuir preventivamente com agdes educativas sobre
esse tema especifico;

« Definir estratégias de prevencao em seus documentos escolares;

« As estratégias de prevencao podem ser viabilizadas pela via do conhecimento, com for-
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magao continuada e permanente sobre esta tematica, estendida aos professores, equipes
pedagodgicas e diretivas, pela promogao do protagonismo juvenil, enfim todos aqueles
que compdem a comunidade escolar.

N) Como lidar com as violéncias no interior das escolas, como bullying, violéncia de estudan-
te contra professor, violéncia de professor contra estudante, violéncia de aluno contra aluno?

Para o enfrentamento e prevencado as violéncias, neste espaco, sdo importantes alguns en-
caminhamentos, a saber:

» Promover trabalhos educativos e pedagogicos que estimulem a cultura de paz e a reso-
lugdo dos conflitos de forma respeitosa entre os alunos e demais participantes da comu-
nidade escolar;

« Fortalecer e articular as instancias colegiadas, de modo a promover na escola a efetivi-
dade de uma gestao democratica e participativa. Escolas que priorizam esta acao conse-
guem discutir e propor encaminhamentos para as situacdes de violéncias;

« Acionar a Companhia Especializada em Policia Escolar para tratar dos casos de flagrante
de ato infracional, e, nos casos em que a CEPE nao puder atender, a Policia Militar deve
ser acionada por meio do 190;

« Diagnosticar as situacdes de violéncias que sdo recorrentes no espaco escolar. Isto per-
mite que a escola tenha um retrato da realidade onde esta inserida e assim, possa ter um
plano de acao de acordo com o seu contexto;

« Contemplar em todos os documentos escolares (Plano de Desenvolvimento Institucional,
Projeto Politico Pedagogico, Proposta Pedagogica Curricular, Plano de Trabalho Docente,
Regimento Escolar) as questdes da educacdao em direitos humanos, enfrentamento as
violéncias, prevencao ao uso de alcool e outras drogas, educagdo ambiental, diversidade
de género, sexual, étnico-racial, educacao especial;

e Articular com a Rede de Protecao Externa, de modo a solucionar os casos mais com-
plexos das violéncias, como atos infracionais, violéncia sexual, bullying, etc. Lembrando
gue a escola deve ter sempre uma atitude preventiva a todas as formas de violéncias, de
modo a evitar situacdes mais graves;

« A escola faz parte da Rede de Protecao, no entanto, muitas vezes, ndao se reconhece
como parte desta Rede. Neste caso, é necessario que a escola tenha representatividade
na Rede de Protecao, pois a aproximacao favorece muitos encaminhamentos referentes
as violéncias;

» Pela via do conhecimento, a escola pode e deve promover e fomentar discussdes acerca
das violéncias, envolvendo toda a comunidade escolar e principalmente os adolescentes
e jovens, envolvendo-os de modo a fortalecer o protagonismo juvenil;

« Mapeamento da rede de protecdo local, possibilitando identificar as pessoas referéncia
da Rede de Protecdo e assim, auxiliar na comunicagao entre estes parceiros.

O) O que é a Rede de Protecao?
A Rede de Protecao é uma forma de organizar o trabalho de varias instituicdes governamen-

tais e ndo governamentais, para questdes sociais de extrema complexidade.
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No caso das violéncias — fendmeno complexo, multifacetado e multidimensional — é neces-
sario o envolvimento de varios 6rgaos governamentais e ndo governamentais, pois cada
setor atende e encaminha os casos conforme o seu contexto.

Importante destacar que a Rede de Protecédo € algo abstrato, nao se configurando numa
instituicdo, mas num rol de instituicdes que atuam para a defesa, promocao e controle social
de populacdes com direitos violados, ou em situacao de riscos paras as violéncias. Por este
motivo, ha muita dificuldade em compreender o funcionamento e a acao desta Rede.

Outra caracteristica essencial da Rede de Protecao € que ela ndo esta organizada de forma
hierarquizada, uma vez que nao existe um orgao que detenha poder de mando sobre as
acOes desta. As acdes da Rede sao conduzidas a um objetivo comum: discutir e encaminhar
questoes complexas que demandam o envolvimento de outras instituicdes, mobilizando
assim varios orgaos e assim definindo estratégias para a prevencao, atendimento e fomento
de politicas publicas para populacdes vulneraveis.

P) Qual tipo de violéncia mais dificil de ser detectada pela escola?

Considera-se que as violéncias psicoldgica e sexual sdo facetas que necessitam de um olhar
mais minucioso da escola.

4.4.2 PREVENCZ\O AO USO DE DROGAS
A) Quais as razdes para o jovem usar as drogas?

Existe um conjunto de motivos para que um jovem use drogas: seu estado emocional, a busca
por novas formas de prazer, a influéncia de amigos, a necessidade de inclusdo em um grupo e
a curiosidade. Ou seja, 0 uso de drogas esta relacionado a vulnerabilidade de cada um.

B) Como falar de drogas com os alunos?
Sugestdes de atividades para a escola:

« Organizar grupos de estudos entre os profissionais da educacao. Convidar especialistas na
tematica de prevencao as drogas, a fim de subsidiar um projeto de prevencao para a escola;

« Formar um grupo com os profissionais da escola para trabalhar a prevencao as drogas;

« Usar metodologias variadas, tais como: colagens, jograis, dramatizacOes, historias em
pedacos, juris simulados, entre outros;

* Introduzir no curriculo o tema Droga, e realizar uma abordagem interdisciplinar, a fim
de estudar os impactos fisioldgicos e sociais. Como exemplo, partir de temas geradores:
“Tudo que é nocivo ao homem” ;"Geracao Saude”; "Prazer: limites e possibilidades”; “In-
teligéncia Emocional”, entre outros;

« Aproveitar as oportunidades que os estudantes oferecem na aula para criar um espago

aberto de reflexao, nao sé para o tema Droga, como para outros, tais como: sexualidade,
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AIDS, esporte, violéncia, globalizacéo, poluicao, etc.

E importante ter cautela na identificacdo do estudante quanto ao uso de drogas ilicitas, a
abordagem deve sempre ser feita pensando na resolugao do conflito e ndo na criminalizacao
do estudante.

Adentrar o ambiente escolar sob efeito de qualquer substancia psicoativa ministrada sem
orientacdo médica, licita ou ilicita, € ato indisciplinar grave previsto no Regimento Escolar,
no artigo 82, inciso X. Diante disso, os responsaveis do estudante devem ser acionados ime-
diatamente e o estudante deve ser responsabilizado conforme o que esta disposto no Regi-
mento Escolar. Importante ressaltar que, a depender do tipo e quantidade de substancia que
foi utilizada, o aluno pode precisar de atendimento médico, bem como manté-lo no mesmo
ambiente que os demais colegas pode colocar em risco tanto a sua prépria seguranca quan-
to a dos demais.

Posteriormente, é fundamental que o assunto seja trabalhado pedagogicamente com toda a
comunidade estudantil, a fim de evitar que o fato seja praticado por outros alunos.

Comunique imediatamente a equipe pedagdgica/gestora da escola para que esta entre em
contato com a familia e com a CEPE. Caso esta esteja indisponivel, ligue para o 190 e acione
a Policia Militar.

Nunca confronte o aluno nesses casos e jamais guarde a droga consigo ou dentro das de-
pendéncias da escola.

A escola deve orientar os pais a observarem alguns sinais e sintomas comuns a quem faz uso
de drogas, como: mudanca repentina do circulo de amigos de seu filho; mudancga nas notas ou
no comportamento escolar; comportamento evasivo; mentira; reacdo exagerada a critica sua-
ve ou a pedidos simples; perceptivel indisciplina; perda repentina de interesse nas atividades
familiares; mudanca no discurso e nos padrdes de vocabulario; mudanca no padrdo do sono.

Também é fundamental que os pais utilizem todos os seus sentidos para fazer essa observa-
cdo. A verificacao periddica de mochilas e materiais € importante para a prevencao do uso
de drogas, para saber se o aluno tem levado objetos inapropriados e até mesmo para saber
o rendimento escolar do aluno. Utilizar o olfato, por exemplo, para cheirar mochilas, mate-
riais e uniformes também é um importante recurso.
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Como qualquer tipo de droga, a maconha pode provocar dependéncia. A dependéncia é
definida pela dificuldade da pessoa em controlar o consumo da droga, pela interferéncia
negativa da droga em sua vida e pelos sintomas fisicos e psiquicos produzidos pela falta da
substancia no organismo, como dificuldade para dormir, dores, ansiedade, inquietacao. Es-
ses sintomas, que tém sido identificados em diversos estudos, aparecem especialmente em
usuarios que fumam muito e ha muito tempo.

G) Quais doencgas podem ser transmitidas/causadas pelo uso de drogas?

AIDS: doenca incuravel que se pega através do contato direto com o sangue do individuo
contaminado, como ao partilhar seringas ou no contato intimo desprotegido;

DSTs (Doencas Sexualmente Transmissiveis): com o uso das drogas, o individuo nao se
lembra de usar o preservativo e pode ser infectado com doengas como gonorreia e sifilis,
por exemplo;

Endocardite infecciosa: as drogas injetaveis podem levar micro-organismos, que infectam
as valvulas cardiacas e prejudicam seu funcionamento. Além disso, pode aumentar o tama-
nho do coracao, dificultando a passagem de sangue, gerando outras complicacdes;

Enfisema pulmonar: causado pela presenca de pequenas particulas de po que se instalam
nos alvéolos e que dificultam a troca gasosa;

Desnutricao: o uso de drogas compromete o sistema que regula a fome e o individuo deixa
de comer, ficando desnutrido;

Comprometimento cerebral: o uso de drogas pode causar lesbes permanentes no cérebro
e comprometer todo o estado de saude do usuario;

Cirrose e cancer no figado: diagnosticadas principalmente nos usuarios que consomem
grandes quantidades de bebidas alcodlicas;

Insuficiéncia renal: devido ao acimulo de toxinas no sangue, os rins ficam sobrecarregados
e deixam de filtrar o sangue corretamente, gerando a doenca;

Disturbios comportamentais: depressao, euforia, perda do sentido da realidade e outras.
H) Quais os principais sinais do uso de drogas?

« Irritabilidade sem motivo aparente e explosdes nervosas;

« Mudanca brusca no comportamento;

« Inquietacao motora - o jovem se apresenta impaciente, irritado, agressivo e violento;

« Depressoes, estado de angustia sem motivo aparente;

« Queda do aproveitamento escolar ou desisténcia dos estudos;

e InsoOnia;

» Isolamento - o jovem se recusa a sair de seu quarto, evitando contato com amigos e
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familiares;

« Mudanca de habitos - o jovem passa a dormir de dia e ficar acordado a noite;

« Existéncia de comprimidos, seringas, cigarros estranhos entre seus pertences;

« Desaparecimento de objetos de valor, de dinheiro ou, ainda, incessantes pedidos de dinheiro;

« Mas companhias — geralmente os que iniciaram no vicio passam a fazer parte da vida do
jovem.

I) Qual o papel da escola na prevencao ao uso de drogas?

Prevenir nao significa tratar o tema com sensacionalismo ou com terrorismo, os efeitos po-
derao ser inversos do esperado, como o agucamento do interesse, curiosidade e incentivo
para condutas negativas.

Cabe a cada instituicao de ensino elaborar um plano de trabalho para a prevencao de acor-
do com a realidade territorial de cada uma, e esse trabalho deve ser integrado entre a comu-
nidade escolar. A escola pode incentivar a participacdo dos estudantes para desenvolver um
trabalho de protagonismo, em que estes falam de igual para igual com seu colega.

J) Onde procurar ajuda?

Algumas instituicdes podem ajudar no tratamento contra a dependéncia quimica, seja do
estudante ou de seus familiares.

Narcoticos anénimos (NA): entidade sem fins lucrativos, ativa em mais de 130 paises. Tra-
ta-se de um programa gratuito de recuperacao de dependentes quimicos em que sao feitas
uma série de atividades pessoais, conhecida como “Doze Passos”, adaptados do Alcoodlicos
Anbonimos. Estes “passos” incluem a admissao de que existe um problema, a busca de ajuda,
a autoavaliagado, a partilha em nivel confidencial, reparar danos causados e trabalhar com
outros dependentes que queiram se recuperar;

Alcoolicos anénimos (AA): irmandade de homens e mulheres que compartilham suas ex-
periéncias, forcas e esperancas, a fim de resolver seu problema comum e ajudar outros a se
recuperarem do alcoolismo;

Comunidades Terapéuticas: sao instituicdes privadas, sem fins lucrativos e financiadas, em
parte, pelo poder publico. Oferecem gratuitamente acolhimento para pessoas com transtor-
nos decorrentes do uso, abuso ou dependéncia de drogas. Sao instituicdes abertas, de ade-
sao exclusivamente voluntaria, voltadas a pessoas que desejam e necessitam de um espaco
protegido, em ambiente residencial, para auxiliar na recuperacao da dependéncia a droga. O
tempo de acolhimento pode durar até 12 meses. Durante esse periodo, os residentes devem
manter seu tratamento na rede de atencao psicossocial e demais servicos de saude que se
facam necessarios;

Centro de Referéncia e assisténcia social (CRAS): sao unidades de execucao dos servicos
de Protecao Social Basica destinados a populacao em situagao de vulnerabilidade social, em
articulacao com a rede socioassistencial.
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4.4.3 REGIME DISCIPLINAR APLICADO AO CORPO DISCENTE

O Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo
dispde que:

“Art. 81 Sdo atos indisciplinares leves:

| - ausentar-se das aulas ou dos prédios escolares, sem prévia justificativa ou autorizacao da
direcao ou dos professores da escola;

Il - ter acesso, circular ou permanecer em locais restritos do prédio escolar;

Il - utilizar, sem a devida autorizagdo, computadores, aparelhos de fax, telefones ou outros
equipamentos e dispositivos eletronicos de propriedade da escola;

IV - utilizar, em salas de aula ou demais locais de aprendizado escolar, equipamentos eletro-
nicos como pagers, jogos portateis, tocadores de musica ou outros dispositivos de comuni-

cagao e entretenimento que perturbem o ambiente escolar ou prejudiquem o aprendizado;

V - usar telefone celular durante as aulas e ausentar-se das mesmas para atendé-lo nos cor-
redores;

VI - promover, sem autorizacao da direcao, coletas ou subscrigdes, sorteios, usando, para
tais fins, o nome da unidade de ensino;

VII - usar short e bermuda (acima do joelho), boné, 6culos escuros, roupa curta e decotes
dentro das dependéncias da unidade de ensino;

VIII - namorar nas dependéncias da unidade de ensino;
IX - ocupar-se, durante a aula, de qualquer atividade que |he seja alheia.”

O Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo
dispde que:

“Art. 82 Sao atos indisciplinares graves:

| - comportar-se de maneira a perturbar o processo educativo, como exemplo, fazendo ba-
rulho excessivo em classe, na biblioteca ou corredores da escola;

Il - desrespeitar, desacatar ou afrontar diretores, professores, funcionarios ou colaboradores
da escola;
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Il - violar as politicas adotadas pela Secretaria Estadual da Educacao no tocante ao uso da
internet na escola, acessando-a, por exemplo, para violagao de seguranca ou privacidade, ou
para acesso a conteudo nao permitido ou inadequado para a idade e formagdo dos alunos;

IV - ativar, injustificadamente, alarmes de incéndio ou qualquer outro dispositivo de segu-
ranca da escola;

V - portar livros, revistas, fotografias ou outros materiais pornograficos dentro da unidade
de ensino;

VI - estimular colegas a desobediéncia ou desrespeito as normas regimentais e regulamen-
tos internos da unidade de ensino;

VII - provocar desordem de qualquer natureza na unidade de ensino e no entorno;

VIII - produzir ou colaborar para o risco de lesdes em integrantes da comunidade escolar,
resultantes de condutas imprudentes ou da utilizacao inadequada de objetos cotidianos que
podem causar danos fisicos, como isqueiros, fivelas de cinto, guarda-chuvas, braceletes, etc,;
IX - comportar-se, no transporte escolar, de modo a representar risco de danos ou lesdes ao
condutor, aos demais passageiros, ao veiculo ou aos passantes, como correr pelos corredo-
res, atirar objetos pelas janelas, balancar o veiculo etc;

X - comparecer a escola sob efeito de substancias nocivas a salde e a convivéncia social;

Xl - expor ou distribuir materiais dentro do estabelecimento escolar que violem as normas
ou politicas oficialmente definidas pela Secretaria Estadual da Educagdo ou pela escola;

XII - intimidar o ambiente escolar com ameaca de bomba.
C) O que a legislacdo vigente caracteriza como atos infracionais?

A Lei n° 8.069/90, Estatuto da Crianca e do Adolescente, considera ato infracional a conduta
descrita como crime ou contravencao penal, desde que praticada por crianga ou adolescente.

D) O que deve fazer o Diretor Escolar nos casos de ato infracional do aluno?

O Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo
dispde que:

“Art. 89 Nos casos de ato infracional, o diretor da unidade de ensino deve:
| - encaminhar os fatos ao conselho tutelar, se o educando for crianca (menor de 12 anos);
Il - encaminhar os fatos ao conselho tutelar e providenciar que seja lavrado o Boletim de

Ocorréncia na delegacia de policia, se o estudante for adolescente (maior de 12 e menor de
18 anos);
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Il - providenciar que seja lavrado o Boletim de Ocorréncia na delegacia de policia, se o es-
tudante for maior de 18 anos.”

O Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo
dispde que: “Art. 84 [...]

| - ao estudante que cometa ato indisciplinar leve ou descumprir com seus deveres previstos
neste Regimento, aplica-se:

a) adverténcia verbal; e/ou

b) retirada do estudante de sala de aula ou atividade em curso e encaminhamento a direto-
ria ou coordenacao para orientacao.”

Essas medidas sdo aplicadas pelo professor ou pelo coordenador.

O Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo
dispde que: “Art. 84 [...]

Il - ao estudante que cometa ato indisciplinar grave, aplica-se:
a) Suspensdo temporaria de participagdo em programas extracurriculares; e/ou
b) Suspensao das aulas por, no maximo, 2 (dois) dias letivos.”

Essas medidas sao aplicadas pelo diretor.

O Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo
dispde que: "Art. 84 [..]

Il - ao estudante que cometa ato infracional, aplica-se:

Suspensao das aulas pelo periodo de 3 (trés) a 5 (cinco) dias letivos; e/ou

Transferéncia compulsoria para outra unidade de ensino, quando viavel, de acordo com as
decis6es do conselho escolar.”
Essas medidas sdo aplicadas pelo Conselho Escolar.
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Registrar em documento préprio (livro de ata ou livro de ocorréncias), a comunicacao oficial
ao educando ou ao seu responsavel, na presenca de duas testemunhas, quando menor, com
arquivamento na pasta individual do estudante.

Em casos de medidas educativas disciplinares, que importem em suspensdo, devera o dire-
tor da unidade de ensino, a equipe pedagdgica e a docente providenciar atividades peda-
gogicas a serem cumpridas pelo estudante na propria unidade de ensino, durante o periodo
de suspensao.

A auséncia do estudante as aulas deve ser compensada mediante o cumprimento e entrega
das Atividades Pedagdgicas Nao Presenciais (APNP).

As medidas educativas disciplinares devem ser aplicadas ao estudante, observando-se a sua
idade, grau de maturidade, historico disciplinar, gravidade da falta e garantindo amplo di-
reito de defesa ao estudante e aos seus responsaveis, sendo indispensavel a oitiva individual
do aluno.

Observacao: As medidas educativas disciplinares sao agravadas caso o estudante possua
idade igual ou maior que 18 anos.

O Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo:
http://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/Regimento_sedul.pdf

A Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1990, Estatuto da Crianca e do Adolescente
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L8069.htm

A seguir se encontram fluxogramas extraidos de material da Companhia Especializada em
Policia Escolar que estabelecem um passo a passo para orientar as acdes dos servidores das
escolas nos casos de cometimento de ato infracional.

4.4.4 ATO INFRACIONAL
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POLICIA MILTR,

(I

[
@
iy s
/IM CASO DE ATOS [NTRACIONAJS\
Se durante uma visita ocorrer ou for identificado um

ato infracional/crime deverda ser gerado outro
nimero de ocoréncia no CIODES com a
codificagdo especifica para o fato.

Nio utilizar a codificagio Z14I6B para esses casos.
E proibida a condugio de crianca ou adolescente no
compartimento de seguran¢a fechado de wviatura
policial

OCORRENCIA DE NATUREZA GRAVE
Informar imediatamente a Coordenagio da Patrulha
Escolar. Sugerir que a escola informe a SRE e a
Assessoria de Comunicagio da SEDU.

DADOS ESSENCTAS DO BU/ SISBAPE
1 - Rol de testemunhas efou Solicitante.
2 —Natureza da ocomréncia.
3 - Dados da Escola, Diretor e Coordenador.
4 — Identificagdo dos membros do Conselho Tutelar
confactados e informa-los acerca da necessidade de
condugdo (adolescente) a DEACLE ou DPT.
5 — Comunicagdo do fato aos pais ou responsaveis
(registrar os dados pessoais).
6 - A existéncia ou nio de ofensa a integridade
fisica ou moral dos envolvidos.

7 - Fundamentar quando da necessidade do uso de
= 4

Adolescente
envolvido?

POLICIA MILI

ESPIRITO

SISTEMA DE SEGURANCA ESCOLAR

INICTO

k3

PROTOCOLO DE ATUACA0 - 2017A

Gerar uma ocorréncia no CIODES
Codificagio Z14I6B - Visita Tranquilizadora a
Estabelecimento de Ensino

06.
TELEFONES
UTEIS

L2

Contatar a Diregdo/ Coordenagio Escolar e
wformar a presenca da Patrulha Escolar

Atendimento
Preventivo

Conselho Tutelar. quando
o fato for de natureza

Néo

Solicitar a Diregéo Solicitar a Diregdo
Escolar o acionamento Escolar o acionamento
do Conselho Tutelar e do Conselho Tutelar e

dos Responsaveis dos Responsaveis

Y Y
Encammbhar o Sugerir a Direcéo que
adolescente a DPCA atue de acordo com o
acompanhado de um Regimento SEDU
funcionsrio da Escola ¥
L 2 Encaminhar o
Apresentar a adolescente a DEACLE
Autoridade Policial acompanhado de um
(7 funcionano da Escola
Yy
GeraroBU e Apresentar a
Confeccionar 0 Autoridade Policial
* Confeccionar o BU|
Enviar SISBAPE e 0 BAPE
/BU
on-line para arquivar 2
—_ Agendar, através da
escola, uma reunido
com 0s
Pais/Responsaveis e o
Conselho Tutelar

Yy
GeraroBU e
Confeccionar o
BAPE
Confeccionar o
Conduzr os SISBAPE para
envolvidos ao DPJ arquivo SISE
acompanhado de um
funcionério da Escola
ou outra testermunha

Confeccionar o
Boletim Unificado
(BY)

Confeccionar o

SISBAPE para
arquivo SISE

Enviar SISBAPE
/BU

on-line para arquivar

[ USO DE ALGEMAS \

Observar os preceitos da
Sumula Vinculante N° 11 do
STFE:

“S6 € licito o uso de algemas em
casos de resisténcia e de fundado
receio de fuga ou de perigo a
integridade fisica propria ou
alheia, por parte do preso ou de
terceiros,
excepcionalidade por escrito, sob

justificada a

de responsabilidade

disciplinar, civil e penal do agente
ou da autoridade e de nulidade da
prisio ou do ato processual a que
refere, sem prejuizo da

\respunsabihdad.e civil do Estado” )

Crianca
envolvida?

Realizar as visitas Identificar os pena
cn;f::rmc Cartio envolvidos e o fato
grama ou .
Apendamento Ay
¥ se
Passar nas salas
cumprimentando os
alunos/professores
¥
Gerar BU e
confeccionar o BAPE Sugerir a Direcdo da
Escola que atue de acordo mEmmmmmmm————— ->
com o Regimento Escolar
da SEDU
' SO ™ v
Enviar SISBAPE on-
line para arquivar Sugerir uma reuniio entre &n
a Diregdo, os Pais/
Responsiveis e o

Conselho  Tutelar, na

a
crianga a DPCA junto
com um funcionirio da

Solicitar a Direcio Solicitar a Direcio
e e Escolar o acionamento
Conselho Tutelar e dos do Canselho Tutelar &
Pais ou Responsaveis oy ey
R avels
v 2
Buscar orientagdo do

Confeccionar o BU
e o BAPE

Escola. v
v Agendar, através da
Apresentara escola, uma reunido
Autoridade Policial com os Pais/Respons.
e o Conselho Tutelar

v ¥

Enviar SISBAPE
/BU

on-line para arquivar
|
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4.4.5 SUSPEITA DE ABUSO SEXUAL

03. -

GESTAO

04.
GESTAO DE
PESSOAS E DO
RELACIONAMENTO
COM A
COMUNIDADE

05. 06.
DIRETOR TELEFONES
ESCOLAR UTEIS

PROCEDIMENTOS
SUSPEITA DE ALUNO VITIMA DE ABUSO SEXUAL

CLASSIFICACOES:

Crianca até 11 anos

Adolescente de 12 até 17 anos
Adulta 18 anos em diante

o Naciong/ 4,

\

Art. 213. Constranger alguém, mediar
violéncia ou grave ameaca, a |
conjuncdo carnal ou a praticar
permitir que com ele se pratique ou
ato libidinoso.

@DIGO PENAL

Art. 217-A. Ter conjungdo camal ¢
praticar outro ato libidinoso com mel

@ 14 (catorze) anos. /
6@)%0 sexual ocorre quandom
um jogo, ou até mesmo o ato sext

entre pessoas de sexo diferente, (
do mesmo sexo), em que o agel
abusador ja tem experiéncia, e visa ¢
satisfacdo  sexual. Estas pratic
geralmente sdoimpostas as criange
ou adolescentes, através de violén
fisica, ameacas, ou em alguns cas
induzindeas, convencendens. Nc
abuso sexual, a crianca é desperta
para o sexo precocemente, de mane
deturpada, traumatica, ficando cc
marcas para o rest da vida, podenc
desenvolver comportament
patolégicos como aversdo a parcei
do mesmo sexo do abusador ou, |

outra, promiscuidade e un
sexualidade descontrolada, ent
outros.

Identificar a
Vitima e o
suspeito

Acionar o SAMU
192

Qnte: http://www.sds.pe.gov.brly

SIM

ggue é 0 SAMU/192? \

O SAMU/192 faz parte da Polit
Nacional de Urgéncias
Emergéncias, de 2003, e ajuda
organizar o atendimento na re
publica  prestando  socorro
populagdo em casos de emergén
O servigo funciona 24 horas por ¢
com equipes de profissionais
salide como médicos, enfermeirc
auxiliares de  enfermagem
socorristas  que  atendem a
urgéncias de natureza traumatic
clinica, pediatrica, cirdrgica, ginec
obstétrica e de saude mental ¢
populagdo.

Fonte:

Tem parentesc

direto ou more
comosuspetto

Acionar e @viar
formulario de
comunicagao d4
suspeita de
violéncia contrd
crianga e o
adolescente
para o Conselhd
Tutelar
Formulario 01

]

Enviar cdpia do
oficio entregue|
ao Conselho
Tutelar e do
Formulario 01
para DPCA

http://www.brasiI.gov.br/sobre/y

@wndimentdsamu/

NAO

Acionar os pais|

1

Acionar o
ConzlhaTutelar|

|
Entregar
formulério de
comunicagao df
suspeita de
violéncia contrg
crianga e o
adolescente ao|
Conselho
Tutelar
Formulario 01
1

Acionar a Polici
Militar (190)
e/ou Patrulha
Escolar

1

Encaminhar
para a DPCA

07.

REFERENCIAS
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4.4.6 AGRESSAO FiSICA

PROCEDIMENTOS
OCORRENCIAS DE AGRESSAO FISICA NO AMBIENTE ESCOLAR

Identificar a
vitima e o agents

-

CLASSIFICACOES:

Crianca até 11 anos
Adolescente de 12 até 17 anos
Adulta 18 anos em diante

Fatos que ndaleixam
hematomas(tapa,
empurrao, puxao de cabelo,
vermelhiddo passageira na
pele, etc.) ndo constituem
lesdo que justifiqum
encaminhar ao DPJ.

(
1
I
J

1
1
1
1
1
]

A vitima esta
lesionada

SIM V’t USarO regimentc "‘----------“-“--...
itima s N
necessita escolar 'i:... : Seoagressor :
urgente de 1 % " foialheiocao :
atendimento . . . ) H
médico? Registrar no livrg) % ambiente :
da Escola s escolaré i
Acmr;agrzSAMU 1 - % imprescindivel
Agendarreunidol 3 o 4 cionamento
com a Escola, : . :
Familia, Conelho : dos paisda :
Tutelar e a i vitmaeda i
Patrulha Escolar : Patrulha :
i ! Escolare/ou i
Sl O agressor NAG : 190 :
é'uma B ’ H
Crianca R
Cédigo Penal ) .
Art. 129 - "ofender a integridac SIM O agressor NAO
corporal ou a satde de outrem”. Usar o regimentd éum

o

(eséo corporak resultado de\

atentado bem sucedido a
integridade corporal ou psiquic
do ser humano. Ofensa a
integridade fisica pode dizer
respeito a debilitacdo dsalide
como todo ou do funcionamen
de algum érgdo ou sistema do
corpo humano, inclusive se o
resultado for o agravamento de
circunstancia previamente
existente. Também pode ser
qualquer alteracdo anatémica,
que vao desde tatuagens a
amputagdes, passandpor todas
as alteragdes fisicas provocada:
pela acdo ou omissdo maliciose
de outrem, que pode ter
utilizado meios diretos ou
indiretos para gerar o dano. Pa
caracterizar a lesdo corporal é
necessario que esteja
configurada a alteracdo fisica,
mesmo que penas temporaria,
sendo que sensacgées como
desconforto ou dor fisica ndo s
consideradas como formas de

Escolar

adolescente

Registrar o fato
no livro da Escola

Usar o regimentd
escolar

Acionar os pais
E Conselho
Tutelar

Acionar os pais
e o Conglho
Tutelar

Agendar reunidoj
com a Escola,
Familia, Conglho
Tutelare a
PatrulhaEscolar

Registrar o fato
no livro da Escola

@éo corporal. /

Acionar a Policia
Militar (190) e/oul
Patrulha Escolar

Encaminhar para
a DEACLE

Agendar reunido
com a Escola,
Familia, Conglho
Tutelare a
Patrulha Escolar

escolar

Usar o regimentd

Registrar o fato
no livro d&scola

Acionar a Policia
Militar (190) e/ou
Patrulha Escolar

Encaminhar para
o DPJ de plantad

Agendameunido
com a Escola,
Aluno e a
PatrulhaEscolar
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4.4. 7 AMEACA
PROCEDIMENTOS
OCORRENCIADE AMEACANO AMBIENTE ESCOLAR
CLASSIFICACOES: @
Crianga até 11 anos !’__'---__'--\
Adolescente de 12 até 17 anos TR =— Mesmo ndo sendo reincidente
Adulta 18 anos em diante Vibmaeo I mas a Escola idetifica que existe |
e — I um perigo iminente & vida d |
P ey g — - g ’, 4 vitima? Seguir a sequencia dr
_. 2 campa ]

O agressor hdo pertence ao 1
ambiente escolar? A Escola identifici |
que existe um perigo iminente avid | S
da vitima? Acionar imediatamente o y

pais da vitima para buscarem antes y
do findar do turno escolar. XY

- e e o e e = -

R

Aluno
agressor é
reincidente

——

sIM Vitima AO arg
. Regimento
representarz
Escolar

Registrar o fato|

no livro da
SIM O agressor Escola
uma gianga T
Agendar

Usar o 5 N reunido com a
regimento siM HGIESSONE NAO Escola, Familia,
Escolar um Conglho
T adolescente Tutelara:s

PatrulhaEscolar

para a DEACLE

Acionar os ps - Us.ar o Usar o p
I ig;r;g:to ReEglmlento Cédigo Penal )
Acionar o 1 SC.O ar Art. 147 —Ameagar alguém, por
conselho tutela . ) Acionar a Polici{ palalvra, escrito ou ges_to,t:)’ul_ d
. Acionar os paig Militar (190) | | i dhe mal injusto & oraver
justo e grave:
Agendar . e/ou Patrulha J
reunido com a RGO Escolar
Escgla, Familia, Con=lho Ty ——— /
onselho Tutelar DP) de Consumase a ameaga h
Tutelare a I e ant instante em que o sujer
Patrulha Escolal Acionar a Polici plantdo passivo toma conhecimento
Militar (190) Agendar mal prenunciado,
e/ou Patrulha reunido com a independentemente de sent
Escolar Escola, Familia € se ameagado ou nao (crin
L a Patrulha formal). Contudo, é possivel
Encaminhar Escolar TENTATIVA, quando a ameag;i

Agendar
reuniao com a
Escola, Familia,

Conselho

Tutelare a
Patrulha Egolar

realiza por escrito’
Cédigo Penal Comentado:
Dre Victor Travancas

( Advogado)

N /
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4.4.8 DEPREDACAO DO PATRIMONIO
PROCEDIMENTOS
OCORRENCIA DE DEPREDACAO O PATRIMONIO PUBLICESCOLAR
CLASSIFICACOES: @
Crianga até 11 anos
Adolescente de 12 até 17 anos
Adulta 18 anos em diante Identificar o
agente
Foi
intencional
Usar o
regimento
escolar
) |
AI(;lnIct) € Registrar o fatg
SIHIEO no livro da
Usar o Escola
regimento .
e?scolar Aluno é ]
T crianca Agendar
- r Usar o reuniao com a
R99|S'|f_"ar Od ato) fesihGh Usar o Escola, familia e
no livro da escolar regimento o Conselho
Escola I escolar Tutelar para
1 1 =
: p ; definir a
Acionar a Polici | Registrar o fato Registrar o fatg) 30 d
- livro da ; reparacao do
Militar (190) no no livro da
e/ou Patrulha Escola Escola dano a0
1 patriménioda
Escolar - - I ——
T Acionar os pais Acionar os pais LSCO13
Encaminhar e o Conselho e o Conselho
para o DPJ de Tutelar Tutelar
plantao 1 - I —_
T Agendar Acionar a Polici
g reunido com a Militar (190)
Agendar Escola, familia € e/ou Patrulha -
reuniac com a o Conselho Escolar CédigO Penal
Escola, aluno e 4 Tutelar para I Art. 163 — DANO "Destruir, inutilizar
Patr. Esc_ol.ar defifiiea —— Lou deteriorar coisa alheia”.
para definir a reparacio do
= reparacao dc para a DEACLE 4 . < -
reparagao do dano ao Dano é a alteracdo prejudicial
dano ao s T um bem; a destruicdio ¢
e patrimonioda Agendar diminuicdo de um bem; o sacrifi
patriménioda Escola ge ou restricio de um interes
Escola — reuniao com a juridicd' (Licbes de direito penal:
Escola, familia ¢ nova parte gerh 1985, p. 173
o Conselho Dano qualificado Se o crime
Tutelar para cometido:
definir a | — com violéncia a pessoa ou gre
~ ameacg
reparacdo do I — com emprego de substan
dano ao inflamavel ou explosiva, se o fe
atrimdnioda ndo constitui crime mais grave;
patnmonioda 1l — contra o patriménioda Unido
Escola Estadg Municipio, empres
concessiondria de servi¢os public
ou sociedade d economia mista;
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4.4.9 DESACATO

PROCEDIMENTOS
OCORRENCIS DE DESACATAENTRO DO AMBIENTE ESCOLAR

CLASSIFICACOES: @

Crianca até 11 anos
Adolescente de 12 até 17 anos
Adulta 18 anos em diante

Identificar a
vitima e o
agente

SIM

Aluno
reincidente

Usar o
regimento
escolar
1

SIM A\itima
registrara ¢
fato?

Registrar o fato

no livro da
SIM O agente ¢ Escola
umacCriange r
Agendar
reunido com a
Usar o NAO Escola, Familia,
regimento Adolescents Conglho
Escolar Tutelare a
PatrulhaEscolar
Acionar os pai Usar o Usar o
regimento regimento (‘Codigo Penal )
sico sicor | [ e i
Conselho Acionar a Polici em razdo dela:
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4.4.10 POSSE OU USO DE DROGAS ILICITAS

OCORRENCIA DE POSSE E/OU USO DE DROGA ILICITA NO AMBIENTE ESCOLAR

CLASSIFICACOES:
Crianca: até 11 anos

STITA

Adolescente: de 12 ateé 17 anos
Adulto: 18 anos em diante

- ——

_—— e =y,
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4.4.11 SISTEMA DE SEGURANCA NAS ESCOLAS
A) Quando a direcao da escola deve acionar a Companhia Especializada em Policia Escolar?

A equipe pedagdgica deve aciona-la em casos de atos infracionais ou crimes, praticados
dentro do ambiente escolar, nos arredores da escola ou quando houver o envolvimento de
membros da comunidade escolar.

Seu acionamento ocorre por meio do e-mail: patrulhaescolar@sedu.es.gov.br ou do telefo-
ne: 3636-7798.

B) Quais as atribuicdes dos vigilantes que atuam nas escolas?
Sao atribuicdes do vigilante:
« Realizar rondas constantes nas areas das unidades afetas a seu posto de trabalho;

« Comunicar de imediato a direcao da escola as anomalias verificadas ou ocorridas durante
seu turno de trabalho, tais como: depredacdo de patrimonio por parte de estudantes, servi-
dores e/ou pessoas estranhas as unidades escolares, tentativas de invasao de pessoas nao
autorizadas (alunos, servidores ou demais), na unidade sob sua guarda, evasédo (saida nao
autorizada de estudantes e empregados);

« Controlar o acesso de vendedores e pessoas nao autorizadas a entrar nas dependéncias da
escola em que estiver lotado, adotando as medidas pertinentes;

« Comunicar ao supervisor e ao fiscal do contrato (direcao da unidade de ensino, superinten-
dente ou aqueles que forem designados) qualquer anormalidade verificada;

« Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das ins-
talagbes escolares, preservando o local e facilitando a atuacdo dessas autoridades, inclusive
na indicacao de testemunhas presenciais de eventual acontecimento;

« Apresentar-se devidamente uniformizado, asseado, barbeado, unhas e cabelos cortados;
« Orientar o profissional substituto sobre todos os procedimentos existentes no posto, inclu-
sive orientando-o a se apresentar ao fiscal da escola (direcao da unidade de ensino, superin-

tendente ou aqueles que forem designados formalmente);

* Na entrada e saida, manter-se atento aos visitantes, estudantes, servidores e, havendo al-
guma suspeita, abordar de forma educada, visando averiguar a real situacao;

* Proibir qualquer aglomeracgao de pessoas no posto, comunicando o fato ao preposto e a

fiscalizacao da SEDU, no caso de desobediéncia;
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« Assumir o local de trabalho de posse dos acessorios necessarios para o bom desempenho
do trabalho; Ao chegar e sair de seu local de trabalho, receber e passar o servigo, citando
todas as situacdes encontradas, bem como as ordens e orientacdes recebidas;

 Deter elementos suspeitos e reter qualquer material e/ou equipamento que nao tenha
autorizacao de saida;

 Ocorrendo desaparecimento de bem patrimonial, comunicar o fato imediatamente ao Su-
pervisor da empresa e a direcao da escola, lavrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

« Em caso de roubo, furto, incéndio, rompimento de tubulacdo de agua ou falta de energia
elétrica e outros sinistros, comunicar ao supervisor da empresa e a direcao da escola e, na
impossibilidade desses, ao fiscal do contrato, para as providéncias cabiveis.

C) O que nao é atribuicdo dos vigilantes que atuam nas escolas?

« A realizacao de servicos de natureza geral ou de manutencao de equipamentos;

« A aplicacao ou recomendacao de medidas disciplinares de natureza pedagogica.

D) O que é proibido ao vigilante?

« Participar, no ambito da SEDU, de grupos de manifestacdes ou reivindicacdes;

« Espalhar boatos ou tecer comentarios desairosos ou desrespeitosos relativos a outras pessoas;

« Permitir o acesso a dependéncia escolar de pessoa que se negue a identificacao regula-
mentar, salvo por decisdo e/ou autorizacao da SEDU.

E) Quais as normas e procedimentos de seguranca que os Diretores Escolares devem ob-
servar nos ambientes escolares?

« A direcao da escola deve zelar pela manutengao de ambientes internos e externos a escola
de forma a facilitar a aplicacao dos procedimentos que garantam a seguranca;

« Normatizar a entrada de pessoas e veiculos na escola, mantendo uma unica entrada de
pessoas e, caso haja necessidade, outra destinada as pessoas com deficiéncia, e manter uma
Unica entrada de veiculos, estabelecendo controle dos veiculos que se utilizam do estacio-
namento; cuidar para que o portao externo de acesso a rua e o portdo de acesso ao patio in-
terno da unidade escolar permanecam fechados, devendo ser abertos somente nos horarios
de inicio e término de cada turno, supervisionados por um servidor designado pela direcao
da escola para esse fim, e nos casos de visitante, desde que autorizada por responsavel, que
devera dar previamente ciéncia ao vigilante sobre a visita;

« O acesso de pessoas no horario interaulas se dara em conformidade com o procedimento
a ser adotado para o funcionamento do registro de acesso, a saber:
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a) quando acionado o interfone, a pessoa responsavel devera fazer a identificacdo do visi-
tante e da finalidade da visita;

b) anotar em livro ou formulario arquivado o nome do visitante, a data, horario e a finalidade
da visita;

c) verificar internamente a possibilidade de atender a demanda; ex: se o documento requisi-
tado esta disponivel, se a pessoa solicitada esta na escola;

d) havendo possibilidade de atender a solicitacao, liberar o acesso através do botado de acio-
namento da fechadura elétrica;

e) nao sendo possivel atender a solicitacao do visitante, informa-lo cordialmente dessa im-
possibilidade e quando, e de qual forma, ele sera futuramente atendido.

A autoridade policial é livre o acesso para efetuar atividades tipicas de sua funcdo em caso
de ameaca ou de denuncia, ndo devendo a direcao, de forma alguma, obstaculizar a atuacao
dos agentes policiais.

No link abaixo vocé tera acesso ao Manual de Seguranca para as escolas:

https://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/manualsegurancanasescolas-1.pdf



https://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/manualsegurancanasescolas-1.pdf
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5. DIRETOR ESCOLAR

5.1 FUNCAO DE DIRETOR ESCOLAR
A) No que consiste a fungao de Diretor Escolar?

De acordo com a Portaria 154-R, de 17 de dezembro de 2020, artigo 3°, Diretor Escolar é o
profissional ocupante do quadro efetivo do Magistério Publico Estadual e, ocupante da fun-
cao Direcao Escolar, responsavel pela articulacdao, pela coordenacao e pela supervisdao das
atividades pedagdgicas, administrativas e financeiras desenvolvidas na unidade escolar, com
foco na aprendizagem dos alunos e na equidade.

5.1.1 FUNDAMENTACAO LEGAL
A) Quais legislagées fundamentam a funcao de diretor escolar?
- a Constituicdo Federal, publicada no Diario Oficial da Unido em 05 de outubro de 1988;

- a Lei Complementar Federal n° 64, de 18 de maio de 1990, que estabelece casos de inele-
gibilidade, prazo de cessacao e outras providéncias;

- a Lei Estadual n° 5.471, de 23 de setembro de 1997, que dispde sobre a Gestdo Democra-
tica do Ensino Publico Estadual e da outras providéncias;

- a Portaria n® 043-R, de 13 de agosto de 2003, publicada no Diario Oficial do Estado do Es-
pirito Santo - DOES em 15 de agosto de 2003, que estabelece competéncia ao Secretario de
Estado da Educacao para a designacao de Diretores e Coordenadores Escolares;

- a Lei Complementar Estadual n° 309, de 30 de dezembro de 2004, publicada no DOES em
03 de janeiro de 2005, que dispde sobre o perfil tipoldgico das unidades de ensino da rede
publica estadual e da outras providéncias, e suas alteragoes;

- a Lei Complementar n°® 448, de 21 de julho de 2008, publicada no DOES em 22 de julho de
2008, que altera dispositivos das Leis Complementares n® 115, de 13 de janeiro de 1998, n°
309, de 30 de dezembro de 2004, e n°® 428, de 17 de dezembro de 2007;

- 0 Decreto Estadual n°® 3.065-R, que regulamenta a Lei Ordinaria n® 9.891/2012;

- a Lei Ordinaria Estadual n® 9.891, de 30 de julho de 2012, que dispde sobre a vedagao a
nomeacgao para cargo em comissao, a contratacdo para emprego publico de confianca e
a indicagdo para integrar conselho, comissao, comité ou 6rgao de deliberacao coletiva no
ambito da administracao publica direta e indireta dos Poderes Executivo e Legislativo em ra-
zao de pratica de ato tipificado na Lei Complementar Federal n° 64, de 18 de maio de 1990,
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como causa de inelegibilidade;

- a Portaria n°® 154-R, de 17 de dezembro de 2020, publicada em 18 de dezembro de 2020 e
retificada em 22 de dezembro de 2020 no DOES, que disciplina as atribui¢des dos profissio-
nais que compdem a equipe técnico-pedagogica das unidades escolares publicas estaduais
e da outras providéncias, e suas alteragoes;

- a Portaria n°® 060-R, de 09 de marco de 2021, publicada no DOES de 10 de marco de 2021,
que estabelece critérios para calculo tipologico e novo perfil tipoldgico das unidades escola-
res da rede publica estadual para efeito especifico de atribuicao de gratificacao para funcao
de Diretor Escolar, e suas alteracoes;

- a Lei Complementar n° 1.002, de 01 de abril de 2022, que altera dispositivos da Lei Com-
plementar n® 309, de 30 de dezembro de 2004, e da Lei Complementar n° 428, de 17 de
dezembro de 2007;

5.1.2 PERFIL

A) Qual o perfil de diretor escolar adequado a rede publica estadual de ensino do Estado
do Espirito Santo?

O diretor escolar devera possuir o seguinte perfil:

. lideranca, proatividade e disciplina;

ll. postura ética e transparente, seriedade e comprometimento profissional;

1. resiliéncia, equilibrio emocional, habilidades de escuta e flexibilidade;

IV. capacidade de trabalhar em equipe, gerir e lidar com conflitos;

V. conhecimento de gestao escolar e suas dimensoes;

VI. conhecimento das politicas publicas na area de educacao nacional e estadual;

VII. postura coerente (tedrico-pratica) com as concepc¢des apresentadas nos referenciais do
Plano Estadual de Educacao e da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional;

VIIl. capacidade de obter o engajamento e o comprometimento das pessoas contribuindo
para a criacao de um ambiente positivo;

IX. capacidade de influenciar positivamente pessoas e grupos com base em sua postura ética
e transparente;

X. capacidade de orientar e articular a equipe escolar quanto ao estabelecimento de metas
e desenvolvimento de acdes que visem a melhoria do ensino;

Xl. capacidade de tomada de decisoes;

Xll. capacidade de planejamento e organizacao.

5.1.3 ATRIBUICOES

A) Quais sao as atribuicées do profissional no exercicio da fun¢ao de Diretor Escolar?



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS

ENTRE OS CAPITULOS SEDU RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

De acordo com a Portaria 154-R, de 17 de dezembro de 2020, que disciplina as atribuicoes
dos profissionais que compdem a equipe técnico-pedagdgica das unidades escolares publi-
cas estaduais e da outras providéncias, as atribuicdes do Diretor Escolar estdo concentradas
em trés dimensoes:

- Gestao Pedagogica;

- Gestao Administrativa e Financeira; e

- Gestao de Pessoas e Relacionamento com a Comunidade.

B) Quais sao as atribuicoes do Diretor Escolar no ambito da Gestdo Pedagogica?
No ambito da gestdo pedagdgica, o diretor escolar é responsavel por:

a) coordenar a elaboracao coletiva do Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI, do
Programa de Autoavaliagao Institucional - PAl e do Plano de Acao Anual da unidade esco-
lar, submetendo-os a avaliacdo da Superintendéncia Regional de Educacédo - SRE a qual a
unidade escolar estiver jurisdicionada, assim como acompanhar a execucao e promover sua
avaliacao continua;

b) utilizar o método de Circuito de Gestao na elaboracao do Plano de Acao Anual voltado
para a melhoria dos resultados de aprendizagem e para a equidade, a partir de diagnostico
que consiste no mapeamento dos problemas, na identificacao e priorizagcao de suas causas,
e na proposicao de agdes para atingir as fragilidades priorizadas;

) apropriar-se dos indicadores educacionais da unidade escolar, analisar as metas de me-
lhoria de sua unidade escolar e utiliza-los para embasar intervengdes pedagogicas;

d) realizar reunides sistematicas com os pedagogos, com os coordenadores escolares, com
os professores coordenadores de area e com toda a equipe de professores;

e) garantir o cumprimento das horas-atividade na unidade escolar, correspondendo a 1/3
(um terco) da carga horaria semanal sendo composta de planejamento (individual e cole-
tivo), avaliacao e desenvolvimento profissional visando a melhoria da aprendizagem com
equidade, conforme previsto no § 2°, do art. 30 da Lei n°® 5.580 de 13/01/1998 alterado pela
Lei n© 9.770, de 26/12/2011;

f) garantir o desenvolvimento do curriculo, a partir dos documentos oficiais, assegurando a
aplicagdao dos fundamentos, dos principios e dos conceitos do projeto politico- -pedagodgico
contidos no Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI;

g) mobilizar a comunidade escolar para a avaliacao, a adesao e a implementacao do Plano
de Acao Anual da unidade escolar, assim como de projetos e agdes socioeducativas e cultu-
rais de iniciativa interna e de 6rgaos externos que contribuam para a melhoria do processo
de ensino-aprendizagem;
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h) apresentar a comunidade escolar os resultados das avaliagcdes internas e externas, bus-
cando, coletivamente, estratégias de melhoria da aprendizagem com equidade;

i) apresentar relatérios e indicadores de resultados da unidade escolar a Superintendéncia
Regional de Educagdo - SRE a que estiver jurisdicionada, ao final de cada semestre/ano letivo;

j) promover acdes para recuperacao de alunos com baixo rendimento ao longo de todo o
ano letivo;

k) garantir que todas as aulas previstas no calendario letivo e respectivos objetivos de apren-
dizagem sejam cumpridos, seguindo normativo proprio;

) viabilizar as condi¢6es adequadas para o funcionamento pleno da unidade escolar quanto
a efetividade do processo ensino- -aprendizagem e a participacao da comunidade;

m) promover a formacao continuada da equipe técnico- -pedagdgica, em especial dos pro-
fessores, em articulacdo com os pedagogos e professores coordenadores de area;

n) incentivar e acompanhar o protagonismo dos estudantes, por meio dos Grémios, dos
Conselhos de Lideres de Turma, dos Coletivos, dos Clubes Juvenis, do Conselho de Escola,
do Programa de Monitoria Voluntaria e de projetos e/ou programas socioeducativos;

0) organizar e acompanhar o processo de eleicao dos lideres de turma;

p) cumprir a legislacao educacional vigente e as diretrizes e normas emanadas da Secretaria
de Estado da Educacao e do Conselho Estadual de Educacao;

q) participar de reunides convocadas pela a SRE e pela Unidade Central;

r) apropriar-se das publicacdes oficiais e divulga-las junto a comunidade escolar, tomando
as providéncias necessarias para sua implementacao;

s) zelar pelos recursos didatico-pedagdgicos; e
t) outras atividades que lhe forem atribuidas.

C) Quais sao as atribuicoes do Diretor Escolar no ambito da Gestao Administrativa e Fi-
nanceira?

O Diretor Escolar, no ambito da gestdo administrativa e financeira, é responsavel por:

a) manter atualizado o cadastramento dos bens modveis e imoveis, zelando, em conjunto
com a comunidade escolar, por sua conservacao;

b) monitorar, sistematicamente, os servicos de alimentacdo quanto as exigéncias sanitarias,
aos padrdes nutricionais e a organizacao na distribuicao do alimento;
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c) fiscalizar a execucao dos servicos de limpeza e de vigilancia, nas dependéncias e espacos
de circulagao, de todos os servidores administrativos lotados na unidade escolar que tenham
esta incumbéncia;

d) validar e monitorar, sistematicamente, os servicos de transporte escolar;

e) monitorar os registros, em Livro de Ata, e tomar providéncias cabiveis com relacéo a situ-
acOes atipicas do cotidiano escolar;

f) monitorar a escrituracao no livro de ponto;

g) otimizar a ocupacao das turmas e turnos, em consonancia com o descrito no artigo 69,
inciso Il, alinea a e no artigo 132, § 4°, incisos Il, lll, IV e V da Resolucao CEE/ES n° 3.777/2014,
zelando pela melhoria do gasto publico;

h) buscar junto ao mantenedor (Governo do Estado do Espirito Santo) as condi¢Ges para
atendimento ao que prevé a Resolugdao CEE/ES n°® 3.777/2014;

i) viabilizar as condi¢bes adequadas para o funcionamento pleno da unidade escolar quanto
as instalacdes fisicas;

j) articular e elaborar, de modo participativo e democratico, junto ao Conselho de Escola, a
ata de prioridades do Programa Estadual de Gestao Financeira Escolar - Progefe, zelando
pelo cumprimento das prioridades estabelecidas;

k) elaborar, de modo participativo e democratico, o Plano de Aplicacao da unidade escolar
do Progefe, que devera ser apreciado, aprovado pelo Conselho de Escola e pela Secretaria
de Estado da Educacao - SEDU e inserido no sistema de acompanhamento do Programa;

) zelar pela transparéncia e eficiéncia na execucao dos recursos financeiros estaduais e fe-
derais e na prestacao de contas, submetendo-a ao Conselho de Escola e a Superintendéncia
Regional de Educacdo, cumprindo os prazos estabelecidos;

m) zelar pelo patrimdnio publico;

n) viabilizar e incentivar a utilizacao dos equipamentos e espacos escolares;

o) zelar pela integridade, preservacao e organizagcao do acervo documental da unidade es-
colar;

p) zelar pela atualizacao e fidedignidade dos dados inseridos no Sistema Estadual de Gestao
Escolar (SEGES);

q) zelar pelo cumprimento de todos os prazos estabelecidos pela Secretaria de Estado da
Educacao no que concerne as atividades sob sua responsabilidade; e
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r) outras atividades que Ihe forem conferidas.

D) Quais sao as atribuicoes do Diretor Escolar no ambito da Gestao de Pessoas e Relacio-
namento com a Comunidade?

No escopo da gestao de pessoas e do relacionamento com a comunidade, cabe ao diretor
escolar:

a) responsabilizar-se pela elaboracao do Programa de Autoavaliacao Institucional - PAl e sua
execugao, conforme previsto na Resolucao CEE/ES n® 3.777/2014;

b) responsabilizar-se pela realizagdo da avaliacao de desempenho de toda a equipe escolar,
de registros disciplinares e demais providéncias decorrentes da avaliacdo de desempenho;

) tomar providéncias cabiveis com relacao a situagdes atipicas do cotidiano escolar, obser-
vadas nos diversos espacos escolares, tais como: desvio de conduta, dificuldade de relacio-
namento, sinais de agressao, indisciplina, entre outros;

d) responsabilizar-se pela gestao de pessoas de todos os profissionais localizados e desig-
nados, viabilizando as condi¢6es adequadas para o funcionamento pleno da unidade escolar
quanto ao relacionamento interpessoal;

e) responsabilizar-se pelo monitoramento da frequéncia de todos os servidores lotados na
unidade escolar, bem como pela atualizacao e preservacao dos dados referentes a situagao
funcional dos servidores;

f) zelar pela atualizacao e fidedignidade dos dados inseridos no Sistema Integrado de Admi-
nistracao de Recursos Humanos do Espirito Santo (SIARHES);

g) responsabilizar-se pela composicao do quadro de pessoal no que tange a atribuicao de
carga horaria especial, a alteracao de carga horaria de designados temporarios e a solicita-
cao de contratagao de designados temporarios;

h) garantir a execucao das a¢des de formacao continuada de toda a equipe escolar;

i) viabilizar o engajamento e o comprometimento das pessoas, contribuindo para que o
ambiente seja harmonico;

j) socializar junto a comunidade escolar as diretrizes e normas emanadas da Secretaria de
Estado da Educacao e do Conselho Estadual de Educacao;

k) coordenar, com o Conselho de Escola, o processo de elaboracao do Regimento Escolar, a
partir das diretrizes da Sedu, e a elaboracdo e a divulgacao das normas de convivéncia, junto

a comunidade escolar;

) interagir com os familiares/ responsaveis pelo estudante, com a comunidade, com as li-



01. 02. 04. 05. 06. 07.

PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUEE NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA "Escsg“s EDO o ESCOLAR UTEIS
RELACIONAMENT
ENTRE OS CAPITULOS SEDU COM A
COMUNIDADE
|

derancas locais, com as instituicdes publicas e privadas para a promocao de parcerias que
possibilitem a consecuc¢ao das a¢des da unidade de ensino, no modelo da corresponsabili-
dade; e

m) outras atividades que |lhe forem conferidas.

5.1.4 PROCESSO SELETIVO
A) Como é realizada a selecao de diretor escolar?

A Selecao de Diretores Escolares da Rede Publica Estadual do Espirito Santo é realizada por
meio de um processo seletivo, que segue os critérios estabelecidos na Portaria 197-R, de 1°
de setembro de 2022, obedecendo as prerrogativas legais vigentes. Tal processo esta estru-
turado em trés etapas:

 Titulacdo e experiéncia profissional (15 pontos),
« Apresentacdo do Plano de Gestdo Escolar (25 pontos) e

* Entrevista (60 pontos).

Cada uma das etapas possui critérios de avaliacao especificos que podem ser observados
nos regulamentos publicados.

O processo é conduzido pela Sedu, através da Geréncia de Gestao Escolar, que conta com
a colaboracdo das Superintendéncias Regionais de Educagdo para operacionalizacao da se-
gunda etapa, apresentacao do Plano de Gestao Escolar.

B) Quem pode participar do processo seletivo?

Participam do processo servidores efetivos do magistério publico estadual, nos cargos de
MAPA, MAPB e MAPP (professores e pedagogos), que tenham interesse em desempenhar a

funcao de diretor escolar.

A partir do ano de 2023, os candidatos a diretores escolares deverao realizar a Formacao de
Ingresso, de forma online e autoinstrucional, através da Plataforma de Cursos do Cefope.

C) Quais sao os critérios para ser Diretor Escolar?

Para exercer a funcao de Diretor Escolar, o profissional efetivo do magistério publico estadu-
al devera atender as seguintes exigéncias:

| - ndo apresentar no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF qualquer impedimento para movi-
mentacao bancaria;

Il - ndo estar respondendo a Processo Administrativo Disciplinar - PAD;
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Il - ter disponibilidade para atender aos turnos em funcionamento na unidade escolar;
IV - ndo incorrer em qualquer das hipoteses de inelegibilidade previstas na legislacao vigente;
V - ndo possuir parentes até 3° grau civil, nem conjuge, em exercicio na escola;

VI - ser servidor efetivo no cargo de MAPA, MAPB e MAPP do quadro do magistério publico
estadual do Espirito Santo e estar em exercicio;

VII - ter habilitagdo minima exigida para o maior grau de ensino oferecido pela unidade es-
colar;

VIII - integrar lista de cadastramento prévio de profissionais para admissao na fungao de
Diretor Escolar;

IX - estar aprovado no curso de formagao de ingresso para funcdo de Diretor Escolar.

D) A quem se reportar para sanar davidas quanto ao processo seletivo de diretor escolar?

Os profissionais interessados poderdo entrar em contato com a Geréncia de Gestao Escolar
- AEQ7, setor responsavel pelo processo seletivo de Diretores Escolares na Sedu/Unidade
Central, pelo telefone (27) 3636-7712 ou pelo e-mail gestaoescolar@sedu.es.gov.br .

5.2 PROCESSO FORMATIVO DO DIRETOR ESCOLAR

5.2.1 Formacao Inicial de Diretores Escolares — Fordir

A) No que consiste a Fordir?

A Fordir é uma formacao inicial que objetiva qualificar os atuais diretores escolares da rede
publica estadual de ensino do estado do Espirito Santo, bem como professores e pedagogos
efetivos que desejam pleitear essa funcédo (publico-alvo), por meio de formagao continua-
da, na perspectiva da gestao democratico-participativa, centrada nos aspectos pedagdgicos
com fins de efetivacao do direito a educacao basica com qualidade social.

B) Como esta estruturada a Fordir?

A formacao é organizada em 03 (trés) tépicos, totalizando uma carga horaria de 80 horas, na
modalidade EaD. O curso é desenvolvido por meio de Ambiente Virtual de Aprendizagem-

AVA no ambiente Moodle, disponibilizado no servidor da Secretaria de Estado da Educacéo.

Desde 2019 ha ao menos uma oferta anual, regulamentada por edital publicado no Diario
Oficial.
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5.2.2 Trilha Formativa para Gestores Escolares
A) No que consiste a Trilha Formativa para Gestores Escolares?

A Trilha Formativa para Gestores Escolares busca aprimorar e fortalecer o trabalho da dire-
cao escolar, a partir das trés dimensodes da gestdo, a saber: Gestdo pedagodgica, Gestdo Ad-
ministrativa e Financeira e Gestao de Pessoas e Relacionamento com a Comunidade. Sendo
assim ela tem como publico alvo os gestores escolares da rede, diretores, Coordenadores
Administrativos, Financeiros e de Secretaria (CASF) e Coordenadores Pedagogicos (CP).

B) Como esta estruturada a trilha?

A formacao esta estruturada em trés modulos de 80 horas, totalizando uma carga horaria
de 240 horas, na modalidade EaD. O curso é desenvolvido por meio de Ambiente Virtual
de Aprendizagem- AVA no ambiente Moodle, disponibilizado no servidor da Secretaria de
Estado da Educagao, com conteudo que proporciona o aprofundamento em cada uma das
dimensdes da gestado escolar:

« Formacao em Gestao Pedagdgica (FORGEP): aborda os aspectos centrais relacionados a
Gestao Pedagdgica, como a principal atribuicao do gestor escolar. Para tanto, traz a reflexao
sobre o papel do gestor na condugdo do trabalho pedagdgico da escola, bem como os pro-
cedimentos basicos para que o gestor escolar consiga acompanhar os processos pedago-
gicos de forma adequada. Aléem disso traz orientacdes sobre a necessidade de alinhamento
dos objetivos e metas da instituicdo com todos os participantes, a partir de uma abordagem
na perspectiva interdimensional para a gestao pedagogica que democratize o processo de
ensino-aprendizagem. E ofertada para diretor escolar e CP.

« Formacao em Gestao administrativa e Financeira (GEAF): aprofunda esses eixos da Gestao
Escolar e fornece insumos para garantir a adequada execug¢ao dos processos e procedimen-
tos existentes nas escolas. A formacao abordara aspectos centrais relacionados a realizacao
de uma administracao eficiente, a partir das diretrizes e procedimentos necessarios a gestao
dos recursos financeiros. Da mesma forma, busca discussdes sobre o funcionamento ade-
quado da Secretaria Escolar, bem como aquelas relacionadas a infraestrutura e ao patrimo-
nio, de modo a garantir a melhoria da aprendizagem, de acordo com os principios de auto-
nomia, ética, eficiéncia e racionalidade administrativa. A oferta é destinada aos ocupantes da
funcao de diretor escolar e CASF.

» Formacao em Gestao de Pessoas e Relacionamento com a Comunidade (FORGEPRC): esse
modulo aborda os aspectos centrais relacionados a Gestao de Pessoas e Relacionamento
com a Comunidade como estratégia necessaria a descentralizacao dos processos no ambito
escolar, através do desenvolvimento da equipe e da corresponsabilizagdao da comunidade
escolar, visando a garantia do direito a educacao e a melhoria nos resultados. Para tanto,
traz a reflexao sobre o papel do gestor como lideranga no contexto escolar, na conducao
do trabalho dos profissionais lotados na unidade, bem como na relagdo com a comunidade
escolar e do entorno. Além disso, traz orientagdes sobre a necessidade de democratizacao
da gestao escolar, a partir do envolvimento da comunidade escolar nas tomadas de deciséao,
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visando a corresponsabilizacdo. A oferta € destinada aos diretores escolares em exercicio.
5.2.3 Formacao em Gestao por Mentoria
A) No que consiste a Formacao em Gestao por Mentoria?

O Curso de Formagao para mentoria de Diretores Escolares caracteriza-se como a integracao
entre diretores escolares, oportunizando a experiéncia da convivéncia para compartilha-
mento de praticas de gestao bem-sucedidas e qualificacao para superacao de desafios do
cotidiano escolar.

Essa formacao faz parte do Programa de Mentoria de Novos Diretores Escolares, que segue
as seguintes etapas:

« Selecao de Mentores;
« Atuacao dos Mentores.

B) Como acontece a mentoria?
Nesse programa, o acompanhamento do mentor ocorre por meio de:

« Curso de Gestao por Mentoria;
* Reunides periodicas;
« Consultoria sempre que necessario.

A Geréncia de Gestao Escolar estruturou o Curso de Gestdo por Mentoria com o objetivo de
fortalecer a atuacao inicial do diretor selecionado e fornecer insumos para o desenvolvimen-
to de habilidades e competéncias para o desempenho da funcdo de diretor escolar. O curso
é organizado em 03 (trés) médulos, totalizando uma carga horaria de 60 horas, na modali-
dade EaD, desenvolvido por meio de Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA no ambiente
Moodle, disponibilizado no servidor da Secretaria de Estado da Educacdo. Cada mddulo
agrega uma das trés dimensdes da gestao, conforme disciplinado na Portaria 154-R de 2020:
Gestao Pedagodgica, Gestao Administrativa e Gestao de Pessoas e do Relacionamento com a
Comunidade.

Paralelamente as atividades tedricas sao sistematizados 12 encontros, sendo 4 presenciais e
8 sincronos, entre diretor mentor e mentorado.

5.2.4 Formacao de Ingresso

A) No que consiste a Formacao de Ingresso?

Essa formacao a realizar-se na modalidade Educacdo a Distancia, em ambiente virtual, insere-se

num conjunto de politicas em implementagdo pela Sedu que expressa a necessidade do gestor
da educacao estar capacitado para assumir o papel de lideranca na instituicao educacional.
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Assim, ela abordara os aspectos centrais relacionados a Gestao Escolar. Para tanto, traz a
reflexao sobre o papel do gestor na conducao do trabalho da escola, a partir das dimensdes
da gestao escolar. Além disso traz os marcos legais, que norteiam o trabalho da dire¢ao, o
perfil e as atribuigdes do diretor escolar.

B) Qual é o publico-alvo dessa formagao?

Professores e pedagogos efetivos da rede publica estadual de ensino do estado do Espirito
Santo que desejam assumir essa funcao de diretor escolar.

5.2.5 Cadernos de Gestao Escolar para Equidade Racial
A) No que consistem os Cadernos de Gestao Escolar para Equidade Racial?

E uma acao instituida pela Sedu com o propodsito de fortalecer e nortear os marcos legais
de promocéao da equidade racial no contexto escolar, assim como no repertoério teodrico e de
praticas que dialoguem com o debate das relacbes étnico-raciais.

As atividades referentes a aplicacao dos cadernos, na rede estadual de educacao do Espirito
Santo, se iniciaram junto as escolas jurisdicionadas a SRE Sdo Mateus como aplicagao-piloto
em 2021. Ja no ano de 2022 foram ampliadas para as outras SREs como modo de expandir
essa politica publica.

A partir de 2023, a implementacao dos Cadernos de Gestao Escolar para Equidade Racial é
acao prioritaria para todas as escolas da rede estadual de educagao publica do Espirito Santo.

B) Qual o objetivo da aplicacao das atividades dos Cadernos de Gestao Escolar para Equi-
dade Racial?

O objetivo é a promocao de politicas publicas voltadas a garantia da equidade na rede esta-
dual, conforme estabelecido no Mapa Estratégico da Sedu, bem como a execucao do Plano
Nacional de Implementacdo das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Etnico-
-Racial e Historia e Cultura Afro-Brasileira e Africana.

5.3 AVALIACAO DO DIRETOR ESCOLAR
A) No que consiste a Avaliacdo do Diretor Escolar?

A sistematica da avaliacao consiste na afericao de indicadores que agregam os desafios
estratégicos da SEDU, os trés eixos da gestao escolar e as competéncias necessarias para o
desempenho da funcao de diretor escolar.

Para a realizacdo da avaliacao foi elaborada matriz de competéncias para cada eixo da ges-
tdo, onde estao listados conhecimentos, habilidades e atitudes esperadas no ambiente es-
colar, verificados a partir de indicadores que permitirao mensurar resultados qualitativos.
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B) Como funciona a Avaliacdo do Diretor Escolar?

A Avaliacdo ocorre no ambito das Superintendéncias Regionais de Educacdo, sendo realizada
pela Comissao de Avaliacao Regional, composta pelo Trio Gestor (Superintendente, Assessor Ad-
ministrativo e Assessor Pedagdgico) com base em parametros uniformes para todas as regionais.

C) Por que avaliar o Diretor Escolar?

A partir da avaliacao é possivel tragar acbes de assessoramento e de formacao direcionadas as
demandas e as fragilidades dos gestores escolares de cada SRE. A proposta € disseminar uma
logica de avaliacao e de corresponsabilidade pelos resultados de aprendizagem de cada escola.

Para possibilitar e favorecer o atendimento dos objetivos da avaliacao, a realizagao de fe-
edback para reflexao dos resultados e a elaboracao conjunta de um plano de desenvolvi-
mento do gestor, a avaliacao sera aplicada de forma semestral. Assim, ao final de um ano o
diretor escolar, em parceria com o trio gestor da regional, tera a possibilidade de identificar
fragilidades e potencialidades, propor solucdes e verificar o resultado das agdes propostas.

D) A quem o gestor deve se reportar para sanar duvidas quanto a avaliacao de diretor escolar?
A principio o diretor pode reportar-se a Superintendéncia Estadual de Educacado- SRE a qual esta
jurisdicionado. Persistindo as duvidas ele pode entrar em contato com a Geréncia de Gestao Es-
colar - GGE, setor responsavel pelo processo avaliativo de Diretores Escolares na Sedu/Unidade
Central, pelo telefone (27) 3636-7712 ou pelo e-mail gestaoescolar@sedu.es.gov.br .

5.4 DOCUMENTOS ESSENCIAIS AOS DIRETORES ESCOLARES

A) Que documentos ou legislagdes o Diretor Escolar precisa conhecer? Onde encontra-los?

Constituicao Federal — Artigo 6°, Capitulo I, Artigos 205 a 214 e seus incisos:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/constituicaocompilado.htm

Lei n® 8.069, de 13 de julho de 1990 - Estatuto da Crianca e do Adolescente
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8069.htm

Lei 115/98 de 13 de janeiro de 1998, DIO em 14/01/1998 - Estatuto do Magistério Publico Estadual
http://www3.al.es.gov.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/LEC1151998.html

Lei n® 5580 de 13 de janeiro de 1998, DIO em 14/01/1998 - Plano de Carreira e Vencimentos
do Magisteério Publico do Espirito Santo
http://www3.al.es.gov.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/LEI55801998.html

Lei Complementar N° 982, de 27 de outubro de 2021 - Altera dispositivos da Lei n® 5.580
https://www3.al.es.gov.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/lec9822021.html
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Lei n°® 9394/96 — LDBEN - Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9394.htm

Lei n°® 13.005/2014 - Plano Nacional de Educacao 2014 — 2024
https://download.inep.gov.br/publicacoes/institucionais/plano_nacional_de_educacao/pla-
no_nacional_de_educacao_pne_2014_2024_linha_de_base.pdf

Plano de Desenvolvimento de Educacao
http://portal.mec.gov.br/arquivos/livro/livro.pdf

Lei n® 10.382/15 - Plano Estadual de Educacao do Espirito Santo
http://portal.sedu.es.gov.br:83/PDFs/Leis/LEI%2010382_2015-2025.pdf

Lei Complementar N° 46 / 1994 - Regime Juridico Unico dos servidores publicos civis
http://www3.al.es.gov.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/LEC461994.html

Cédigo de Etica dos Servidores Civis do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo — De-
creto n° 1595-R de 06 de dezembro de 2005
https://servidor.es.gov.br/Media/PortalServidor/Documentos/codigodeetica.pdf

Resolucao CEE-ES n° 3.777 / 2014 - Fixa normas para a Educagao no Sistema de Ensino do
Estado do Espirito Santo, e da outras providéncias.
https://cee.es.gov.br/GrupodeArquivos/resolucao-cee-no-3-777-2014

Regimento Comum das Escolas da Rede Estadual de Ensino
https://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/Regimento_sedul.pdf

Lei N° 13.709 / 2018 — Lei Geral de Protecao de Dados
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/[13709.htm

Lei N° 14.129/ 2021 — Lei de Acesso a Informacao
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14129.htm#art52

Lei N°© 9.871 — Lei de Acesso a Informacdes
http://www3.al.es.gov.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/LEI9871.html

Decreto N° 3152-R / 2012 — Regulamentacgdo da Lei de Acesso a Informacdes
https://secont.es.gov.br/Media/secont/Legisla%C3%A7%C3%B5es/Leqisla%C3%A7%-
C3%A30%20Anticorrup%C3%A7%C3%A30/decreto%20nr%203152.pdf

Portaria N° 154-R, de 17/12/2020
https://sedu.es.gov.br/leis-portarias-decretos-e-editais/portaria-no-154-r-de-17-de-de-
zembro-de-2020

Portaria N° 046-R, de 07/02/2022. Disp&e sobre a organizacdao dos Conselhos de Escola
https://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/Portaria%20046-R%20-%20RE-
GULAMENTA%C3%87%C3%830%20D0OS%20CONSELHOS%20DE%20ESCOLA-1.pdf
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https://secont.es.gov.br/Media/secont/Legisla%C3%A7%C3%B5es/Legisla%C3%A7%C3%A3o%20Anticorrup%C3%A7%
https://sedu.es.gov.br/leis-portarias-decretos-e-editais/portaria-no-154-r-de-17-de-dezembro-de-2020
https://sedu.es.gov.br/leis-portarias-decretos-e-editais/portaria-no-154-r-de-17-de-dezembro-de-2020
https://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/Portaria%20046-R%20-%20REGULAMENTA%C3%87%C3%83O
https://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/Portaria%20046-R%20-%20REGULAMENTA%C3%87%C3%83O
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PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS seou FONANCEIRA  RELACIONAMENTO
COMUNIDADE
I

Diretrizes Pedagogicas 2023

https://educacao.sedu.es.gov.br/Media/EducacaoSedu/Arquivos/DIRETRIZES%20PEDAG%-
C3%93GICAS%202023 FINAL _03.pdf

Manual dos Conselhos de Escola
https://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/Regimento_sedul-2.pdf



https://educacao.sedu.es.gov.br/Media/EducacaoSedu/Arquivos/DIRETRIZES%20PEDAG%C3%93GICAS%202023_FINAL_03.pdf 
https://educacao.sedu.es.gov.br/Media/EducacaoSedu/Arquivos/DIRETRIZES%20PEDAG%C3%93GICAS%202023_FINAL_03.pdf 
https://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/Regimento_sedu1-2.pdf  
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PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVE,GUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS
ENTRE OS CAPITULOS SEDU FIONANCEIRA .

COMUNIDADE

Assessoria de Comunicacao 3636-7888
Assessoria Juridica 3636-7708 / 7709
PAES - Pacto pela Aprendizagem 3636-7714
Corregedoria 3636-7880 / 7881

GEIEF - Geréncia de Educacao Infantil e Ensino Fundamental 3636-7840

GEM - Geréncia De Ensino Médio 3636-7850

GECIQ - Geréncia de Educacdao no Campo, Indigena e 3636-7866,/7867

Quilombola

GEEJA - Geréncia De Educacao Jovens E Adulto 3636-7860/7864/7865
ASEE - Assessoria de Educacao Especial 3636-7862

AEO4 - Assessoria Especial de Educacdao em Tempo Integral 3636-7638 / 7771/ 7704
AET1 - Assessoria de Apoio Curricular e Educagdo Ambiental 3636-7822 / 7842

GEPLAN - Geréncia de Planejamento 3636-7830 / 67831
GEI- Geréncia de Estatistica E Informacao 3636-7810
GEI/SEE - Subgeréncia de Estatisticas Educacionais 3636-7816
GEI/SSE - Subgeréncia de Sistemas Educacionais 3636-7817
GEA - Geréncia de Avaliacdo Educacional 3636-7812
GEA/SAE - Subgeréncia de Avaliacao Educacional 3636-7813
SR.-]E;\IUF;aR;; Geréncia de Normas, Procedimentos E 3636-7891/ 7892
AEQ7 - Assessoria Especial de Gestao Escolar 3636-7712 / 7834

APOIE - Acao Psicossocial E Orientacao Escolar 3636-7723




— —
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PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO GESTAO DE DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
CLIQUE E NAVEGUE ESTRATEGICO PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA PESSOAS E DO ESCOLAR UTEIS

ENTRE OS CAPITULOS SEDU FIONANCEIRA RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

CEFOPE/GEPED - Geréncia de Estudo, Pesquisa,

Qualificacao e Desenvolvimento dos Profissionais do 3636-7836
Magistério

CEFOPE/GEPRO - Geréncia De Qualificacao Profissional 3636-7821
GEST - Geréncia de Servicos Terceirizados 3636-7793

GEST/SUBDEC - Subgeréncia de Desenvolvimento
Conservacao Limpeza

GEST/SUBSEG - Subgeréncia de Seguranca Escolar
Vigilancia Patrimonial

3636-7793 / 7790

3636-7793 / 7790

GERFE - Gerencia de Rede Fisica Escolar 3636-7780
GAE - Gerencia de Apoio Escolar 3636-7691
GAE/SUAE - Subgeréncia de Alimentacao Escolar 3636-7694 / 7698
gii{:EMOBE — Subgeréncia de Mobiliario E Equipamento 3636-7695
GAE/SUTE - Subgeréncia de Transporte Escolar 3636-7726 / 7693

SEAF — Subsecretaria de Administragdo e Financas 36367740/ 7741
GEOFI - Gerencia de Orcamento e Financas 3636-7777
GPC - Gerencia de Prestacao de Contas 3636-7770
GTI - Gerencia de Tecnologia da Informacao 3636-7800
GEAD - Gerencia Administrativa 3636-7610
GEAD/GA - Grupo de Administracao 3636-7645
GEAD/Salmox - Subgeréncia de Almoxarifado 3636-7632
GEAD/Stran - Subgeréncia de Transporte 3636-7610/7612
GEAD/Spart - Subgeréncia de Patrimonio 3636-7637
GEGEP - Gerencia de Gestao de Pessoas 3636-7660 / 7661
sfo(iil;/oS':JaI?EPRO - Subgeréncia de Desenvolvimento 3636-7662 / 7663 / 7664
GEGEP/SUPET - Subgeréncia de Pessoal Transitério (DT) 3636-7666 / 7667 / 7668
GEGEP/GRH - Grupo de Recursos Humanos 3636-7670 /7675
Localizacao 3636-7675 /7676
CHE 3636-7675 /7676




- | | | | |
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CLIQUEENAVEGUE FLqortico’ PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA DIRETOR IERCE REFERENCIAS
ENTRE OS CAPITULOS seou FONANCEIRA  RELACIONAMENTO
COMUNIDADE
|
Frequéncia 3636-7673 / 7674

Vale Transporte

3636-7674 / 7676

Avaliacao de Desempenho Individual 3636-7662
Avaliagao de Estagio Probatorio 3636-7663 / 7713
Mudanca de Nivel 3636-7664
Avaliacao de Desempenho de servidores em designacao 3636-7713

temporaria

Avaliacao de Estagio Probatorio

3636-7663 / 7713

SRE Afonso Claudio

(27) 3735-8700 / 8702 /
8703

SRE Barra de Sao Francisco

(27) 3756-5158 / 0251/
7300/ 5591/ 5565

SRE Cachoeiro de Itapemirim

(28) 3515-2700 / 2710

SRE Carapina

(27) 3636-9750 / 9752 /
9766 / 9764

SRE Cariacica

(27) 3636-2750 / 2754 /
2751/ 2762 / 2756

SRE Colatina - Norte

(27) 3722-9710 / 9711/
9712 /9713

SRE Comendadora Jurema Moretz Sohn / Guacui

(28) 3553-6600 / 6610 /
6611

SRE Linhares

(27) 3372-7960 / 7969 /
7963 / 7968

SRE Nova Venécia

(27) 3752- 4250 / 4251
/ 4257 / 4260 / 4261/
4263 / 4266

SRE Sao Mateus

(27) 3767-7660 / 7661

SRE Vila Velha

SEDU / Unidade Central

(27)3636-3460 / 3450
/ 3462 / 3451 / 3455 /
3469

(27) 3636-7723

SRE Afonso Claudio - Sul

(27) 3735-8707
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CLIQUE E NAVEGUE PLANEJAMENTO GESTAO GESTAO GESTAO DE

ESTRATEGICO PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA PESSOAS E DO

ENTRE OS CAPITULOS SEDU FIONANCEIRA RELACIONAMENTO

COM A
COMUNIDADE

05. - 06. - 07.

DIRETOR TELEFONES REFERENCIAS
ESCOLAR UTEIS

SRE Barra de Sao Francisco — Norte

(27) 3756-5592

SRE Cachoeiro de Itapemirim - Sul

(28) 3526-2709

SRE Carapina — Grande Vitoria

(27) 3636-9757

SRE Cariacica — Grande Vitoria

(27) 3636-7723 / 3636-
2765

SRE Colatina - Norte

(27) 3722-9721

SRE Comendadora Jurema Moretz Sohn / Guacui - Sul

(28) 3553-6608

SRE Linhares — Norte

(27) 3372-7958

SRE Nova Venécia — Norte

(27) 3752-4265 / 4272

SRE Sao Mateus - Norte

(27) 3636-7723 /3767-
7656

SRE Vila Velha — Grande Vitoria

(27) 3636-3463
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