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APRESENTACAO

E com muita satisfacdo que a equipe técnico-pedagdgica da Secretaria Municipal de
Educacdo- SME apresenta aos Diretores da sua rede 0 “Caderno do Diretor: Orientacdes
para Gestores das Escolas Municipais de Montes Claros-MG ”. Este material € resultado da
necessidade de fornecer informacgdes para as constantes duvidas pontuadas durante o ano
letivo.

Tem por finalidade orientar e instrumentalizar os gestores das escolas municipais a
construcdo de uma escola ativa, democratica e participativa, voltada para a inclusao
educacional e social, atendendo aos discentes de forma integral e efetiva. Prioriza, sobretudo,
a aprendizagem e a formacéo do educando, fazendo com que a escola se consolide como um
espaco de e acolhimento e pertencimento para alunos e educadores.

Para tanto, faz-se fundamental que os atores envolvidos no processo educativo
reflitam acerca de sua verdadeira funcdo, repensando a¢des fundamentais e visando a
melhoria e a qualidade do ensino ofertado. O diretor escolar precisa ainda ater-se para ndo
descuidar dos principios que norteiam as propostas de uma Gestdo Democratica, superando
modelos centralizadores e controladores cuja énfase situam-se unicamente em regras de
trabalho e em obediéncia.

Importante ressaltar que, dentro deste processo, torna-se essencial promover a
valorizacdo de todos os atores da escola, uma vez que o apoio da comunidade escolar
como um todo sera de grande valia para um rendimento satisfatério das acfes desenvolvidas
pela escola. Dentro deste contexto, o papel articulador do Diretor da escola é essencial para o
fortalecimento desta rede.

Torna-se importante destacar que o Diretor Escolar possui uma atuacdo bastante ampla
uma vez que 0 mesmo possui demandas de ordens burocréticas e pedagogicas onde, além de
gerir os recursos publicos, precisa zelar pelo patriménio escolar, fomentar a participacao
dos pais e da comunidade nas acOes da escola, formar seus professores e funcionarios e
fortalecer as relagOes interpessoais. Tais atribuicGes tornam o dia-a-dia dos Diretores
extremamente desafiadores, uma vez que conciliar demandas tdo diversas exigem dedicagao
constante e muito estudo.

Este caderno pretende ainda, auxiliar e orientar o trabalho dos gestores das unidades

de ensino municipal no intuito de sistematizar, organizar e padronizar as acgdes



de maneira que todas as escolas caminhem e avancem juntas, respeitando, entretanto,
arealidade onde cada uma esté inserida e suas necessidades.

Destaque-se o fato de que no ano de 2015 o “Caderno do Diretor” passou por diversas
alteracdes levando-se em conta as mudancas ocorridas nas escolas municipais em 2014.
Foram consideradas ainda as mudancas relativas a funcionalidade para a rotina do trabalho
do Diretor.

Com isso, a SME pretende melhorar a qualidade do material oferecido, tornando o
mesmo um instrumento de dialogo entre todos o0s agentes do processo na busca de solucdes
coletivas para melhorar o fazer pedagdgico. Para tanto, espera-se que o Diretor Escolar se
aproprie deste material e faca do mesmo um a fim de torna-lo suporte para o seu trabalho
diario.

Importante informar que a equipe da Secretaria Municipal de Educacdo esta aberta a
sugestdes e consideracGes com vistas a aperfeicoar cada vez mais este manual. Enfim, a
equipe técnica da Secretaria Municipal de Educacdo almeja que este caderno possa ajudar
aos diretores das escolas publicas municipais a exercer suas fun¢fes de modo a fazer a
diferenca na escola; mediado pelo trabalho dos supervisores, dos professores e demais
funcionarios, com o objetivo de melhorar o desempenho dos alunos, a gestdo escolar e

impulsionar a educacéo publica de Montes Claros.

Secretaria Municipal de Educacdo de Montes Claros



1 CALENDARIOS 2015

1.1 Calendario 2015 — 200 DIAS

LETIVOS

LEGENDA
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1.2 Calendario 2015 — 220 DIAS LETIVOS

CALENDARIO 2015 - 220 DIAS
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2 A GESTAO ESCOLAR E O PERFIL DO GESTOR DA ESCOLA:
CAMINHOS PARA A PRATICA EDUCATIVA

Hoje, mais do que em outras épocas, exige-se do educador uma postura alicercada num
processo permanente de reflexdo que leve a resultados inovadores no trato da educagéo.

Neste sentido, o perfil do Diretor Escolar, aqui compreendido como Gestor Escolar (tendo
em vista a amplitude e a complexidade de suas atribuicBes), deve apontar para uma atuacéo
com vistas a participacdo cidadad de todos os interessados no desenvolvimento das acdes da
escola, servidores das escolas e/ou da rede a qual pertencem a mesma, estudantes, pais de
alunos e a comunidade em torno da escola.

Dentro deste cenério, torna-se importante salientar que o termo “gestdo” apresentado neste

material compreende que

A gestdo democratica da educacgdo €, a0 mesmo tempo, por injungdo da
nossa Constituicdo (BRASIL, 1988):. transparéncia e impessoalidade,
autonomia e participacéo, lideranca e trabalho coletivo, representatividade e
competéncia. Voltada para um processo de decisdo baseado na participagao e
na deliberagdo pulblica, a gestdo democratica expressa um anseio de
crescimentos dos individuos como cidaddos e do crescimento da sociedade
enguanto sociedade democratica. Por isso a gestdo democratica é a gestdo de
uma administracdo concreta.(CURY, 2007, p.494)

Assim compreendida, a gestdo da escola torna-se coerente com o principio orientador
de toda a acdo educativa, a saber: o respeito aos estudantes e seus tempos mentais,
socioemocionais, culturais e identitarios (Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacao
Bésica, 2013). E ainda:

Cabe, pois, a escola, diante desta natureza, assumir diferentes papéis, no
exercicio da sua missdo essencial, que é a de construir uma cultura de
direitos humanos para preparar cidaddos plenos. A educagdo destina-se a
multiplos sujeitos e tem como objetivo a troca de saberes, a socializagéo e o
confronto do conhecimento, segundo diferentes abordagens, exercidas por
pessoas de diferentes condicdes fisicas, sensoriais, intelectuais e emocionais,
classes sociais, crencgas, etnias, géneros, origens, contextos socioculturais, e
da cidade, do campo e de aldeias. Por isso, é preciso fazer da escola a
instituicdo acolhedora, inclusiva, pois essa é uma opgdo “transgressora”,
porque rompe com a ilusdo de homogeneidade e provoca, quase sempre,
uma espécie de crise de identidade institucional identitarios (Diretrizes
Curriculares Nacionais da Educagao Bésica, 2013, p. 25).

Desse modo, as novas diretrizes para a Gestdo Democréatica da escola apontam para a

necessidade de ultrapassar modelos estereotipados e estandartizados de gestdo, onde as
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decisOes da escola estavam centralizas unicamente na figura do Diretor.

Entretanto, € preciso ir além da compreensdo dos novos significados assumidos pela
gestdo educacional. E preciso apropriar-se desta nova proposta para que as politicas e as
praticas educativas dos sistemas e das escolas viabilizem o cumprimento de suas finalidades.

Para tal, é preciso considerar e assumir a concepc¢ao da gestdo democraticacomo

Principio da educacdo nacional, presenca obrigatéria em instituicdes
escolares, é a forma ndo-violenta que faz com que a comunidade educacional
se capacite para levar a termo um projeto pedagdgico de qualidade e possa
também gerar ‘“cidaddos ativos” que participem da sociedade como
profissionais compromissados e ndo se ausentem de acdes organizadas que
questionam a invisibilidade do poder. (CURY, 2008, p.17)

Tais diretrizes apontam para a construgdo de um planejamento compartilhado, onde as
decisbes sdo horizontalizadas e buscam efetivar-se em um projeto educacional efetivo e
emancipatério. Para tanto, o diretor escolar tem de agregar um perfil profissional que lhe
possibilitem varias caracteristicas pessoais e funcionais condizentes ao cargo, trazendo para
comunidade escolar qualidade no funcionamento do estabelecimento que dirige. Neste sentido,
segue abaixo algumas caracteristicas apontadas pelo Guia do Diretor Escolar (SEE/MG, 2013)

como sendo inerentes a fungdo do Diretor Escolar:

. Ter predisposicao para o trabalho coletivo;

. Ser articulador;

. Ter iniciativa, firmeza de propoésito para realizacdo de acdes;

. Conhecer os assuntos técnicos, pedagdgicos, administrativos, financeiros e
legislativos;

. Ter espirito ético e solidario;

. Conhecer a realidade da Escola;

. Defender a Educacéo;

. Ter lideranca democrética e capacidade de mediacao;

. Ser capaz de se autoavaliar e promover a avaliagdo do grupo;

. Ser transparente e coerente nas acoes;

o Ser integro, ter presenga, proatividade, entusiasmo, criatividade, in

Enfim,

Realizar uma gestdo democréatica é acreditar que todos possam encontrar
caminhos para atender melhor aos anseios da comunidade escolar, gestdo
esta mediada pelos principios fundamentais da descentralizacdo,
participaparéncia. E assim, compartilhando planos, decisdes e acdes,
avaliando
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e replanejando processos, que o Diretor Escolar possibilitara a sua escola e a
todos que ai somam esforcos, atingir as metas pactuadas. 1sso porque o
“Gestor Lider” volta suas acdes para bons resultados da educacdo e esse
objetivo € buscado pela divisdo de tarefas, por assumir aquelas ndo —
delegaveis-, por integrar ideias e acdes de forma a se solidificar um grande
compromisso com familias e comunidade envolvidas”. (GUIA DO
DIRETOR ESCOLAR, 2013, p.14)

2.1 Gestdo Escolar: reflexdes e desafios

Pensar a organizagdo do espaco escolar, na perspectiva de uma gestdo democratica e
participativa, pressupde inumeros desafios. Assim, frente a necessidade de refletir acerca das
atribuicbes do Diretor Escolar, torna-se necessario destacar que a gestdo democratica tem seu
0 marco legal estabelecido na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988), como
um dos principios que devem nortear o ensino publico. No mesmo sentido, a Lei de Diretrizes
e Bases da Educagdo Nacional 9394/96 — LDBEN 9394/96 em seu Artigo 14 aponta que:

Os sistemas de ensino definirdo as normas da gestdo democratica do ensino
publico na educacdo basica, de acordo com as suas peculiaridades e
conforme o0s seguintes principios: | - participacdo dos profissionais da
educacdo na elaboragdo do projeto pedagogico da escola; Il - participacéo
das comunidades escolar e local em conselhos escolares ou equivalentes.

Por conseguinte, a gestdo democratica “é entendida como principio que orienta 0S
procedimentos administrativos e pedagdgicos, no ambito da escola e nas suas relacbes com 0s
demais orgédos do sistema educativo de que faz parte.” (Diretrizes Curriculares Nacionais da
Educacéo Baésica, 2013, p. 56).

Assim, ao lidar com os diversos aspectos do contexto da pratica escolar (a influéncia das
politicas publicas, do entorno onde a escola esté inserida, os atores educativos envolvidos bem
como a comunidade escolar como todo), o Diretor Escolar precisa refletir acerca da
diversidade e da complexidade deste cenario, considerando os diferentes percursos trilhados
pelos diferentes sujeitos presentes no contexto escolar, uma vez que pensar a coletividade nao
significa lidar com um todo consensual e homogéneo, lembrando que a gestdo deve estar
embasada em mecanismos legais e na organizagdo de acdes que desencadeiam a participacdo
social.

Frente demandas tdo diversas, necessario reiterar que, em consonancia com as diretrizes
propostas para o desenvolvimento de uma gestdo democratica e participativa, o gestor escolar

deve assumir posturas profissionais decorrentes do seu compromisso na dimensao
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educacional, focando sempre na funcdo central da escola que € o ensinar e 0 aprender, pois
“tudo que a ai se faz s6 tem real significado se o professor ensina e o aluno aprende” (GUIA
DO DIRETOR ESCOLAR, 2013, p.15).

Para tanto, torna-se imprescindivel compreender o carater educativo desse modelo de
gestdo, o sentido e o significado de suas instancias democratizantes e, a partir desse
entendimento, a relacdo desse modelo com a funcdo central da escola, que é o trabalho
pedagdgico.

Dentro deste enfoque, importante destacar a necessidade do empenho sistematico do
Diretor Escolar junto ao Supervisor de Ensino e o Corpo Docente, uma vez que 0 processo
ensino-aprendizagem constitui-se o foco central de todas as agdes daescola.

Assim, tem em vista a complexidade e a diversidade das atribuicdes do Diretor Escolar, o
Guia do Diretor Escolar (2013) propde uma organizacao das agdes deste profissional dentro
de 3 modalidades de gestdo. A saber: Gestdo Pedagogica, Gestdo Administrativa e Gestao

Financeira.

2.2 Gestao Pedagdgica: o eixo norteador do trabalho na escola

A Gestdo Pedagogica estabelece objetivos para o desenvolvimento dos processos de
ensino e aprendizagem; aponta as linhas de atuacdo; define as metas a serem atendidas;
elabora contetdos curriculares; acompanha e avalia o rendimento das propostas pedagdgicas,
além de avaliar o desempenho dos alunos, do corpo docente e da equipe escolar como um

todo.

Na Gestdo Pedagdgica, deve-se considerar o desenvolvimento curricular e
todas as suas implicagdes no fazer da Escola. Falar de competéncia
pedagogica é falar de Ensino-Aprendizagem. E tratar de um conjunto de
acOes que cooperam para a formacdo humana, para o desenvolvimento de
capacidades, de competéncias e habilidades efetivando a aprendizagem dos
alunos. (GUIA DO DIRETOR ESCOLAR, 2013, p.16)

Isso significa que, em termos qualidade da educacdo, mais do que conhecer 0s
processos necessarios para a administracdo propriamente dita da escola, o Diretor Escolar
precisa conhecer e acompanhar os processos pedagdgicos desenvolvidos neste espaco.

Tratando especificamente do Municipio de Montes Claros, necessario ater-se para 0S
diversos projetos e acdes direcionadas ao desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem

em consonancia com as diretrizes estaduais e federais. Estes projetos e a¢Ges tem como foco o
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desenvolvimento integral de seus alunos, em especial o desenvolvimento das habilidades
descritas em sua Proposta Curricular.

Atente-se para o fato de a Secretaria Municipal de Educagcdo tem proposto um
acompanhamento sistematico de todas as agfes desenvolvidas nas escolas do sistema
municipal, com vistas ao apontamento de suas fragilidades e fortalecimento de suas
potencialidades. Para tanto, o envolvimento do Diretor Escolar com os processos pedagdgicos,
bem como a sua articulagdo com o Supervisor de Ensino e os Professores, serdo esséncias
para o sucesso destas acdes.

Assim, ao consideramos que a competéncia pedagdgica envolve a organizacdo do
trabalho escolar, portanto, deve-se ater para a necessidade da elaboracao/ reviséo do Projeto
Politico Pedag6gico- PPP?! -da sua escola, uma vez que 0 mesmo configura-se no documento

que ird nortear todas as acGes da mesma.

2.2.1 Projeto Politico-Pedagdgico: a elaboracéo coletiva dos percursos a serem trilhados

Todo projeto sup@e rupturas com 0 presente e promessas para o futuro.
Projetar significa tentar quebrar um estado confortavel para arriscar-se,
atravessar um periodo de instabilidade e buscar uma nova estabilidade em
funcdo da promessa que cada projeto contém de estado melhor do que o
presente. Um projeto educativo pode ser tomado como a promessa frente a
determinadas rupturas. As promessas tornam visiveis 0s campos de acéo
possivel, comprometendo seus atores e autores (GADOTTI, 1994,p.579).

O Projeto Politico Pedagdgico da Escola — PPP— € o documento norteador de todas as
acOes da escola. Deve apresentar objetivos, metas e aspiraces de toda a comunidade escolar,
uma vez que se constitui em um processo democratico de decisfes. Deve também descrever
qual a funcdo social da escola, uma vez que tal concepg¢do ird pontuar o desenvolvimento
pleno dos atores educativos envolvidos neste processo, os valores culturais da escola e da
comunidade na qual ela esta inserida.

Para tanto, torna-se necessario ponderar que:

! Importante destacar aqui que o termo “Projeto Politico Pedagodgico” e “Projeto Pedagdgico da
Escola” tratam do mesmo instrumento. Atente-se para o fato de que o documento em questédo terd suas
diretrizes pontuadas no “Caderno do Diretor” como sendo uma competéncia pedagdgica do mesmo €
também dentro do item que trata do compromisso de gestdo (item 3 deste material), uma vez que o
Projeto Politico Pedagdgico ou Projeto Pedagdgico da Escola constitui-se como um dos principais
documentos com vistas a viabilizagdo do compromisso pactuado.
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S&o demandadas mudancas urgentes na escola, a fim de que garanta
formacdo competente de seus alunos, de modo que sejam capazes de
enfrentar criativamente, com empreendedorismo e espirito critico, 0s
problemas cada vez mais complexos da sociedade (...). A educagdo, no
contexto escolar, se complexifica e exige esforcos redobrados e maior
organizacdo do trabalho educacional, assim como participacdo da
comunidade na realizacdo desse empreendimento, a fim de que possa ser
efetiva, j& que ndo basta ao estabelecimento de ensino apenas preparar o
aluno para niveis mais elevados de escolaridade, uma vez que o0 que ele
precisa é de aprender para compreender a vida, a si mesmo e a sociedade,
como condigdes para agdes competentes na pratica da cidadania. E o
ambiente escolar como um todo deve oferecer-lhe esta experiéncia.(LUCK.
2000, p. 12)

Nesse sentido, o PPP deve organizar o trabalho pedagdgico de toda escola,
favorecendo a concretizacdo das acbes propostas, sendo que a principal possibilidade de
construcdo do projeto pedagogico da escola passa pela autonomia desta, de sua capacidade de
delinear sua prépria identidade. Isto significa resgatar a escola como espaco publico, lugar de
debate, do didlogo, fundado na reflexdo coletiva.

Importante refletir aqui que pensar a autonomia da escola € uma tarefa que se
apresenta de forma complexa, pois pode haver o equivoco de liberdade total ou independéncia,
quando torna-se necessario ponderar, junto aos envolvidos, as diversas interfaces e
interdependéncias que fazem parte da organizacdo educacional. Assim sendo, torna-se
imprescindivel a parceria junto a equipe da Secretaria Municipal de Educacéo evitando, assim,
0s possiveis ruidos no desenrolar deste processo e na efetivacdo dos objetivos almejados.

Destaca-se o fato de que o PPP é um instrumento tedrico-metodolégico que visa
ajudar a enfrentar os desafios do cotidiano da escola, sé que de uma forma refletida,
consciente, sistematizada, organica e, o que é essencial, participativa, torna-se, portanto,
imprescindivel pontuar que o mesmo ndo é uma mera formalidade a ser cumprida e
encaminhada as autoridades educacionais como cumprimento de uma atividade burocratica.

Por conseguinte, sendo concluida a elaboracdo/revisdo do PPP da escola, alguns
aspectos operacionais merecem destaque para que se garanta a sua real efetividade e a
coeréncia de agdes em sua implementacgéo no cotidiano da escola, tais como:

1. -Plano de ensino;
- Plano de aula;
- Plano de Intervencdo Pedagogica- PIP;

2
3
4. - Avaliacdo (Interna e Externa);
5. - Conselho de Classe;

6

- Conselho de Escolas;
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7. - Modulo 11/ Atividades Complementares;

8. - Escola de Tempo Integral/Programa Mais Educacao;

9. - Pacto Nacional pela Alfabetizacdo na Idade Certa— PNAIC
10. Projeto Trilha da Leitura;

11. S&bados Letivos;

12. Demais Projetos e acdes da SME.

Torna-se necessario destacar que os aspectos operacionais Plano de Ensino, Plano de
Aula, PIP, Avaliacdo e Conselho de Classe, foram pontuados pelo Guia do Diretor Escolar da
Secretaria de Estado de Educagdo (SEE/2013), os outros aspectos foram prudentemente
acrescentados a este material uma vez que 0s mesmos constituem-se em acfes/programas
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Educacdo de Montes Claros. Acrescente-se que
dentro do item “Avaliagdo (Interna e Externa)” o Municipio de Montes Claros conta ainda
com o Sistema de Avaliagdo Municipal de Ensino — SAME, devendo o Diretor Escolar ater-se
para as orientagfes em relagdo ao mesmo.

E ainda: os aspectos “Plano de Intervencdo Pedagdgica- PIP”; “Avalia¢do (Interna e
Externa)” em especial o SAME; “Escola de Tempo Integral/Programa Mais Educagao”,
Conselho de Escolas, Modulo 1II e “Pacto Nacional pela Alfabetizagdo na Idade Certa —
PNAIC”; Projeto “Trilha da Leitura” e Sabados Letivos serdo tratados, mais especificamente
neste material, no item 4 “Informagdes Estratégicas: Orienta¢des para o dia-a-dia daescola”.

E assim, tendo em vista a relevancia e a complexidade do tema proposto, sera
disponibilizado no final deste material algumas sugestdes de leitura, onde serdo apontados
alguns livros e textos que sdo referencias nacionais para a reflexdo em torno destatematica.

E ainda, para maiores informacdes acerca da elaboracdo/revisdo do PPP, estdo
disponibilizadas no Caderno 2, do Compromisso de Gestdo “PPE: Roteiro para revisdo do
Projeto Pedagogico da Escola” (este material foi disponibilizado para todas as escolas do

sistema municipal de Montes Claros)

18



2.3 Gestdo Administrativa: Direcionamento Compartilhado?

Esta modalidade de gestdo envolve:

2.3.1 Regimento Escolar;

2.3.2 Censo Escolar;

2.3.3 Cadastro Escolar;

2.3.4 Fluxo Escolar

2.3.5 Matricula dos Alunos

2.3.6 Calendério Escolar

2.3.7 Escrituracdo — Registros (Diario de Classe do Professor, Pasta Individual do

aluno, Pasta Funcional do Servidor e outros, Livro de Ponto, Ata de Resultado Final,

Ata de Resultados Especiais e Livro Matricula);

2.3.8 Arquivamento

2.3.9 Comunicacao Escolar

2.3.10 Eventos Civicos- sociais

2.3.11 Gestao de Pessoas (Vantagens, beneficios, contagem de tempo, aposentadoria,
movimentacao de pessoal e avaliacdo de desempenho);

2.3.12 Gestéo das InstituicOes Escolares

2.3.1Regimento escolar

O regimento escolar € um conjunto de regras que definem a organizacao
administrativa, didatica, pedagdgica, disciplinar da instituicdo, estabelecendo normas que
norteiam a préatica educativa escolar, como, por exemplo, os direitos e deveres de todos
aqueles que convivem no ambiente escolar. Define os objetivos da escola, os niveis de
ensino que oferece e como ela opera, distribuindo as responsabilidades e atribuicbes de
cada pessoa, permitindo que ela expresse sua identidade sem perder de vista a legislacéo e
as diretrizes e politicas educacionais nacionais e estaduais.

O Regimento € um documento legal de carater obrigatério, um projeto educativo

da escola, que deve ser construido coletivamente, ou seja, surge da reflexdo que a escola

2(0s itens “Gestdo Administrativa: Direcionamento Compartilhado” e “Gestdo Financeira: Suporte e
Execugdo Transparente” foram quase integralmente retirados do Guia do Diretor Escolar da Secretaria
de Estado de Educacdo, tendo em vista a qualidade e relevancia do mesmo. Importante destacar que
foram necessérias adequagGes no corpo do texto, de modo a contemplar as especificidades da
Secretaria Municipal de Educacdo de Montes Claros.
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tem de si mesma, porém, deve estar de acordo com a legislacdo e ao ordenamento
legislativo que é aplicado no pais, estado e municipio. Ele € um o documento
administrativo e normativo de uma unidade escolar, fundamentado na  proposta
pedagodgica e coordena o funcionamento da escola, regulamentando acbes entre 0s
representantes do processo educativo. Ele deve ser baseado em um texto referencial e em
principios democraticos, adotados pela legislacdo maior (Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional LDB), que sdo a base para promover a discussdo, a reflexdo e a
tomada de decisdo pelos membros da escola, buscando respostas as questdes referentes ao
processo de ensino e aprendizagem. Toda instituicdo deve possuir um conjunto de normas
e regras que regulem a suas propostas explicitadas em um documento que deve estar
disponivel para a consulta de toda a comunidade escolar.

O momento de construgdo do Regimento Escolar deve propiciar o aperfeicoamento
da qualidade da educacéo, estabelecendo a responsabilidade de cada um dos segmentos
gue compdem a instituicdo escolar como forma de garantir o cumprimento de direitos e

deveres da comunidade escolar.

2.3.2 Censo Escolar

O Censo Escolar € um levantamento de dados estatistico-educacionais de ambito
nacional realizado todos os anos e coordenado pelo Inep. Ele é feito com a colaboracéo
das secretarias estaduais e municipais de Educagdo e com a participacdo de todas as
escolas publicas e privadas do pais.

Trata-se do principal instrumento de coleta de informacdes da educacdo bésica,
que abrange as suas diferentes etapas e modalidades: ensino regular (educacdo Infantil e
ensinos fundamental e médio), educacéo especial e educacdo de jovens e adultos (EJA). O
Censo Escolar coleta dados sobre estabelecimentos, matriculas, funcGes docentes,
movimento e rendimento escolar.

Essas informag0es s&o utilizadas para tracar um panorama nacional da educacao
basica e servem de referéncia para a formulacdo de politicas publicas e execucdo de
programas na area da educacao, incluindo os de transferéncia de recursos publicos como
merenda e transporte escolar, distribuicdo de livros e uniformes, implantacdo de
bibliotecas, instalacdo de energia elétrica, Dinheiro Direto na Escola (DDE) e Fundo de

Manutencdo e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais
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da Educacdo (Fundeb). Além disso, os resultados obtidos no Censo Escolar sobre o
rendimento (aprovacdo e reprovacdo) e movimento (abandono) escolar dos alunos do
ensino Fundamental e Médio, juntamente com outras avaliaces do Inep (Saeb e Prova
Brasil), sdo utilizados para o calculo do indice de Desenvolvimento da Educagio Bésica
(IDEB), indicador que serve de referéncia para as metas do Plano de Desenvolvimento da
Educacao (PDE), do Ministério da Educacao.

E responsabilidade do Diretor da Escola a veracidade dos dados e das informacdes
registradas. Ele deve acompanhar e zelar pelo correto preenchimento dos formulérios e
pelo cumprimento dos prazos, bem como manter os dados cadastrais sempre atualizados

junto aos 6rgaos competentes.
2.3.3 Cadastro Escolar

E o conjunto de atividades que permitem a compatibilizacdo de candidatos as vagas na
rede publica de ensino. E realizado anualmente em regime de cooperagdo entre as Secretarias
de Estado de Educacéo e Secretaria Municipal de Educacéo.

A andlise dos dados obtidos permite identificar as necessidades das ofertas educacionais
nas diversas etapas da Educacdo Bésica.

Objetivos:

e Democratizar 0 acesso a rede publica de ensino;

e Possibilitar ao poder publico condicdes de planejar a rede escolar;

e Proceder a chamada da populacdo para garantir que os candidatos a matricula no
Ensino Fundamental ingressem na rede publica.

e Possibilitar o zoneamento.
2.3.4 Fluxo Escolar

O conceito de fluxo escolar estd, igualmente, relacionado ao acesso, permanéncia e
conclusdo do processo de escolarizagdo. Existindo para esses indicadores taxas especificas,
taxas de matriculas (brutas e liquidas), taxas de concluintes, além da taxa de evasdo. A analise
dessas taxas permite apreender quais sdo as séries ou anos em que as taxas sdo mais altas e
ainda o nivel de congestionamento do sistema educacional resultante de ingressos tardios,

reprovacoes, evasoes e reingresso dos alunos no sistema.

21



Sdo dados que constituem a movimentacdo dos alunos, isto €, o fluxo escolar. O
documento atual (formulario) utilizado para preenchimento do fluxo é muito sucinto e mostra
apenas o quantitativo de alunos por ano de escolaridade e saldo de vagas. No entanto, o0 atraso
escolar estd associado ao menor desempenho do aluno e é também dever do diretor da Escola
tomar consciéncia dos dados relativos a aprovacéo, repeténcia e evasao de seus alunos.

Torna-se necessario ainda compartilhar tais informacGes com a comunidade escolar, em
busca de alternativas e estratégias que fomentem a melhoria do processo de ensino-

aprendizagem e que garantam a entrada, a permanéncia e o sucesso escolar dos educandos.

2.3.5 Matricula dos Alunos

Matricula é o registro do ingresso do aluno na unidade escolar. Far-se-& a matricula por
solicitacdo do candidato com maior idade ou pelos pais ou responsaveis legais, quando menor.
Cabe a direcdo da escola divulgar a data da matricula por todos 0s meios possiveis.

A matricula sera feita por ano, observado o cadastro escolar para o Ensino Fundamental,
ocorrido em periodo determinado pela Secretaria de Estado de Educacéo - SEE - MG e pela
Secretaria Municipal de Educacdo - SME, sendo este um pré-requisito para que a matricula
seja efetivada.

Compete ao Gestor da Unidade de Ensino organizar com seus servidores a melhor forma
de processar esse atendimento, enfatizando aspectos importantes como: data da realizacdo da
matricula, horarios e local de atendimento, o qual devera ser feito em espaco adequado que
possibilite um bom atendimento a todos.

Ao final do ano/semestre letivo é realizada a confirmacdo da matricula, com o objetivo de
prever vagas e turmas. E importante ressaltar que a matricula também pode acontecer quando
houver oferta e demanda de vagas, ndo podendo em hipdtese alguma ser negada por motivo
de raca, sexo, condi¢do social, conviccdo politica, crenca religiosa ou a candidatos com
deficiéncia e transtornos globais do desenvolvimento — TGD. .

Os dados da ficha de matricula deverdo ser atualizados anualmente, mediante sua
renovacdo. E expressamente proibida a realizacdo da matricula sem a apresentacdo dos
documentos pessoais do aluno e do seu responsavel legal. Importante destacar que Ensino
Fundamental tem duragdo minima de 09 (nove) anos; é obrigatdrio e gratuito e sera oferecido
em escolas publicas municipais mediante a garantia de acesso inicial a partir dos 06 (seis)

anos de idade.
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Documentacdo exigida para matricula

e Encaminhamento do cadastro;

e Ficha de matricula totalmente preenchida e assinada somente pelos pais ou
responsavel legal e pelo servidor responsavel pela matricula;

e Certiddo de nascimento ou Carteira de Identidade;

e Comprovante de residéncia;

e Termo de guarda proviséria ou termo definitivo de adog&o (se for o caso);

¢ Ficha da Educagdo Infantil encaminhada para o 1° ano do Ensino Fundamental, caso a
crianca tenha feito a Pré-Escola.

2.3.6 Calendario Escolar

Instrumento de relevancia na organizacdo dos trabalhos escolares. Define parametros
gerais relativos a organizagdo do ano escolar, nos estabelecimentos de ensino. Determina as
datas previstas para o inicio e o término dos periodos letivos e as demais atividades, conforme
legislacdo especifica dos 6rgdos competentes.

O Calendario Escolar, respeitadas as normas legais, deve ser elaborado pela escola
discutido e aprovado pelo Colegiado e amplamente divulgado, cabendo ao servico de
Inspecdo Educacional homologa-lo, e supervisionar o cumprimento das atividades nele
previstas, de acordo com as normas da Secretaria Municipal de Educacéo.

A Secretéria Municipal de Educacdo, Sueli dos Reis Nobre Ferreira, no uso de suas
atribuicoes, considerando o disposto na Lei n° 9394 de 20 de dezembro de 1996 e tendo em
vista a necessidade de organizacao e funcionamento das escolas municipais em 2014, resolve
no art. 2° da Instru¢do/2014 que: O Calendario Escolar para o ano letivo de 2015 prevé 220
(duzentos e vinte) dias letivos para Educacdo Infantil e Ensino Fundamental, com carga
horéaria anual de 935 horas para 0s anos iniciais (1°, 2°, 3°, 4° e 5° anos) e 971 horas e 40
minutos para os anos finais (6°, 7°, 8° e 9° anos). Ele deve estar de acordo com uma proposta
de gestdo democratica, assim ele possibilitara a qualidade do ensino, fortalecendo a
autonomia pedagdgica e valorizando a participagdo da comunidade escolar que estd
representada através dos 6rgdos colegiados, como, por exemplo, o Conselho Escolar e o
grémio estudantil. Outro objetivo do Regimento é o cumprimento das acfes educativas

estabelecidas no Projeto Politico-Pedagogico daescola.
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A escola deve ser percebida como um espaco que favorece a discussdo dos conhecimentos
histéricos acumulados pela sociedade. E através dessa construcdo coletiva que teremos uma
organizacdo capaz de efetivar uma educagdo de qualidade, gratuita e para todos, além de
formar cidaddos criticos capazes de transformar a sua realidade. Dessa forma, podemos
concluir que o Regimento Escolar é essencial para uma instituicdo escolar que busca a

qualidade do ensino numa perspectiva democratica.

2.3.7 Escrituracdo- Registros

E o ato de registrar, sistematicamente, todas as informagcdes e os acontecimentos ocorridos
na Escola, utilizando-se de instrumentos especificos para cada situacdo do contexto escolar,
nédo sendo admitidos erros e incorrecdes (rasuras, falta de assinatura e outros).

Podemos mencionar 0s seguintes instrumentos:

Atas

O Diretor divide e compartilha responsabilidades e decisdes. E necessario que a escola
registre em Ata todas as decisdes tomadas nas reunides ou assembleias. A Ata é um documento
em que se exigem determinados cuidados. Ela é o registro claro, fiel, dos fatos ou das decisdes,
resultado de uma reunido de pessoas cujos objetivos tenham sido divulgados, com antecedéncia
de pelo menos 24 horas, através de convocagao.

A Ata permite consultar registros e esclarece duvidas surgidas. Possui um espaco
apropriado, normalmente um livro préprio, com paginas humeradas e rubricadas por quem se
responsabiliza por ele.

O livro de Ata deve conter: Termo de Abertura e Termo de Encerramento. O Termo de
Abertura indica a finalidade do livro. Feito na primeira pagina, por pessoa autorizada, diretor
ou secretario, que devera numerar as folhas, rubrica-las, indicar a quantidade delas, datar e
assina-las. Essa mesma pessoa fard o Termo de Encerramento. Caso ndo esteja presente na
unidade de ensino quando o livro de ata findar, o diretor vigente fara o encerramento.

Na redacdo de uma Ata, deve-se observar o seguinte:

e O registro é feito seguidamente. N&o se deve deixar espaco em branco, para
impossibilitar acréscimo, e ndo ha paragrafos;

e Os numerais deverdo ser escritos por extenso;

e As correcOes em atas sao feitas usando-se o termo “digo” para retificar;
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e Quando o erro s6 for percebido apds o termino da Ata, a ressalva é feita escrevendo-se
“em tempo”’;

e Acréscimos podem ser feitos com a expressdo “em tempo”, ap6s o término da Ata.

Sao elementos obrigatorios de uma ata o cabecalho, abertura com indicacéo de local, dia e
hora, relacdo dos participantes, aprovacdo da Ata anterior, desenvolvimento, desfecho.

S6 podem assinar as Atas 0os membros presentes aquela reunido, e ndo os presentes as
sessOes seguintes, porque as pessoas que assinam a Ata declaram ser verdadeiro tudo o que nela

esta escrito.

Atencao!
Mais importante que fazer a Ata de uma reunido € anotar, de forma simples e objetiva, as
decisbes tomadas, as agBes combinadas, os nomes dos responsaveis por cumpri-las. O

essencial ndo é a Ata, mas, sim, o que foi combinado e decidido na reunido e/ou assembleia.

Diario de Classe do Professor

Instrumento utilizado pelo professor para registrar a vida escolar do aluno. Do Diario de
Classe sdo extraidas todas as informagGes necessarias para emissdao de documentos como
historico escolar, ficha individual do aluno, entre outros.

Compete a Secretaria da Instituicdo Escolar:

e registrar no Diario de Classe a relacdo dos alunos e seus dados pessoais;

e afixar, no diario de classe, o Calendario Escolar e o Plano de Curso anual (sintese)

elaborado pelo professor e servigo pedagdgico;

e conferir o nimero de aulas dadas e previstas, ndo podendo mudar nem acrescentar

nada aos registros feitos pelo professor;

Compete ao Professor registrar o niUmero de aulas dadas no bimestre, os dias trabalhados,
a frequéncia e as faltas dos alunos, a sintese do conteudo trabalhado apds o término do
bimestre. Ndo é da competéncia do professor acrescentar nome dos alunos no Diario de

Classe, sem autorizagédo da Secretaria da Escola.

Pasta Individual do Aluno

E utilizada para arquivar a documentagéo referente a vida escolar do aluno, dados pessoais,
devendo conter os seguintes dispositivos: Ficha de matricula, Certiddo de Nascimento ou
carteira de identidade, encaminhamento do cadastro, Histérico Escolar, Declaracdes,

Transferéncias, ficha individual, comprovante de endereco atualizado, cartdo de vacina para
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Educacao Infantil, termo de guarda provisoria ou termo definitivo de adoc¢éo (se for o caso) e

outros documentos esclarecedores julgados necessarios.

Processo Funcional do Servidor — Vida Funcional

E utilizado para arquivar a documentacio da vida profissional do servidor, devendo conter:

Ficha de dados pessoais, endereco, contatos, etc;

Copia de documentos pessoais;

Comprovante de residéncia;

Comprovante de escolaridade (Titulos e Certificados);

Comprovante de cursos quando for exigéncia da funcao (Certificados);
Recortes de publicacbes do Diario Oficial;

Encaminhamento de movimentacao;

Atestados de afastamentos (LTS. ATM, LG, LSV E READ).

Documentacao do arquivo escolar

Calendério Escolar;

Regimento Escolar;

PPP/PPE;

Estatuto da Caixa Escolar;

Declaracdes do Imposto de Renda da Pessoa Juridica e outros (DIRPJ, DCTF e
RAIS);

Pasta de Prestacdo de Contas da Caixa Escolar, incluindo os Recursos Diretamente
Arrecadados (RDA);

Copia do Censo Escolar e Quadro de Turmas e Matricula — QTM,;

Processos Funcionais dos Servidores;

Quadro de Frequéncia dos Servidores;

Copia do Patriménio da Escola;

Plantas do prédio da Escola;

Livros de Atas das reunides pedagogicas, administrativas, do Colegiado, do
Conselho de Classe, das Assembleias, da Caixa Escolar e de eventuais ocorréncias,
etc.

Livros com registro de frequéncia dos servidores- Livro de Ponto;

Livro de visitas do Inspetor Escolar;

26



e Livro de expedicéo e entrega de documentos, diplomas, certificados, transferéncias
e outros;

e Copiado Plano de Intervencdo Pedagdgica — PIP;

e Copia do Termo de Pactuacdo da Gestdo Escolar;

e Copia do Boletim do PROALFA e PROEB;

e Copia dos Resultados do Desempenho Escolar nas Avaliagcfes Institucionais;

e Pastas de correspondéncias expedidas, recebidas, entre outras;

e Qutros.

Livro de Ponto®

O diretor devera providenciar o Livro de Ponto diario com termo de abertura devidamente
assinado por ele, antes do inicio do ano. O livro de ponto é um documento que devera ser
assinado diariamente por todos os servidores da escola, devendo ser rigorosamente
preenchidos os horarios de entrada e saida, pelo servidor. Ao final do més, o diretor devera
preencher o resumo e assinar no rodapé de cada pagina.

Cabe ao vice-diretor manter o livro de ponto em dia, observando os seguintes aspectos;

o Registro de faltas dos servidores;

o Avisar aos mesmos o tempo de toleréncia para bater o carimbo de falta (48 horas apos
a falta);

o Enviar QF ( quadro de frequéncia) com as faltas reais.

2.3.8 Arquivamento

E a guarda de toda a memoria da Escola. Pode ser digital, contudo, é necessario também
qgue toda esta documentacdo esteja muito bem organizada em pastas, livros e fichas,
garantindo, assim, seguranga e manutencdo do arquivo. Somente pessoas credenciadas
poderdo assumir esta funcéo.

Aspectos a serem observados na Escrituracdo e no Arquivamento:

e Transcrigdo exata, sem rasuras e incorregdes, dos dados constantes dos
documentos originais;

e Devera ser arquivada uma cépia, ou a 22 via de todo documento expedido;

3 Texto retirado da Instrugdo Normativa n° 01 de janeiro/2014
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e Os documentos expedidos devem ser assinados e carimbados pelo Diretor ou seu
substituto legal, e pelo Secretario ou responsavel pela escrituracéo escolar.

e Espacos ndo preenchidos deverdo ser inutilizados com um trago;

e Os espacos destinados a observacdo deverdo conter todos os dados peculiares a
vida escolar;

e A apresentacdo da copia autenticada dispensa a apresentacdo do documento
original. Se a cdpia ndo for autenticada, devera ser exibido o original, para que o
servidor compare os dois documentos e autentique a cdpia, no ato, devolvendo o
original ao interessado;

e Ao serem apresentados documentos oficiais de identificacdo, estes deverdo ser
devolvidos aos seus proprietarios por ndo ser licita a retengdo de qualquer
documento de identificagdo pessoal;

e O arquivo deve ser separado por assunto, etiquetado, de facil  acesso,
compreendido por qualquer pessoa em qualquer época. Separar 0 Arquivo Morto
ou Permanente do Arquivo Vivo.

Ao Secretario cabe o registro dos resultados obtidos, decorrentes do Processo Ensino-

Aprendizagem.

Arguivo Ativo e Inativo

Arquivo ativo consiste na organizacdo de informacGes e registros referentes ao
funcionamento da Escola no decorrer do ano letivo. Recebe também o nome de Arquivo Vivo
ou Dinamico.

Arquivo inativo consiste na organizacdo de informacgfes e o0s registros referentes ao
funcionamento da Escola nos anos anteriores ao ano letivo em vigor. Recebe também os
nomes de Estatico ou Morto.

Pode-se, para uma melhor organizacdo, separa-lo em trés partes: arquivo de aluno,
arquivo de funcionarios e arquivos diversos.

Os arquivos devem ser instalados em local arejado, com mobiliario apropriado para
sua conservacio. E necessario que a Escola selecione cuidadosamente todo o material a ser
arquivado, tendo como critério desta organizacdo a ordem alfabética. Faz-se necesséria a
revisdo e a atualizacdo deste arquivo anualmente, mantendo assim, a fidedignidade das

informagdes.
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2.3.9 Comunicagéo Escolar

A direcdo da Escola precisa estabelecer contatos regulares e continuados com toda a
comunidade escolar, viabilizando a oportunidade de socializagdo das informagfes pertinentes
e peculiares a Escola. Esse caminho favorece a satisfacao de todos os envolvidos promovendo
um clima harmonioso e transparente, caracteristicas intrinsecas a gestao democratica.

Na busca de alternativas para melhorar o fluxo de comunicacéo, podem ser utilizadas,
por exemplo, transmisséo de informagbes por meio de aparelhagem de som da Escola, das
igrejas, adogdo de agendas, veiculacdo de informacGes atualizadas em quadros murais e
instalacdo de caixas para sugestdes em pontos estratégicos, entre outros, a partir da realidade
escolar.

Para facilitar a comunicacéo verbal, tenha atencdo aos seguintes aspectos:

. Identifique as pessoas pelo nome;

. Diminua a distancia fisica;

. Dé atencdo a quem fala;

. Seja solicito e acolhedor;

. Olhe de frente para quem fala;

. Tenha seguranca no que vai falar;

. Use a linguagem adequada;

. Seja claro e objetivo, demonstrando suas habilidades;
. Fale devagar e pausadamente para que o0 ouvinte o compreenda;
. Fale de maneira dindmica;

. Respire calmamente para ndo demonstrar nervosismo;
. Evite erros vocais;

. Saiba ouvir;

. Use tom de voz adequado.

2.3.10 Eventos Civico-Sociais

Estes eventos devem fazer parte do curriculo da Escola. Vale lembrar que é importante
o envolvimento dos alunos nas atividades civico-sociais e esportivas, promovendo se a
participacdo e a inclusdo de todos. Essas atividades, se bem planejadas pela Escola,
promovem a socializagéo, a integracdo com a comunidade, o desenvolvimento humano nos

aspectos afetivo, motor e cognitivo, privilegiando-se a pratica do protagonismo infantil e
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juvenil. O incentivo, a organizacéo e a lideranca do Diretor, nesses momentos tdo especiais de
intercdmbio com as familias dos alunos, sdo indispensaveis para uma verdadeira gestdo

democrética e participativa.

2.3.11 Gestdo de Pessoas

Cabe ao Diretor, tendo como eixo de seu trabalho a gestdo pedagdgica, fazer acontecer
as outras “gestdes” da Escola na &rea administrativa, financeira, na gestdo de pessoas e de
resultados, administrando conflitos, buscando solucGes para entraves, sempre pautando-se nos
principios da ética e da democracia, e nos valores que regem as relacbes humanas.

Zelar pelo bem-estar de todos os servidores, conferindo os beneficios e vantagens
que lhes sdo de direito, em tempo habil, proporcionando-lhes ambiente propicio para o
exercicio de suas funcbes, possibilitando-lhes formacdo continuada e avaliagdo de
desempenho individual justa. Essas sdo a¢cdes imprescindiveis na gestdo de pessoas. Os itens
que se seguem merecem cuidado especial da Gestdo Escolar por se tratarem de agbes que
envolvem os direitos e deveres das pessoas que na Escola atuam:

- Formacéo Continuada dos Profissionais da Escola
- Relagdes Interpessoais

- Avaliacdo de Desempenho.

2.3.12 — Gestdo das Instituicoes Escolares

InstituicOes Escolares s@o aquelas que possibilitam o fortalecimento e a autonomia da
Gestdo Democratica, contribuindo para a melhoria da Escola.

Lembramos também, que a melhor estratégia para administrar e dinamizar as
instituicdes, fazendo com que funcionem com sucesso, &, sem davida, a pratica do dialogo e
da transparéncia. Alguns mecanismos séo de fundamental importancia para a democratizacao
da Escola, tais como: Caixa Escolar, Colegiado Escolar, Associacdo de Pais, Grémio

Estudantil entre outros.
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Colegiado Escolar

O Colegiado Escolar € 6rgéo representativo da comunidade escolar e tem, respeitadas
as normas legais vigentes, funcdo deliberativa, consultiva, de monitoramento e avaliacdo nos
assuntos referentes a gestdo pedagdgica, administrativa e financeira.

Isto significa que, junto com o Diretor, o Colegiado Escolar é responsavel pelos destinos
da Escola e pelo processo educativo que ela desenvolve.

O Colegiado Escolar do municipio é presidido pelo Diretor da Escola e composto por

representantes:

. Categoria  profissional  em exercicio na

Escola, constituida pelos segmentos:

e Professor regente de turma e aulas,

e Especialista em educacdo basica, professor fora da regéncia e demais servidores.

e Categoria Comunidade atendida pela  Escola, constituida

pelos segmentos:

1.1 Alunos regularmente matriculado e frequente no ensino médio,

1.2 Pai ou responsavel por aluno regularmente matriculado e frequente no Ensino
Fundamental.

Cada categoria devera ser representada no Colegiado Escolar por 50% (cinquenta por
cento) de seus membros.

Para que a gestdo da Escola seja competente, transformadora e democrética, é
necessario que os representantes do Colegiado Escolar conhegam e exercam efetivamente as
suas atribuicdes, por isso é necessario que sejam continuamente capacitados.

Os membros do Colegiado Escolar, titulares e suplentes, sdo escolhidos pelos seus
pares mediante processo de eleicdo e 0 mandato tem duracdo de dois anos. O membro titular
que faltar a trés reunibes consecutivas ou alternadas, sem justificativa formal, é

automaticamente desligado e substituido pelo suplente.

Compete ao Colegiado Escolar:
e Aprovar e acompanhar a execucdo do Projeto Pedagogico e do Regimento Escolar;
e Aprovar o calendéario e o plano curricular da Escola;

e Acompanhar o processo de aprendizagem do aluno e os resultados da avaliagdo
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externa da Escola;

e Promover a auto avaliacdo das ac6es desenvolvidas pela Escola;

e Indicar, nos termos da legislacdo vigente, servidor para o provimento do cargo de
Diretor e para a fungdo de vice-diretor, nos casos de vacancia e afastamentos
temporarios;

e Buscar estratégias para ampliar a participacdo da comunidade na gestdo da Escola;

e Propor parcerias entre Escola, pais, comunidade e instituicbes publicas ou ndo
governamentais- ONGs;

e Propor a aplicacdo e acompanhar a execu¢do dos recursos orcamentarios e financeiros
da Escola;

e Aprovar a proposta de aplicagdo dos recursos financeiros geridos pela Caixa Escolar e
referendar a prestacdo de contas feita pelo Conselho Fiscal,

e Decidir matéria de interesse do aluno ou de seu familiar, no a&mbito da competéncia
exclusiva da Escola.

As reunides do Colegiado Escolar acontecem na sede da Escola, ordinariamente a cada més

e extraordinariamente sempre que necessario, sendo permitido o livre acesso dos interessados.
As reunifes devem ser lavradas em ata que, ap0s assinada, deve ser colocada em local visivel.

Cabe ao Colegiado elaborar o cronograma de reunides, que deve constar do Calendario
Escolar e divulgé-lo a comunidade.

A convocagdo para as reunides ordinarias e extraordinarias deve ser feita pelo Presidente
a cada um dos membros titulares e suplentes, por escrito contendo a pauta, com
antecedéncia minima de 48 horas para as reunides ordinarias e de 12 horas para as
extraordinérias.

Estes procedimentos sdo necessarios, pois as deliberacdes do Colegiado devem estar
em consonancia com os anseios daqueles que os elegeram e com o Projeto Pedagdgico da

Escola.

Associagdo de Pais

E uma entidade representativa dos pais. Tem por objetivo buscar melhoria da qualidade
da Escola: é espacgo de gestdo compartilhada.
Ela representa a comunidade escolar, encaminhando ac¢des que integrem os anseios das

familias e as metas do PPP/PPE, em cooperagd0 com outras instituicdes. S&o 0s pais
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participando, buscando alternativas, valorizando a Escola, querendo o sucesso dos alunos e
celebrando os melhores resultados.
Para que a Associacao funcione com eficiéncia, € necessario que o Diretor proporcione

um ambiente propicio para que o trabalho coletivo aconteca.

Diretor!

- Promova reunides, abra espaco a reflexdo e ao debate, apresente estudo sobre a organizacgéo,
o funcionamento e as competéncias de cada um dos membros da Associacgdo de Pais.
- Traga para a Escola palestras de representantes de Associagdo de Pais de outras Escolas que

ja sdo sucesso.

Grémio Estudantil

Para garantir a pratica democratica, os alunos devem ser envolvidos nos processos de
tomada de decisdo e de implementacdo das acGes na Escola, como exercicio pleno da
cidadania.

A Escola precisa abrir esses espagos, incentivando os alunos a se organizarem
coletivamente. O Grémio Estudantil possui caracteristicas diferentes dos demais espacos de
participacdo, pois, possibilita a formacdo de sujeitos do conhecimento, ativos e envolvidos
nos mais diversos aspectos da vida escolar.

O grémio Estudantil deve ser inserido como um segmento importante da Gestéo

Democréatica e como parte do Projeto Pedagogico da Escola.

Diretor!

Nessa tarefa, a participacdo do Especialista é de fundamental importancia, organizando e
dando suporte aos estudantes com sugestdes de atividades para a organizacdo e O

funcionamento do Grémio Estudantil.
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2.4 Gestao Financeira: Suporte e Execugdo Transparente

Nunca € demais repetir que a Escola tera que oferecer um servico educacional de
qualidade, isto é, uma educagdo com padrdes de desempenho de exceléncia.

Devemos lembrar que todos os esforgos, recursos humanos, financeiros, institucionais,
as parcerias deverdo convergir, focalizar a aprendizagem do aluno. Projeto nenhum teré sentido
e ndo fard jus, se ndo garantir que toda crianca esteja lendo e escrevendo até os oito anos de
idade, o melhor desempenho escolar dos alunos, a elevacdo dos indices de proficiéncia média e
a diminuicéo das diferencas educacionais.

O papel do Diretor é gerenciar com competéncia, prioritariamente, o fazer pedagdgico
sem se esquecer da Gestdo Administrativa e Financeira , porque sdo elas que dao suporte para
que a Gestdo Pedagogica aconteca com a qualidade desejada.

A Gestdo dos Recursos Financeiros da Escola deve orientar-se pelos principios da
administracdo publica: obediéncia ao que a lei prescreve, aplicacdo de regras de correta
administracdo regida pela ética, em perfeita conjugacdo com a lei, para resguardar o interesse
publico. As acdes desenvolvidas neste campo devem atender aos interesses da comunidade de
forma impessoal e devem ser divulgadas o mais amplamente possivel. Na Escola, cabe a

Instituicdo Caixa Escolar, o gerenciamento dos recursos financeiros.

2.4.1 Caixa Escolar
E uma entidade de sociedade civil, juridica e de direito privado, instituida nos
estabelecimentos publicos de ensino. E regida por um estatuto proprio, e tem o nome da
unidade a que pertence, ou pela denominacgéo escolhida na Assembleia Geral de Constituig&o.
Tem como fungdo administrar os recursos recebidos da SME, da Comunidade, de Entidades
Publicas e Privadas e de campanhas realizadas pela propria Escola.
A Caixa Escolar viabiliza a aplicacdo dos recursos, de acordo com as prioridades
aprovadas pelo Colegiado Escolar.
Seguem abaixo alguns itens a serem observados acerca do funcionamento da Caixa
Escolar:
e A comunidade escolar conhece as normas de funcionamento da Caixa Escolar?
e Comunidade e direcdo sabem que Caixa Escolar € uma instituicdo publica de direito
privado e o que isso significa?
e Os membros do Conselho Fiscal sdo bem preparados para assumir suas atribuicdes?

e O Estatuto da Caixa Escolar corresponde a filosofia e a politica da Escola?
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e A Escola prevé a utilizacdo dos recursos financeiros de acordo com o plano de a¢do?

e Como é prevista a elaboracdo do plano de aplicacdo de recursos pela Escola?

e De que forma a Escola d& conhecimento & Comunidade de sua prestacdo de contas?

e Existe uma politica da Escola para captacdo de recursos oriundos de arrecadacéo
propria?

Natureza da Despesa

Despesas Correntes — Aquisicdes de materiais de consumo e o0 pagamento de
prestacdo de servigos de qualquer natureza. Material de consumo é aquele que perde a
identidade fisica em razéo de suas caracteristicas de deterioragéo e fragilidade.

Despesas de Capital - S&o os investimentos feitos em equipamentos e materiais
permanentes. Materiais permanentes sdo aqueles que, com 0 uso, ndo perdem sua identidade

fisica.

Diretor!

Vale lembrar mais uma vez que os recursos financeiros sao fundamentais para que a Escola
faca a diferenca. O bom uso desses, no cotidiano da Escola, para a preservacdo das instalacdes
em bom estado de conservacdo, limpeza e organizacdo desses bens sdo essenciais para que
todos se sintam mais estimulados a realizacdo das atividades e, portanto, ao cumprimento das

metas.

2.4.2 Gestao do Patrimdnio e das Instalaces Escolares

Este item merece olhar diferenciado uma vez que o patrimdnio da escola ndo é
constituido apenas pelos recursos materiais, a infraestrutura, as instalacdes fisicas, 0s
equipamentos, 0s materiais escolares, dentre outros. O patriménio escolar tem também uma
dimensdo imaterial, que pode ser percebida no simbolo da escola, em sua memoria, em sua
historia. Em vista disto, gerir o patriménio escolar significa ndo apenas conservar o que se vé
como, também, o que ele representa na vida da comunidade em que se insere e dos que a
cercam. Patrim6nio material e patrimdnio imaterial sdo complementares, compdem a escola e
a sua identidade. Assim sendo, o gestor escolar deve buscar subsidios para a conservacéao e
valorizacdo do patriménio material e imaterial de sua escola, uma vez que ambos necessitam

de cuidados permanentes. Aspectos importantes dessa Gestdo merecem destaque:
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Carga Patrimonial

S840 os bens permanentes, lotados em determinada unidade administrativa, que é

responsavel por sua guarda e conservacdo. Seguem algumas questdes para que, com elas, a

Escola possa refletir quanto a utilizacdo e conservacdo de sua rede fisica mobiliario e

equipamentos:

O prédio da Escola é bem cuidado?

Desperta carinho, respeito e cuidados por parte de toda a Comunidade?

Ha nele espaco de convivio, de cultura, de trabalho em equipe, de inovacdo e de
experimentacao?

Possui locais que permitem a aprendizagem cooperativa e autbnoma?

Possui espacos que favorecam a flexibilizacdo de atividades docentes e discentes?

O mobiliério e os equipamentos sdo concebidos e adaptados as criangas e jovens?

Os alunos demonstram prazer em estar na Escola? Sentem-se tdo bem na Escola
qguanto em sua casa?

A Escola é tranquila e adequada para o desenvolvimento das atividades intelectuais?
Hé espacos ociosos na Escola, seja quanto as dependéncias fisicas seja em relacdo aos
turnos?

A comunidade escolar conserva e valoriza o espaco escolar?

Inventario

Conjunto especifico de a¢des de controle para a verificacdo dos materiais pertencentes

ao ativo permanente. H& cinco tipos de inventéario:

Anual — Destina-se a comprovar a quantidade e o valor dos materiais do acervo
existente;

De extin¢do ou transformacdo — E realizado quando ocorre a extingdo ou a
transformacéo da Escola;

Transferéncia de responsabilidade — Quando ocorre substituicdo do responsavel pela
guarda e conservagédo do bem. Quando o Diretor assume o cargo, ele tem 30 dias para

realizar esse tipo de inventario;

Eventual — Pode ser realizado em qualquer tempo por iniciativa da autoridade
competente;

Inicial — E realizado quando é criada uma Escola, para a sua identificacao e registro.
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A Movimentacdo dos Bens
E o deslocamento de um bem jé incorporado & Escola para outra Escola.

Ha trés tipos de movimentacao:

e Interna— Troca de responsabilidade do mesmo 6rgao feita atraves da Guia de
Movimentacéo de Bens Patrimoniais;

e Externa— E o repasse gratuito de posse e a troca de responsabilidade de carater

definitivo entre érgdos do poder executivo;

e Permissdo de uso — E a transferéncia de posse para terceiros, gratuitamente ou onerosa,
para fins de interesse publico.
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3 COMPROMISSO DE GESTAO: O ELO ENTRE A SECRETARIAMUNICIPAL
DE EDUCACAO E AESCOLA

O Compromisso de Gestéo entre a Secretaria Municipal de Educacéo e a escola é uma
forma propositiva e facilitadora da organizagdo da instituicdo escolar como um ambiente de
aprendizagem. O mesmo ¢é resultado da preocupacao da atual gestdo da SME em realizar os
apontamentos pertinentes ao fortalecimento das acbes desenvolvidas nas escolas publicas
municipais e, consequentemente, alavancar os indices da educacdo montesclarense.

Mais do que uma declaracdo de intengdes, 0 Compromisso de Gestdo contém as metas
gerais que, coordenadamente, a Secretaria e todas as escolas devem alcancar destacando as
metas especificas de progresso académico dos alunos de cada escola.

O Compromisso de Gestdo contem ainda o plano anual das a¢des descritivas do qué e
como a escola deseja agir para a consecucgdo dessas metas, bem como e a descrigdo das acoes
de orientacdo e apoio as escolas que a Secretaria compromete-se arealizar.

Importante destacar que o Compromisso de Gestdo € uma acdo idealizada e
sistematicamente acompanhada por meio da consultoria do professor Jodo Batista dos Mares
Guia®.

O Compromisso de Gestdo tem os propdsitos de:

e Fortalecer a escola municipal como um ambiente de aprendizagem, com autonomia
pedagogica, administrativa e financeira e como agéncia comunitéria de prestacdo de
servico educacional publico;

e Fortalecer a Secretaria de Educacdo como uma instituicdo de coordenacdo geral da
rede municipal de ensino, com responsabilidade compartilhada pelo desempenho das
escolas, as quais devera assegurar €tica, boa governanca, assessoramento pedagogico

continuo, avaliacOes externas comparaveis, e, segundo metas anuais, infraestrutura,

equipamentos, recursos financeiros descentralizados, recursos pedagdgicos e

oportunidades de formacéo continuada e de valorizagao dos profissionais da educacéo.

Para tanto, importante reiterar aqui a essencial participacdo do diretor neste processo, uma
vez que 0 mesmo serd o elo entre a SME e a escola, para o alcance das metas pactuadas.
Assim sendo, é de extrema relevancia que participe das reuniées na SME e socialize com 0s

funcionarios de sua escola, bem como o Colegiado Escolar, todos os encaminhamentos a fim

4 Sociblogo, ex- Secretario Estadual de Educagdo de Minas Gerais e ex- Secretario Municipal de
Educacédo de Contagem.
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de evitar ruidos. Importante, ainda, ler criteriosamente todo o material disponibilizado e ficar
atento aos prazos, evitando assim “atropelos” de ultima hora.

Em caso de davida, o Diretor Escolar deve procurar a equipe técnica da SME e esclarecer
todas suas duvidas. Importante reiterar que o “Compromisso de Gestao” € um instrumento
criado para fortalecer as a¢6es desenvolvidas na escola, estreitando a relacdo da SME com as
mesmas e potencializando o sentimento de pertencimento de todos os envolvidos no Sistema

Municipal de Ensino.

3.1 O Compromisso de Gestdo na Pratica: instrumentos de acompanhamento e material

de orientagdo

Uma boa gestdo educacional depende muito da realizacdo de um bom trabalho
administrativo, aliado a um bom trabalho pedagodgico. Sendo assim, a gestdo educacional
compreende o planejamento — a formulag&o de ideias, o diagnostico descritivo e analitico, 0s
objetivos, os indicadores e as metas, a adequacéo entre os meios e os fins, o plano de acdo e 0
exercicio da boa governanga no sistema e nas escolas, para que os fins compartilhados sejam
alcancados através de boa coordenacdo do trabalho em equipe, com planejamento,
monitoramento de processos, eficiéncia e avaliagBes recorrentes, observada a ética da
responsabilidade.

Como parte do Compromisso de Gestéo as escolas iniciaram em 2013 um trabalho de
pesquisa e outras acles para fins de elaboracdo de seu planejamento. Sendo assim, a equipe
gestora das escolas municipais iniciou a elaboracdo do PPP, Planejamento Estratégico
Situacional e ainda avaliacdo de desempenho do professor a partir da aplicacdo da
metodologia indice Guia.

O material contendo as diretrizes para o trabalho dos gestores escolares e as propostas

pontuadas pelo Compromisso de Gestdo, constituem-se em 9 cadernos, asaber:
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CADERNO 1- Compromisso de Gestdo Celebrado entre a Secretaria de Educacdo e as
escolas da rede municipal

CADERNO 2- PPE: Roteiro de Revisdo do Projeto Pedagogico daEscola

CADERNO 3- INDICADORES DE GESTAO ESCOLAR: Indicadores de Eficiéncia e
Indicadores de Eficacia da Escola

CADERNO 4- INDICE GUIA: Monitoramento de processos e avaliacido pedagdgica
continua para organizacdo da escola como ambiente de aprendizagem

CADERNO 5- PROJETO DE LEI SOBRE A GESTAO ESCOLAR: Dispde sobre 0 Sistema
de Gestéo e a forma meritocratica de escolha do diretor escolar

CADERNO 6- PLANO DE CARREIRA

CADERNO 7- PORTFOLIO DO PROFESSOR: PLANO DE CURSO E
PLANEJAMENTOS SEMANAIS DE AULAS: A organizacdo da escola como um ambiente
de aprendizagem

CADERNO 8- CONSELHO ESCOLAR, PARTICIPA(}AO DA FAMILIAE FORMAQAO
DE CAPITAL SOCIAL NA ESCOLA: A teoria do Capital Social: desenvolvimento e
civismo

CADERNO 9- Seminario-Oficina: Planejamento Estratégico Situacional (PES)

Destaque-se o fato de que o material mencionado acima foi distribuido para todas as

escolas do sistema municipal.
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4 INFORMACOES ESTRATEGICAS: ORIENTACOES PARA O DIA-A-DIADA
ESCOLA

4.1 Avaliacdo da Aprendizagem: O Desafio de Alavancar os Indices da Educacdo no
Municipio de Montes Claros

O processo de avaliacdo da aprendizagem € de extrema relevancia, uma vez que 0
mesmo ird constituir-se no instrumento norteador das reflexdes a serem desenvolvidas com
vistas a exceléncia educacional, sendo compreendida aqui como a formacéo plena do cidadéo
em todas as suas dimensoes.

Importante destacar que a SME tem como meta elevar os indices de desempenho das
escolas municipais, fazendo-se necessario o empenho sistematico do diretor, e de toda a
equipe da escola, no alcance da meta pactuada.

Destaque-se ainda a importancia da realizacdo da avaliacdo da aprendizagem para
melhoria da qualidade da educacdo e do desempenho dos alunos, da escola, do municipio,

estado e federacdo.

4.1.1 Avaliacao Interna

E a avaliacdo realizada na sala de aula, pelo professor, buscando informacdes sobre
cada aluno em especial, e sobre a turma de um modo geral, tendo a disposicdo varios
instrumentos de avaliagdo como a observacgéo, o teste ou prova, a participacdo dos alunos nas
atividades individuais e coletivas, dentre outras. Ao final de cada bimestre do ano letivo, é
dever da escola atribuir aos alunos uma nota ou conceito, conforme previsto no Regimento

Escolar e dar conhecimento destes resultados aos alunos e seus pais.

Avaliacdo Diagnéstica e Acompanhamento da Leitura, Escrita e Conhecimentos Matematicos

Para acompanhar e avaliar o desenvolvimento das a¢Ges pedagdgicas planejadas, €
fundamental que o supervisor faca, periodicamente, as avaliacBes diagndsticas internas.
Preferencialmente elaboradas de forma coletiva pela equipe pedagogica da escola, podem ser
aplicadas no inicio do ano letivo, no encerramento dos semestres, com o objetivo de

diagnosticar distor¢cbes no processo ensino-aprendizagem, conhecer os alunos, planejar e
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replanejar as aces, a partir dos resultados obtidos, e intervir no momento certo.

Para tanto, € necessario orientar os professores na tarefa de descobrir 0 que cada aluno
sabe, realizando um diagnostico inicial da turma que permitira identificar quais hipoteses
sobre a lingua escrita as criancas possuem, em qual o nivel de leitura se encontram e quais 0s
conhecimentos matematicos ja foram consolidados e com isso adequar o planejamento das
aulas de acordo com as necessidades de aprendizagem.

E importante realizar também diagnosticos intermediarios e finais. Esta atividade
permite uma avaliagdo e um acompanhamento dos avancos na aprendizagem e a definicdo de
atividades de intervencdo. Além disso, deve representar momentos no qual os alunos tém a
oportunidade de refletir, com a ajuda do professor, sobre aquilo que ja aprenderam.

O diagnostico de acompanhamento do 1° ao 3° ano deverdo acontecer em consonancia
com o0 PNAIC. Os instrumentos para tal acdo estardo disponiveis nos apéndices do presente
material.

Além do acompanhamento nas escolas, serdo realizados também os Conselhos de
Escolas. Os mesmos buscardo constituir-se em momentos de comunicacdo e reflexdo a
respeito dos resultados alcancados, mensurados a partir das fichas diagndsticas
(disponibilizadas nos apendices) de cada escola nas areas de Leitura, Escrita e Matematica.

As orientacOGes para realizacdo do Conselho de Escolas se encontram na Instrucao
Normativa 01/2014.

4.1.2 Avaliacdo Externa

As avaliacdes externas acontecem periodicamente em ambito municipal, estadual e
federal, por isso, é necessario que o supervisor trabalhe em funcdo de sua operacionalizagéo.
E importante também que entenda a importancia de sua realizacio para melhoria da qualidade

da educacdo e do desempenho dos alunos, da escola, do municipio, estado e federacao.

Entendendo um Pouco Mais...

O que é?

Também chamada de avaliacdo em larga escala, a avaliacdo externa é um
dos principais instrumentos para a elaboracdo de politicas publicas dos
sistemas de ensino e redirecionamento das metas das unidades escolares. Seu
foco é o desempenho da escola e o seu resultado € uma medida de
proficiéncia que possibilita aos gestores a implementacdo de politicas
publicas, e as unidades escolares um retrato de seu desempenho. A primeira
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iniciativa brasileira de avaliagdo em larga escala foi o Sistema Nacional de
Avaliacdo da Educagdo Bésica (Saeb) que se desenvolveu a partir de 1990 e
foi aplicado inicialmente em 1995. Atualmente os Estados tém procurado
desenvolver seus proprios sistemas de avaliacdo estabelecendo metas e
diretrizes especificas as suas realidades.

Quiais sdo seus objetivos?

As avaliacBes em larga escala buscam assegurar a qualidade da Educacéo,
fortalecendo o direito a uma educagédo de qualidade a todos os alunos. Os
resultados dos testes aplicados apontam para a realidade de ensino,
oferecendo um panorama do desempenho educacional.

Quiais sao as suas caracteristicas?

As avaliagbes em larga escala podem ser censitarias ou amostrais. Essa
modalidade avalia as redes ou os sistemas de ensino, indo além da sala de
aula. Por isso, ela requer metodologia e instrumentos especificos de anélise
gue possibilitem a manutencdo da comparabilidade e confiabilidade dos
resultados. Os intervalos indicam a consolidacdo de competéncias e
habilidades ao longo do processo de ensino eaprendizagem.

Para que servem os seus resultados?

Os resultados da avaliagdo em larga escala fornecem subsidios para a tomada
de decisdes destinadas a melhorias no sistema de ensino e nas escolas. Eles
também permitem acompanhar o desenvolvimento das redes e sistemas de
ensino, ao longo das diferentes edi¢des dos testes em larga escala, mediante
a comparacgdo dos resultados. Com os resultados das avaliagdes em larga
escala é possivel construir indicadores nacionais, como, por exemplo, o
IDEB (indice de Desenvolvimento da Educacdo Bésica), bem como a
distribuicdo do percentual de alunos em cada nivel da escala de proficiéncia.
(Disponivel em: http://www.portalavaliacao.caedufjf.net/pagina-
exemplo/tipos-de-avaliacao/avaliacao-externa/ . Acesso em:28/11/2013)

Insercéo de Ciéncias nas AvaliagGes Externas

O Diretor também devera ficar atento a constantes mudancas que ocorrem nas
matrizes de referéncias estaduais e federais, bem como a inser¢do de novos contetdos para
adequar ao conteudo curricular trabalhado.

Tendo em vista que, no ano de 2013, o SAEB — Sistema de Avaliacdo da Educacao
Basica inseriu Ciéncias na Prova Brasil — 9° ano, de forma amostral, h4 que se considerar a
sua insercdo na proxima avaliacdo para o 5° ano.

Para a insercéo de Ciéncias, 0 SAEB considerou o que trata a LDBEN 9394/96 em seu
art. 32

“o ensino fundamental € (...) obrigatorio, com duragdo de 9 (nove) anos, gratuito na
escola publica, iniciando-se aos 6 (seis) anos de idade, terd por objetivo a formacéao
basica do cidaddo, mediante:

| — o desenvolvimento da capacidade de aprender, tendo como meios basicos o pleno
dominio da leitura, da escrita e do calculo;

Il —a compreensdo do ambiente natural e social, do sistema politico, da tecnologia,
das artes e dos valores em que se fundamenta a sociedade;
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Il — o desenvolvimento da capacidade de aprendizagem, tendo em vista a aquisicdo
de conhecimentos e habilidades e a formacéo de atitudes e valores;

IV — o fortalecimento dos vinculos de familia, dos lacos de solidariedade humana e
de tolerancia reciproca em que se assenta a vida social.” (BRASIL. Lei 9394/1996).

O desafio que a avaliagdo em Ciéncias propde € a tentativa de medir a
alfabetizacdo/letramento cientifico proporcionado pelas escolas das redes municipal, estadual e
nacional. Portanto, conforme Brasilia (2013) ha que se considerar que a Educacdo em ciéncias deve
contribuir para a formacdo de individuos cientificamente letrados, que dominem e utilizem, na
realidade, o universo simbolico, ferramentas, recursos tecnoldgicos e as linguagens de sua construcao
para leitura e atuacdo no mundo.

Os trabalhos referentes a preparacdo para a avaliacdo externa de Ciéncias serdo orientados

posteriormente, ap6s a divulgacdo da matriz de referéncia do 5° ano, que ainda se encontra em estudos.

4.1.3 Sistema de Avaliacdo Municipal de Ensino — SAME

O SAME - Sistema de Avaliacdo Municipal de Ensino foi criado com o objetivo de
realizar um acompanhamento sistematico dos resultados diagnosticados a fim de redirecionar
as politicas publicas educacionais municipais, bem como fornecer as escolas municipais um
importante mecanismo para tragar intervencdes e diversificar a pratica pedagogica.

A partir de 2015 a avaliacdo, que € censitaria, serd aplicada semestralmente para 0s
alunos do 1° ao 9° ano do Ensino Fundamental. Serdo contempladas as disciplinas de
Portugués e Matematica em consonancia com os descritores da Prova Brasil, Provinha Brasil
e ANA.

Maiores informagdes acerca das avaliagbes do SAME serdo socializadas pela SME
junto as escolas no momento oportuno.

Ressalte-se que essas avaliacBes propiciardo ndo sé o diagnéstico e o replanejamento
de acBes, mas também o preparo do aluno para as avaliaces do SIMAVE e SAEB e o0s
necessarios investimentos na qualidade do ensino da rede municipal e no crescimento

profissional dos educadores, que terdo seu desempenho avaliado e valorizado.
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4.1.4 Principais Sistemas e Programas de Avaliacéo

o 2 9 4
2 < Z| 3 . 3
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e 2 s g : e
o S 2 ul
Municipal
1° a0 9° anos do
SAME SAME Censitéaria Ensino Municipal Semestral
Fundamental
Mineiro
Censitaria | Alunos do 5° e 9° Estadual Anual
SIMAVE anos do ensino Municipal
PROEB Fundamental e 3°
ano do Ensino
Medio
Amostral Alunos 2% 4° Estadual Anual
PROALFA anos do E. F. Municipal
Censitéaria | Alunos do 3° ano
Nacional
ANEB Amostral 5° e 9% anos do Federal Bianual
Ensino Estadual
Fundamental Municipal
SAEB 3% ano do Ensino Particular
Médio
ANRESC Censitaria | 5°e 9°anos do Estadual Bianual
PROVA Ensino Municipal
BRASIL Fundamental
PROVINHA Censitéria | 2°ano do Ensino Estadual Semestral
BRASIL Fundamental Municipal
ANA Censitaria | 3°ano do Ensino Estadual Anual
Fundamental Municipal
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4.2 Programa Mais Educacéo/ Tempo Integral

O Programa Mais Educacdo instituido pela Portaria Interministerial n°® 17/2007 e pelo
Decreto n° 7.083, de 27 de janeiro de 2010, integra as acdes do Plano de Desenvolvimento da
Educacdo (PDE), como uma estratégia do Governo Federal para induzir a ampliacdo da
jornada escolar e a organizacdo curricular, na perspectiva da Educacdo Integral. Essa
estratégia tem como objetivo promover a ampliacdo dos tempos e espacos escolares, das
oportunidades educativas e o compartilhamento da tarefa de educar entre os profissionais da
educacdo e de outras areas, as familias e os diferentes atores sociais, sob a coordenacdo da
escola e dos professores. Conforme o Decreto n° 7.083/2010, os principios da Educacéo
Integral sdo traduzidos pela compreensdo do direito de aprender como inerente ao direito a
vida, a saude, a liberdade, ao respeito, a dignidade e a convivéncia familiar e comunitaria e
como condicdo para o proprio desenvolvimento de uma sociedade republicana e democratica.
Por meio da Educacdo Integral, reconhecem-se as multiplas dimensGes do ser humano e a

peculiaridade do desenvolvimento de criancas, adolescentes e jovens.

A Educacdo Integral constitui acdo estratégica para garantir protecdo e
desenvolvimento integral as criangas e aos adolescentes que vivem na
contemporaneidade marcada por intensas transformagdes: no acesso e na produgédo
de conhecimentos, nas relagfes sociais entre diferentes geracBes e culturas, nas
formas de comunicacgdo, na maior exposicdo aos efeitos das mudancas em nivel
local, regional e internacional. (MEC, 2009, p.18).

A Educacdo Integral esta presente na legislacdo educacional brasileira nos seguintes
documentos: Constituicdo Federal, (artigos 205, 206 e 227); no Estatuto da Crianca e do
Adolescente (Lei n° 80.069/1990); na Lei de Diretrizes e Bases - Lei n°® 9394/1996 (artigos 34
e 87); no Plano Nacional de Educacdo (Lei n° 10.179/01) e no Fundo Nacional de
Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Béasico e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educacgdo (Lei n°® 11.494/2007). Por sua vez, a Lei n° 10.172, de 9 de janeiro de 2001, que
instituiu o Plano Nacional de Educacdo (PNE), retoma e valoriza a Educacéo Integral como
possibilidade de formacdo integral da pessoa. O PNE avanca para além do texto da LDB, ao
apresentar a educacdo em tempo integral como objetivo do Ensino Fundamental e, também,
da Educacgdo Infantil. Além disso, o PNE apresenta como meta, a ampliacdo progressiva da
jornada escolar para um periodo de, pelo menos 7 horas diarias, além de promover a
participagcdo das comunidades na gestdo das escolas, incentivando o fortalecimento e a

instituicdo de Conselhos Escolares.
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Considerando que o Programa Mais Educacgéo /Escola em Tempo Integral por meio de
atividades diferenciadas tem como objetivo propor e acompanhar a execucao dos projetos de
atividades curriculares complementares, bem como, a expansao gradativa da jornada escolar;
0 mesmo oferece atividades complementares em contra turno que visa um ganho educacional
dos envolvidos por meio do contato com o0s conhecimentos, equipamentos sociais e culturais
existentes na escola ou no local em que a mesma esta situada.

Desta forma, os espagos externos ao ambiente escolar podem ser utilizados mediante o
estabelecimento de parcerias entre a escola e 6rgaos ou entidades locais, sempre de acordo
com o Projeto Politico Pedagdgico (PPP) da escola. Esse processo de discussdo coletiva
propde a melhoria da qualidade do ensino, da convivéncia social, da democratizagdo e acesso
ao conhecimento e aos bens culturais. Deste modo, essas atividades complementares em
contra turno deverdo contribuir para a superacdo das demandas pedagogicas da escola e
responder aos anseios da comunidade no que se refere a reducdo do risco social, visando a
formac&o integral do aluno, beneficiando a sociedade como um todo.

O programa Mais Educacdo desenvolvido no municipio de Montes Claros tem como
proposito oferecer aos alunos do ensino fundamental uma formacéo integral. Acontecem em
27 escolas da zona urbana e 15 escolas da zona rural, totalizando a participagéo de,
aproximadamente, 19.000 alunos na faixa etaria entre 06 e 14 anos.

Como na sua organizacdo geral, o programa acontece no contraturno com atividades
pedagdgicas de alfabetizacdo e letramento, portugués, matematica, percussao e banda, judd,
caraté, esporte e lazer, artes, teatro, danca, capoeira, dentre outras.

Visando a melhoria do processo ensino aprendizagem, para as atividades de
alfabetizacdo e letramento, portugués e matematica, foi autorizado, pelo Sr. Prefeito e pela
Secretaria de Educacdo a extensdo de carga horaria de mais 15 horas/semanais para
professores vinculados ao municipio. As demais atividades sdo desenvolvidas por pessoas da
comunidade que apresenta alguma habilidade pedagdgica, cultural, esportiva e artistica na
situacdo de voluntérias. Estas recebem do governo federal uma bolsa para o ressarcimento de
transporte e alimentagdo. Também ¢ repassada a escola um valor ‘per capita’ por aluno
frequente, a fim de garantir estrutura material para a realizagcdo de oficinas e alimentacdo
adequada. O municipio, em contrapartida, garante os profissionais de nutri¢cdo para elaboragao
do cardapio que deve ter valores nutricionais conforme faixa etaria, coordenadores
pedagdgicos responsaveis pelo acompanhamento sistematico das acles, estagiarios para
subsidiar o trabalho do professor, dnibus para transporte dos alunos, cantineiros para

preparacdo da merenda e serventes de zeladoria para manutencao da limpeza.
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Importante resaltar que nesse ano de 2015, ndo foi repassado aos municipios 0 recurso
destinado ao programa, entretanto, a fim de assegurar o seu bom funcionamento, o Sr.
Prefeito de Montes Claros, juntamente com a Secretaria de Educacdo autorizou, mais uma vez
a extensdo de carga horaria para professores vinculados ao municipio, a contratacdo de
professores para atividades de alfabetizacdo e letramento, portugués e matematica e ainda a
contratagdo de estagiarios das areas de Pedagogia, Ed. Fisica, Artes, Portugués (Letras) e
Matematica, através de processo seletivo simplificado.

As atividades do programa séo realizadas na propria escola e em alguns nucleos, tais
como clube, instituicbes particulares de ensino, universidades, ONGs e outros espagos
apropriados.

Mesmo diante das dificuldades, constatou-se que pelo terceiro ano consecutivo o
programa vem ganhando credibilidade das comunidades escolares pelos beneficios
proporcionados as criancas e adolescentes e, consequentemente, as suas familias.

Concomitante ao programa acontece nas escolas, desenvolvido por estagidrios de
Educacdo Fisica, antes do inicio ou ap6s o final do turno regular, o Programa Ginastica na
Escola, para alunos, seus familiares e funcionarios, com o propoésito de oferecer a toda

comunidade escolar e local, melhores condic@es fisicas e de saude.

4.3 Conhecendo o Pacto Nacional pela Alfabetizacdo na Idade Certa — PNAIC

Outra acdo pedagdgica que merece destaque e atencdo do supervisor diz respeito ao Pacto
Nacional pela Alfabetizacdo na ldade Certa — PNAIC, visto que é um compromisso formal
assumido pelos governos federal, do Distrito Federal, dos estados e municipios a fim de
assegurar que todas as criancas estejam alfabetizadas até o final do 3° ano, ou seja, até os oito
anos de idade. Ao aderir ao Pacto, 0s entes governamentais se comprometem a:

» Alfabetizar todas as criancas em Lingua Portuguesa e em Matematica;

« Realizar avaliagdes anuais universais, aplicadas pelo INEP, junto aos concluintes do 3°
ano do ensino fundamental;

e No caso dos estados, apoiar 0s municipios que tenham aderido as A¢bes do Pacto,

para sua efetiva implementacéo.
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As Ac0es do Pacto apoiam-se em quatro eixos de atuacao:

1. Formagdo continuada presencial para os professores alfabetizadores e seus

orientadores de estudo;

2. Materiais didaticos, obras literarias, obras de apoio pedagdgico, jogos e tecnologias

educacionais;

3. Avaliacdes sistematicas;

4. Gestdo, mobilizacao e controle.

Para realizacdo do trabalho no PNAIC quatro principios centrais foram considerados
ao longo do desenvolvimento do trabalho pedagdgico em Lingua Portuguesa:

1. O Sistema de Escrita Alfabética é complexo e exige um ensino sistematico e
problematizador;

2. O desenvolvimento das capacidades de leitura e de produgéo de textos ocorre durante
todo o processo de escolarizagdo, mas deve ser iniciado logo no inicio da Educacéo
Baésica, garantindo acesso precoce a géneros discursivos de circulacdo social e a
situacBes de interacdo em que as criangas se reconhecam como protagonistas de suas
proprias historias;

3. Conhecimentos oriundos das diferentes areas podem e devem ser apropriados pelas
criancas, de modo que elas possam ouvir, falar, ler, escrever sobre temas diversos e
agir na sociedade;

4. A ludicidade e o cuidado com as criancas sdo condi¢cdes basicas nos processos de
ensino e de aprendizagem.

Ja& na Alfabetizacdo Matematica o trabalho pedagdgico foi pautado em dois
pressupostos fundamentais, quais sejam: o papel do ludico e do brincar e a necessidade de
aproximacdo ao universo da crianc¢a, respeitando seus modos de pensar e sua logica no
processo da construcdo dos conhecimentos, focados em sua matriz de direitos de
aprendizagem.

A Alfabetizacdo Matematica envolve ainda, diferentes formas de planejamento, desde
a organizacdo da sala de aula até o fechamento da aula, entendidos de forma articulada e que
orientam a acdo do professor alfabetizador.

Desde 0 ano 2012 a SME de Montes Claros tem desenvolvido a¢fes para implantagédo
e organizacdo do PNAIC nas escolas municipais. O curso de Formacéo de Professores do 1°
ao 3° ano iniciou em 2013 sendo distribuido da seguinte maneira:

e 2013: 10 meses (Linguagem)

2014: 10 meses (Matematica e Linguagem)


http://pacto.mec.gov.br/component/content/article/26-eixos-de-atuacao/54-formacao
http://pacto.mec.gov.br/materiais

« Carga horariaem 2014: 12 horas - 4 horas Linguagem
8 horas Matematica
« Encontros com professores — distribuidos em 2 sabados por més ;
« Cadernos — 8 Cadernos de Formacéo, caderno de jogos, caderno Educacéo

Inclusiva,Caderno Educacéo do Campo (8 cadernos)

Na escola é importante que o supervisor acompanhe a organizacdo do trabalho
pedagdgico proposto pelo PNAIC, que envolve:

e Planejamento da aula: inicio, desenvolvimento e fechamento da aula.

« Organizacdo da Sala de aula: deve possibilitar ampla exposicao de materiais impressos
que envolvem cotidianamente a funcédo social da escrita e da Matematica.

« Avaliacdo: registro e analise de resultados.

Seguindo esta organizacdo, cabe ainda ao supervisor acompanhar a rotina
implementada pelo PNAIC que propde aos professores realizarem todos os dias em sala de
aula:

1- Leitura de deleite

2- Trabalho com uma atividade de direito de alfabetizacdo (Linguagem e
Matematica) — todos os dias;

3- Realizacdo de um jogo, brincadeira ou atividade ludica para alfabetizacéo,
contemplando Linguagem e/ou Matematica.

Estas atividades poderdo ser acompanhadas através do registro que as professoras

alfabetizadoras fazem através do relatério que segue:

Relatério Diario do Desenvolvimento das Atividades de Formacao (Professor
Alfabetizador - P.A)

Leitura Deleite

Jogo Ou Brincadeira

Atividade - Direito de Aprendizagem de
Linguagem

Atividade - Direito de Aprendizagem de
Matemaética
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Para desenvolvimento dos trabalhos pedagdgicos o PNAIC ainda propde uma matriz
de referéncia curricular voltada para apresentagdo dos direitos de aprendizagem, que sdo
capacidades que deverdo ser consolidadas até o final do 3° ano, para que seja garantido aos
estudantes o direito de aprender. Sendo assim, a SME realizou uma analise comparativa entre
a Proposta Curricular do Municipio e a matriz do PNAIC para verificar os aspectos em que
estas estdo em concordancia e aqueles em que estdo em discordancia para futuras alteracoes
no sentido de alinharem suas propostas.

Segue abaixo um relatério com todos os aspectos analisados.

Analise Comparativa entre a Proposta Curricular dos Anos Iniciais do Municipio de Montes
Claros e a Proposta do Pacto Nacional Pela Alfabetizagdo Na Idade Certa

A anélise comparativa entre os textos: Proposta Curricular dos Anos Iniciais de
Montes Claros e os Documentos/Cadernos do PNAIC — Pacto Nacional pela Alfabetizacdo na

Idade Certa/MEC tem o objetivo de verificar alguns pontos convergentes entre as duas

propostas para a alfabetizacéo.

A partir da analise destacam-se 0s seguintes aspectos:

Proposta Curricular dos Anos Iniciais do
Ensino Fundamental da SME

Pacto Nacional pela Alfabetizacdo na Idade
Certa - PNAIC

Apresentacao

Apresentacao

A Proposta Curricular dos Anos Iniciais do
Ensino Fundamental é um documento
elaborado com objetivo de possibilitar um
padrdo comum de trabalho as escolas do
sistema Municipal, contempla orientacdes e
sugestdes que possam contribuir para a préatica
em sala de aula.

Este documento organiza-se em  eiXos,
capacidades, contetdos, detalhamento e
abordagem por ciclo que orientam o0s
planejamentos pedagdgicos nas unidades
escolares, bem como, a selecdo e estruturacdo
dos conhecimentos, as metodologias e tambem
a avaliacdo, levando em consideracdo as
condicdes do estudante.

O Pacto Nacional pela Alfabetizacdo na Idade
Certa € um compromisso formal assumido
pelos governos federal, do Distrito Federal, dos
estados e municipios de assegurar que todas as
rrianrac actaiam alfahati7zardac atd ne nitn
de idade, ao final do 3° ano do ensino
fundamental. Pacto é constituido por um
conjunto integrado de acbes, materiais e
referéncias curriculares e pedagdgicas a serem
disponibilizados pelo MEC, tendo como eixo
principal a formagédo continuada de professores
alfabetizadores.

annNcg

Nos Cadernos de Formacdo s&o apresentados
os direitos de aprendizagem das diferentes
areas de ensino de forma a favorecer ao
professor conhecimentos que podem ser
integrados ao planejamento de ensino nos trés
anos iniciais do ciclo da alfabetizagéo.
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Desde o documento de Apresentacdo pode-se perceber que as duas propostas

constituem-se de orientaces curriculares e metodoldgicas voltadas para que os professores

desenvolvam um bom trabalho em sala de aula, 0 que possibilita um carater comum no

processo de ensino e possibilita que todas as criangas sejam alfabetizadas até os 8 anos de

idade.

Capacidades

Direitos

Como nos Cadernos do Centro de
Alfabetizacdo e Letramento/UFMG — CEALE
(2005)- os quais tomamos como referéncia
para 0s processos de alfabetizacdo e letramento
nos Anos Iniciais e Complementares do Ensino
Fundamental — a opcdo pelo termo capacidade
justifica-se pelo fato de ser amplo e, aqui,
sendo utilizado como norte, dando conta de
denominar: 0s atos motores, as operagdes
mentais, as atitudes que favorecem a
autonomia e os valores.

Muitas expressdes ja foram utilizadas para
representar  objetivos na  aprendizagem:
competéncias, descritores, indicadores de
desempenho, expectativas de aprendizagem,
capacidades, sdo algumas delas. Neste material
de formagcdo adotamos  “Dircitos  de
Aprendizagem”, pois compreendemos a
educacdo escolar como direito social.

A definicdo de direitos e objetivos de
aprendizagem também se insere num
movimento que compreende a educacdo
escolar como uma ferramenta para mudanga
social. Nessa perspectiva transformadora,
aprender é uma atividade que é mobilizada a
partir da realidade objetiva, da situacdo real de
vida do educando (CANDAU, 2003).

As duas propostas curriculares dividem-se em eixos, capacidades/direitos e, além disso,

ha uma distribuicdo gradativa destes nos 3 (trés) primeiros anos de escolaridade.

Embora, alguns nomes sejam divergentes, eles se assemelham na conceituagdo, como

exemplo, ha o termo “direito” utilizado pelo PNAIC e o termo ‘“capacidade” utilizado na

Proposta Curricular Municipal, pois, ambos representam os ideais de cada sistema no que diz

respeito aquilo que deve ser garantido ao aluno aprender até o final do ciclo de alfabetizacéo,

desde os atos motores, o desenvolvimento de operacGes mentais até valores que garantirdo a

formacéo de cidadaos mais autbnomos.
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Organizacao

Organizagéo

Esta Proposta Curricular,
pressupde que o desenvolvimento
das capacidades deve ser previsto
dentro de uma ldgica e
organizagdo que introduz, retoma,
trabalha e consolida 0S
conhecimentos escolares, visando
favorecer o desenvolvimento das
capacidades e habilidades.

Em todos os quadros sdo expostas
sugestdes acerca de como tratar a
progressdo de conhecimento ou
capacidade durante o ciclo de
alfabetizagdo. A letra “I” sera
utilizada para indicar  que
determinado  conhecimento  ou
capacidade deve ser introduzido na
etapa escolar indicada; a letra “A”,
indicara que a acdo educativa deve

Introduzir garantir o aprofunda- mento; e a
Retomar letra  “C”, indica que a
Trabalhar aprendizagem deve ser consolidada
Consolidar no ano indicado.
Introduzir
Aprofundar
Consolidar

Para garantir a aprendizagem no tempo certo os dois documentos orientam que 0S
direitos/capacidades sejam organizados e trabalhados seguindo uma progressdo representada
pelos termos: Introduzir (1), Retomar (R), Trabalhar (T), Consolidar (C) na Proposta
Curricular e Introduzir (I), Aprofundar (A) e Consolidar (C) no PNAIC. Percebe-se uma
diferenca de nomes na fase intermediaria do processo de ensino quando trata-se de
RETOMAR E TRABALHAR X APROFUNDAR,

desenvolvimento de um trabalho sistematico e detalhado, o que permitird aos alunos a

todavia, ambos sugerem 0
ampliacdo das capacidades e a inter-relacdo com outras capacidades ja consolidadas.

Além dos aspectos ja expostos, houve uma analise detalhada também dos aspectos
curriculares onde foi possivel relacionar o direito (PNAIC) a capacidade (Proposta Curricular),
nas matrizes de Lingua Portuguesa e Matematica e concluir o seguinte:

> Algumas capacidades encontram-se em defasagem em relacdo a proposta do PNAIC
(em amarelo).

» Algumas capacidades estdo avangadas em relacdo ao PNAIC.

» Por fim, a maioria das capacidades estdo ajustadas com as abordagens propostas pelo

PNAIC.

Os aspectos mencionados podem ser verificados, na tabela “Coeréncia entre as
Matrizes” — Caderno do Supervisor.
Face ao exposto, conclui-se que as propostas convergem para pontos em comum e

propdem além do curriculo uma abordagem gradativa ao longo dos anos de escolaridade, para
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que as criancas, sobretudo aquelas que encontram-se no primeiros anos do ensino
fundamental, estejam alfabetizadas até os 8 anos de idade, garantindo assim, ndo somente o

seu direito de frequentar a escola, mas, principalmente o direito aaprender.

Ressalta-se ainda a importancia do Sistema Municipal de Ensino de Montes Claros,
fazer alguns ajustes para que a sua proposta curricular esteja em consonancia com toda a
proposta do PNAIC, uma vez que esta propde aspectos importantes da Educacdo a nivel

nacional para a confirmagéo do Pacto Nacional pela Alfabetizacéo na Idade Certa.

Outros instrumentos...

Além disso, a proposta de formacgdo do PNAIC sugere uma série de instrumentos para
diagnostico, acompanhamento e avaliacdo do desempenho dos alunos, que deverdo ser
preenchidos pelos professores alfabetizadores e analisados pela equipe pedagdgica da escola,
que facilitardo o planejamento das ac¢des e das intervencdes.

4.4 Projeto Montes Claros na Trilha Da Leitura

O projeto Montes Claros na Trilha da Leitura, proposto para o quadriénio 2013-2016,
apresenta importantes estratégias e espacgos alternativos para o desenvolvimento da leitura,
objetivando desenvolver acbes que utilizem a leitura como fonte de prazer, informacdo e
aprendizagem, em diversos espacos e suportes, ampliando a escrita e o conhecimento dos
alunos e da comunidade geral. Coordenado pela SME, conta com uma equipe de professores
das escolas municipais, com 15 horas complementares, que desenvolvem atividades com A
Caravana da Leitura, Visitando Escolas e outros espagos, Contando Historias e incentivando a
leitura. Para a execucdo do projeto na escola, cada supervisor é peca fundamental, uma vez
que deverd coordenar o trabalho de leitura especifico da escola, articulando-o com as

atividades e a¢des do Trilha da Leitura, na SME.

Principais Atividades e Acdes:

Publico-Alvo: O Aluno

1 - Bau, cantinho de leitura ou caixa da leitura em todas as escolas;
2 - Caderno de literatura com dinamica de funcionamento do projeto e atividades;
3 - Leitura na praca e leitura no parque;

4 - Blitz da leitura (campanha para arrecadar livros; entrega de panfletos com historias,

jornais...)



5 - Caravana da leitura;

6 - Momento da historia na réadio local;

7 - Grafico da leitura nas salas e cartdo para os alunos que lerem mais;
8 — Espaco de Leitura;

9 - Eventos sobre poemas (cha poético, saraus...);

10 - Soletrando — filme: A arte de soletrar;

11 - Feira literaria - Projeto Especifico;

12 - Jornal da leitura.

13 — Cine escola e Cine sala ou Cine CEMEI

14 — Atividades com histdrias em quadrinhos, gibis, charges envolvendo as personagens do

projeto.

15 — Atividades pedagdgicas relacionadas com o trabalho de leitura, como ditados, jogos,

entre outros.

Publico-alvo: Comunidade Escolar — Acdo Familiar na Escola

Tema: Por Tras de Um Bom Filho, Ha Sempre Uma Grande Familia!

16 - Reunido de pais: Trabalhar a importancia da leitura na familia- DVD com mensagem

para as escolas;

17 - Dia L (Dia da leitura) — conte uma histéria! Pais contando histdrias naescola;
18 - Todos os professores fazendo mutirdo para verificar a leitura dos alunos;

19 - Agora € a sua vez! Encaminhar textos sobre valores, numerados para que os pais leiam

em casa, com os filhos;
20- Criar mecanismos para a participacdo dos pais nos colegiados da escola.

21 - Reunides periddicas para formagfes de professores envolvendo oficinas e temas de

trabalho, previstas no calendario.

Projeto na integra disponivel no site www.educamoc.com.br

4.5 Plano de Intervencao Pedagdgica - — PIP
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A SME, compreendendo que cada um dos seus alunos possui uma maneira particular e
um ritmo proprio para aprender os contetdos e para desenvolver as habilidades previstas na
Proposta Curricular Municipal, vai implementar, a partir de marco de 2015, o Projeto de
Intervencdo Pedagdgica Municipal- PIP, o qual estara destinado a atender aos alunos
regularmente matriculados nas Unidades Municipais de Ensino que ofertam o Ensino
Fundamental 1 e Il e que estejam apresentando dificuldades de aprendizagem em
alfabetizacdo e letramento, em Lingua Portuguesa (leitura, compreensdo e producéo textual) e
em Matematica.

Esse Projeto de Intervencdo Pedagogica- PIP- servird como suporte ao trabalho
educacional que os docentes regulares ja realizam com os alunos, mas que, infelizmente, nem
sempre da conta de abarcar todas as dificuldades apresentadas por eles, seja por uma
questdo de carga horaria, seja pelo tamanho das turmas, seja pela propria dimensao
heterogénea dos problemas de aprendizagem.

O fato é que as turmas de intervencdo funcionardo como uma extensdo do processo
de ensino-aprendizagem que os alunos ja iniciaram no comeco do ano letivo, sendo mais uma
oportunidade para que eles possam aprender e adquirir 0os conhecimentos que, por
qualquer razdo, ndo foram adquiridos.

A ldgica dessa intervencdo gira em torno do respeito e da adequacdo ao momento de

aprendizagem de cada aluno, levando em conta, conforme previsto pelos Parametros

Curriculares Nacionais, que “o conhecimento é resultado de um complexo ¢ intricado
processo de modificacdo, reorganizacdo e construcao, utilizado pelos alunos para assimilar e
interpretar os contetdos escolares” (BRASIL, 1997, p.34).

Assim, com vistas ao sucesso das proposta de intervencdo apontadas pelo PIP,
destaca-se a necessidade de se estabelecer metas para o ano letivo. Para isso, também é
importante que o Diretor mantenha essas metas pactuadas pela escola no pétio juntamente
com os resultados dos alunos nas avaliacbes internas e também externas, tais como:
PROALFA, Prova Brasil e ANA — Avaliagdo Nacional da Alfabetizacdo, atraves de cartazes,
faixas, murais, e divulga-los para toda a comunidade escolar, essa atitude revelard grande
interesse por todos os agentes da comunidade escolar.

Maiores informagdes acerca do PIP municipal, bem como as atribui¢cbes dos atores
sociais envolvidos com esta proposta, encontram-se na “Minuta de Orientacdo: Projeto de

Intervencdo Pedagdgica — PIP” disponibilizada para todas as escolas.

4.4.1 Elaboragdo do Plano de Intervencdo Pedagdgica

O Plano de Intervencdo Pedagogica deve ter objetivos claros, com metas bem

56



definidas e acbes adequadas que respondam aos problemas identificados na andlise dos
resultados. Para tanto, apresentamos um roteiro de plano para auxiliar no trabalho de

elaboracao:

Identificar o problema: Situacgédo Atual
-ldentificar os alunos com maiores dificuldades de aprendizagem, as caracteristicas dessas
dificuldades e as possiveis causas dos problemas apresentados pelos alunos.

Estabelecer metas: situacédo desejada
-As metas devem priorizar o aprendizado do aluno com foco na acdo do professor com
objetividade, clareza e prazo para execugdo. Para iSso sugerimos a criacdo de murais com as

metas e a divulgacdo dos resultados parciais a medida que forem sendo alcancados.

Definir as a¢des: caminho
-Toda a escola devera ser mobilizada no sentido de buscar alternativas de intervenc@es para
mudar o quadro atual e atingir as metas. Esta tarefa ndo é sé do professor, mas sera na sala de

aula que o processo tera maior expressao.Definir responsabilidades: pessoas

-A participagdo de todos na responsabilidade do alcance das metas estabelecidas deve ser
evidenciada e exigida. Por isso é essencial definir quem sera responsavel pelo qué. A cada
ano, o Plano de Intervencdo PedagOgica deve ser revisto e atualizado mediante a
situacdo de aprendizagem e as necessidades reais. Fazer a analise do que foi proposto, do que
foi realmente implementado, do que deu certo, do que deve ser descartado e, a partir das
premissas — 0 qué, onde, como, quem — é que o Plano de Intervencdo Pedagdgica deve ser

replanejado.
Importante!

Recorrendo-se ao Boletim do PROALFA, do PROEB e o resultado do SAME, faca a
intervencdo pedagdgica acontecer, desenvolvendo acBes que podem constar no Plano de
Intervencdo Pedagdgica da Escola, tais como:

- Laboratorio de aprendizagem;

- Enturmacéo temporaria por conteudos;

- Enturmacéo temporaria por turmas contemplando os niveis de dificuldades;

- Atendimento a pequenos grupos de alunos de forma sistematizada;

- Atendimento aos alunos em turmas no Programa de Tempo Integral;

- Utilizacao da Biblioteca como espaco dinamico de leitura.

4.6 Modulo I1/Atividades Complementares



De acordo com a Lei Municipal n® 3176 de 23 de dezembro de 2003, no seu
Artigo 104 sdo atribuicdes especificas do professor o exercicio concomitante dos seguintes

modos de trabalho:

Modulo | - Regéncia efetiva de atividade, area de estudo ou disciplina;

Mddulo Il - Elaboracdo de programas e planos de trabalho, controle e avaliacdo do
rendimento escolar, recuperacdo dos alunos, reunides, auto aperfeicoamento, pesquisa
educacional e cooperagdo no ambito da escola para aprimoramento tanto do processo ensino-
aprendizagem, como da acdo educacional e participacdo ativa na vida comunitaria da

escola.

A carga horéria referente a este médulo encontra-se descrita na Instrucdo Normativa
n°01/2014.

E de responsabilidade do diretor o cumprimento da legislaco vigente, acompanhando
o trabalho do supervisor no que se refere ao planejamento e acompanhamento das atividades

inerentes aos dois modulos.

4.7 Conselho de Escolas

O acompanhamento pedagogico nos Anos Iniciais e Finais do Ensino Fundamental é
de grande relevancia para o planejamento pedagdgico tanto da escola, quanto da Secretaria
Municipal de Educacdo (SME), tendo em vista as intervencfes pedagodgicas que podem ser
feitas ap06s o diagndstico e organizacao dos dados coletados. A partir do Conselho de Escolas,
0 que se pretende € formar uma rede de compartilhamento que privilegie uma visdo
estratégica do desempenho da escola e também das necessidades fundamentais, bem como, a
troca de experiéncias educativas eficazes e criativas. O foco deste acompanhamento € o
ensino-aprendizagem, atraves do diagnostico, da anélise, do (re)planejamento, da intervencao
e da avaliag&o.

Com base na andlise dos dados e informacdes coletadas, a equipe dos Anos Iniciais e
Anos Finais da Secretaria Municipal de Educacdo em parceria com 0S supervisores e gestores
de cada escola tracardo estratégias de acompanhamento e intervengdes pedagogicas para ano
letivo objetivando a sequéncia no processo ensino-aprendizagem dos alunos, almejando a
elevacdo da qualidade do ensino oferecido pelo Sistema Municipal de Educagdo. (Instrucdo
normativa 01/2014)

4.8 Conselho de Classe

O Conselho de Classe é o espaco que objetiva discutir, refletir, analisar e avaliar o
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processo de ensino aprendizagem do aluno, fornecendo dados para o direcionamento do
trabalho dos professores, do especialista e do diretor.

O Conselho de Classe, nos anos iniciais do Ensino Fundamental, é uma reunido
avaliativa em que (0) a supervisor (a) e o (a) professor (a) de cada turma discutem acerca da
aprendizagem dos alunos, do desempenho do(a) préprio(a) professor(a), dos resultados das
estratégias de ensino empregadas, da adequacdo da organizacao curricular e outros aspectos

referentes ao periodo a ser avaliado.

E importante que os professores, antes do Conselho de Classe, condensem o0s
resultados em fichas para facilitar a analise dos resultados obtidos pela turma e levantamento
dos alunos com baixo desempenho.

Ap6s o Conselho de Classe realizado com cada professor (a), o (a) supervisor (a) deve
dar oportunidades que os(as) professores(as) de cada ano de escolaridade se relnam para
estabelecerem acbes e metas a fim de sanar as defasagens apresentadas. AcGes estas, que
serdo inseridas no PIP — Plano de Intervencdo Pedagdgica da escola.

Ao fazer o Conselho de Classe contemplando seus reais objetivos a Escola atinge os
seguintes resultados:

e Promove uma visdo abrangente do papel da avaliacdo no processo ensino-
aprendizagem.

¢ Valoriza o progresso individual do aluno, seu comportamento cognitivo,
afetivo e social.

e Reconhece o contexto familiar em que o aluno esta inserido.

e Incentiva a autoanalise e autoavaliacdo dos profissionais de ensino.

¢ Propicia mudangas tanto na pratica docente, como no curriculo e na
dindmica escolar.

e Traca metas para que as mudancas sugeridas sejam efetivamente realizadas.

4.8 Orientacdes e Sugestdes de Atividades para os Trabalhos Pedag6gicos nos Sdbados

Letivos

Nos sabados letivos as atividades oferecidas deveréo ser:
» Diferenciadas;
» Atrativas e prazerosas;
» Complementares as a¢des educacionais ocorridas durante a semana.
» O foco deste trabalho serdo oficinas, atividades de lazer, esporte, atividades

pedagdgicas e culturais.

O que precisa, pedagogica e didaticamente, ser feito:
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® Sequéncias de modulos-aula temporais, eventualmente admitidos dois mddulos
tematicos geminados, mas desde que com abordagem interdisciplinar, com alternancia

de assuntos.

60



® Cada mddulo aula devera ser planejado, prevendo-se:

> As sequéncias didaticas com a participacao dos alunos;

» O uso adequado dos recursos didaticos previstos e disponiveis no ambiente
escolar onde a atividade se realiza;

» Previsdo de tempo méximo para desenvolvimento e finalizagdo das tarefas
propostas;

» Valorizacdo do esforco e da producdo dos alunos: os trabalhos realizados
dever&o ser expostos na escola para apreciacdo de toda a comunidade escolar;

» A organizacgdo da sala de aula e a disposicéo fisica dos alunos em sala devera
observar um formato interativo e discursivo. Portanto, o professor devera
limitar o uso do tempo ao fazer exposigdes, privilegiando a metodologia de
oficinas pedagogicas.

O que se deve evitar:
Utilizar a mesma metodologia trabalhada de 2% a 62 feira;

Utilizar a mesma sequéncia de aulas, como ocorre de 22 a 62 feira;

°

°

® Utilizar somente o espaco da sala de aula;

® Utilizar os mesmos materiais didaticos de 22 a 62 feira;

® Aulas expositivas prolongadas e muita escrita no quadro.

® Os sabados letivos, a partir dessas consideracdes elencadas, podem e devem, ser

utilizados de forma criativa, a fim de representar um diferencial a rotina semanal.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando a importancia do trabalho do Diretor Escolar, o “Caderno do Diretor:
OrientagOes para Gestores das Escolas Municipais de Montes Claros-MG” pretende constituir-
se em um instrumento de ajuda no seu trabalho diario, apresentando direcionamentos quanto—
a orientacdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo do processo de ensino-
aprendizagem, criando condigdes para 0 bom desempenho do aluno, aperfeicoando a acdo do
Supervisor de Ensino e, consequentemente, do Professor, possibilitando a consolidacdo de
uma cultura de andlise de dados e intervencdo pedagdgica em tempo real, além da
otimizacdo dos projetos educacionais.

Nessa perspectiva, este caderno apresenta-se ao diretor, como um instrumento de

orientacdo e apoio para a realizagdo das suas acgles junto a escola e aos  professores,
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possibilitando o dialogo entre todos os agentes do processo educativo, na busca de solugdes
coletivas para garantir melhor ensino e maior aprendizagem dos alunos.

Para tanto, importante que o Diretor Escolar desenvolva seu trabalho em articulagdo com
todos os segmentos da comunidade escolar e demais 6rgdos do sistema de  ensino,
contribuindo para a verdadeira funcéo social da escola, que é a de contribuir para a formacéao
de cidaddos conscientes do seu papel critico e social no meio em que vivem, além das
habilidades que sao especificas do ambiente escolar.

Dentro deste aspecto, este material traz apontamentos de extrema relevancia para a gestdo
das escolas publicas municipais. Vale reiterar que, além deste caderno a equipe técnica da
SME encontra-se a disposicao dos educadores de todo o sistema, destacando a necessidade do
desenvolvimento de um trabalho articulado e em consonancia com as diretrizes municipais.
Destaque-se o fato de que o fortalecimento das acOes das escolas do sistema municipal de
ensino deve constituir-se no objetivo comum de todos os educadores do sistema.

Espera-se que, ao longo de 2015, este caderno passe por diversas reformulacbes com
vistas a aperfeicoar-se enquanto instrumento de apoio para os diretores do sistema municipal.
Para tal processo, importante que o mesmo configure-se como instrumento de analise e estudo
por parte dos Diretores Escolares.

Assim sendo, sugestdes e criticas para aperfeicoamento do caderno do diretor serdo muito
bem-vindas, uma vez que a SME, conta com a colaboragéo de todos os atores educacionais do

sistema municipal para o fortalecimento de um sistema educacional democratico.
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APENDICES

| CRONOGRAMA DE ATIVIDADES / CALENDARIO INTERNO

Conselho de Classe

Bimestre

Data

Horéario

Observagao

10

20

30

40

Reunido de Pais

Reunido

Data

Horario

Observacao

Acolhimento

1° bimestre

29 bimestre

3° bimestre

4° bimestre

Reunido Pedagobgica

Meés

Dia

Horéario

Observacoes

Janeiro

Fevereiro

Marco

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro
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Projetos e/ou Programas

PROJETO/PROGRAMA

Periodo de Realizacao

Responsaveis

Eventos e Datas Comemorativas

Comemoracoes

Data

Responsaveis
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Il DOCUMENTOS LEGAIS NECESSARIOS AO TRABALHO DOGESTOR

DOCUMENTO ASSUNTO

DEFINE O QUADRO DE PESSOAL DAS UNIDADES MUNICIPAIS DE

0
LEI N°2850/2000 EDUCACAO.

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

0
LEI N°2891/2001 MUNICIPAL DE MONTES CLAROS.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGO, CARREIRA E VENCIMENTO DOS
LEI N°3174/2003 SERVIDORES PUBLICOS DO PODER EXCUTIVO DO MUNICIPIO DE MONTES
CLAROS.

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DO SERVIDOR PUBLICO DO MUNICIPIO DE

0
LEI N°3175/2003 MONTES CLAROS.

DISPOE SOBRE O ESTATUTO, O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E

(o]
LEI N°3176/2003 VENCIMENTOS DO MAGISTERIO DO MUNICIPIO DE MONTES CLAROS.

INSTITUI O CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO DO

(o]
LEI N°3177/2003 PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

INSTITUI O CONSELHO DE POLITICA DE ADMINISTRACAO E

o
LEI N 3178/2003 REMUNERACAO DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE MONTES CLAROS.

DISPOE SOBRE O PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA

(o]
LEI N°3179/2003 ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE MONTES CLAROS.




LEI N° 3348/2004

ALTERA A COMPOSICAO DOS ANEXOS DA LEI N° 3194/2004 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

LEI N° 3587/2006

AUTORIZA O PODER EXECUTIVO A CONCEDER A GRATIFICACAO
DENOMINADA “PO-DE-GIZ.”

LEI N° 3588/2006

INSTITUI A GRATIFICACAO E AUTORIZA O PODER EXECUTIVO A
CONCEDE-LA.

LEI N° 3672/2006

DISPOE SOBRE GESTAO DEMOCRATICA DO ENSINO PUBLICO MUNICIPAL.

LEI N° 3885/2007

ORGANIZA O SISTEMA MUNICIPAL DE ENSINO DE MONTES CLAROS.

LEI N°9394/1996

ESTABELECE AS DIRETRIZES E BASES DA EDUCACAO NACIONAL.

LEI N°8069/1990

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE.

CONSTITUICAO DA REPUBLICA
FEDERATIVA DO BRASIL/1988

SECAO | - DA EDUCACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/ JANEIRO 2014

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO E O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
MUNICIPAIS DE ENSINO QUE COMPOEM O SISTEMA MUNICIPAL DE
ENSINO

INSTRUCAO NORMATIVA/ DEZEMBRO 2014

DISPOE SOBRE O CALENDARIO ESCOLAR PARA A EDUCACAO BASICA, NO ANO
LETIVO DE 2015, NAS UNIDADES DO SISTEMA MUNICIPAL DE ENSINO DE MONTES
CLAROS




111 PLANO DE ACAO DO DIRETOR

Escola Municipal: e-
mail: Telefone:
Diretor (a): e-
mail: Telefone:

Visto que o trabalho do Diretor Escolar é abrangente nota-se a necessidade de organizar as
atividades que deverao ser realizadas durante o ano, a fim de garantir o cumprimento de a¢des

necessarias para o bom desenvolvimento da escola.

Com o objetivo de melhor organizar o trabalho, as a¢des durante o ano foram divididas da

seguinte maneira:

Atividades Permanentes:

Outras
atividades:

70



IV CRONOGRAMA DE ACOES DO DIRETOR

ACOES DO x
SEMESTRE MES ACOES
Janeiro
Fevereiro
L
2 Marco
IS
q) -
e Abril
—i
Maio
Junho
Julho
Agosto
L
@ Setembro
e
[«B}
e Outubro
N
Novembro
Dezembro
Data._ / |/ Assinatura do Diretor (a):
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V QUADRO INFORMATIVO DE FUNCIONARIOS DA ESCOLA

LISTA DE PROFESSORES

NO

PROFESSOR

TURMA(S)
QUE
ATENDE

ANIVERSARIO

TELEFONE/E-
MAIL

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29
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LISTA DE AUXILIARES DE DOCENCIA

Turma e n°
N° Auxiliar de docéncia de aluno(s) | Aniversario Telefone/e-mail

gue atende
01
02
03
04
05
06
07

LISTA DE INTERPRETE DE LIBRAS
Turmae
n° de
N© Intérprete de Libras aluno(s) | Aniversario Telefone/e-mail
que
atende

01
02
03
04
05
06
07
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ATENDIMENTO A ALUNOS COM NECESSIDADES ESPECIAIS

NO

Nome do Aluno

Professora/
Turma

Intérprete/auxiliar

gue acompanha

Tipo de

necessidade

01

02

03

04

05

06

07

OUTROS PROFISSIONAIS

01

02

03

04

05

06

07

08

09
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VI CRONOGRAMA MODULO II/ ATIVIDADES COMPLEMENTARES

NO

Data

Assunto/Tema

Duracao

Participantes

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12
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ANEXQOS

ATRIBUICOES DOS SERVIDORES LOTADOS NAS ESCOLAS MUNICIPAIS

I. Atribuigdes do Diretor®

Art. 109 - Séo atribuicdes especificas do Diretor:

| - planejar o trabalho do ano letivo com o corpo docente;

Il - organizar o quadro de classe e remeté-lo ao 6rgdo competente;

I11 - organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

IV - designar a sala, turno e classe em que devam lecionar os professores;

V - designar professores para substituicbes eventuais e outras atividades do Magistério;

VI - distribuir as classes entre os Especialistas em Educacéo;

VII - promover reunides de pais e mestres;

VIl - promover e supervisionar a organizacao das atividades extra curriculares do
estabelecimento;

IX - supervisionar o trabalho dos especialistas em educacéo e professores especializados;

X - promover meios para o0 bom funcionamento do servico médico-dentario, Caixa Escolar e
cantina;

XI - receber verbas destinadas ao estabelecimento e prestar contas de seu emprego;

XI1 - manter atualizados os livros de escrituracédo escolar;

XI1I - providenciar o material didatico e de consumo, orientando e controlando o seu emprego;
XIV - convocar e presidir reunibes pedagogico-administrativas, fazendo lavrar atas dos
assuntos tratados;

XV - controlar a execucdo do programa de ensino, em cada semestre, conjuntamente com o
Especialista em Educacéo;

XVI - fazer reunides com o pessoal administrativo para discriminar as atribuicfes de cada
servidor e orientar os trabalhos de limpeza e conservagéo;

XVII - comparecer a reunides, quando convocada por autoridade do ensino;

XVIII - presidir o colegiado da escola;

XVIX - desempenhar tarefas afins.
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Il. AtribuicGes do Vice-Diretor®

Art. 108 - Sdo atribuigdes especificas do Vice-Diretor:

| - coadjuvar o diretor na administragdo do estabelecimento;

Il - responder pela direcdo do educandario, nas faltas e impedimentos
ocasionais do Diretor;

I11 - orientar a realizagdo de atividades sociais, literérias e esportivas dos
alunos;

IV - orientar a execucédo das ordens emanadas do Diretor;

V - superintender a disciplina dos alunos de conformidade com orientacéo
superior;

VI - zelar pela boa ordem e higiene do estabelecimento;

VII - desempenhar tarefas afins.

. Atribuicoes do professor’
Art. 103 - Sdo atribuicdes genéricas do profissional do magistério:

“l — participar da elaboracdo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

Il — elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do estabelecimento
de ensino;

111 — zelar pela aprendizagem dos alunos;

I\V— estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento;

V — ministrar os dias letivos e horas/aulas estabelecidos, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

VI — colaborar com as atividades de articulagdo da escola, com as familias e a comunidade.”

Art. 104 — Séo atribuicdes especificas do Professor:

I — O Professor de Educacdo Infantil —(...)

II- O Professor de Ensino Fundamental 1% a 42 série - NMM-01, exercer atividades
educacionais, no ensino fundamental de 12 a 42 série, concomitante com o0s seguintes méodulos
de trabalho: modulo 1: regéncia efetiva; modulo 2: atividades extraclasse, elaboragdo de
programas e planos de trabalho, controle e avaliagido do rendimento escolar, recuperagdo dos

6Conforme Lei n°3.176 de 23 de dezembro de 2003.
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alunos, reunides, auto aperfeicoamento, pesquisa educacional e cooperacdo, no ambito da
escola, para aprimoramento tanto do processo ensino-aprendizagem, como da acdo
educacional e participacdo ativa na vida comunitaria da escola;

Il - o Professor de Ensino Fundamental 5% a 8% série - NSM-01, exercer atividades
educacionais no ensino fundamental de 5% a 82 série concomitante com os seguintes modulos
de trabalho: mddulo 1: regéncia efetiva de atividades, area de estudo ou disciplina; médulo 2:
atividade extraclasse, elaboracdo de programas e planos de trabalho, controle e avaliagdo do
rendimento escolar, recuperacdo dos alunos, reunifes, auto-aperfeicoamento, pesquisa
educacional e cooperacdo, no ambito da escola, para aprimoramento tanto do processo ensino-
aprendizagem, como da acdo educacional e participagdo ativa na vida comunitaria da escola; e

Inciso I11 com redacéo determinada pela Lei 3.193/2004.

IV Atribuicdes do Auxiliar de Docéncia®

1- Auxiliar o professor com turmas de 0 a 3 anos e com turmas de alunos com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacdo, matriculados na
rede publica municipal.

2- Executar atividades de alimentacdo, higiene e seguranca dos discentes.

3- Garantir os cuidados necessarios no intervalo dos turnos e nos horérios de entrada e saida
dos alunos, responsabilizando-se pelas informacgdes que garantam a integridade fisica e
psicoldgica desses alunos.

4- Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho. Executar outras atividades

correlatas.

V Atribuicoes do Supervisor de Ensino®

Art. 105 — Sdo atribuicdes especificas do Especialista em Educacdo — NSM-02; de Supervisor
de Ensino:
I — Coordenar o planejamento e implementacéo do projeto politico pedagdgico na escola,
tendo em vista as diretrizes definidas no plano de desenvolvimento da escola.
a) participar da elaboragéo do plano de desenvolvimento da escola;
b) delinear, com os professores, 0 projeto pedagdgico da escola, explicitando seus
componentes de acordo com a realidade da escola;

8 Conforme Edital 01/2009
9Conforme Lei n°3.176 de 23 de dezembro de 2003.



c) coordenar a elaboracéo do curriculo pleno da escola, envolvendo a comunidade
escolar;

d) assessorar os professores na escolha e utilizacdo dos procedimentos e recursos
didaticos mais adequados ao atingimento dos objetivos curriculares;

e) promover o desenvolvimento curricular redefinindo, conforme as necessidades, 0s
métodos e materiais de ensino;

f) participar da elaboracdo do calendario escolar;

g) articular os docentes de cada area para o desenvolvimento do trabalho técnico-
pedagogico da escola, definindo suas atribuicdes especificas;

h) identificar as manifestacdes culturais, caracteristicas da regido e inclui-las no
desenvolvimento do trabalho da escola;

Il — Coordenar o programa de capacitacdo do pessoal da escola:

a) realizar a avaliacdo do desempenho dos professores identificando as necessidades
individuais de treinamento e aperfeicoamento;

b) efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitacdo dos docentes na
escola;

c) manter intercambio com instituicdes educacionais e/ou pessoas Vvisando sua
participacdo nas atividades de capacitacdo da escola;

d) analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitacdo docente, na melhoria
do processo de ensino e de aprendizagem;

I11 — Realizar a orientacdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no processo
educativo:

a) identificar, junto com os professores as dificuldades de aprendizagem dos alunos;

b) orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as dificuldades
identificadas possam ser trabalhadas, em nivel pedagdgico;

c) encaminhar a instituicdes especializadas os alunos com dificuldades que requeiram um
atendimento terapéutico;

d) promover a integracdo do aluno no mundo do trabalho, através da informacéo
profissional e da discussé@o de questdes relativas aos interesses profissionais dos alunos e
a configuragdo do trabalho na realidade social,

e) envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das a¢6es nas escolas;

f) proceder, com auxilio dos professores, ao levantamento das caracteristicas
socioecondmicas e de linguistica do aluno e sua familia;

g) utilizar os resultados do levantamento como diretriz para as diversas atividades de

planejamento do trabalho escolar;
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h) analisar com a familia os resultados do aproveitamento do aluno, orientando-o, se
necessario, para a obtencao de melhores resultados;
i) oferecer apoio as institui¢fes escolares discentes, estimulando a vivéncia da préatica

democratica dentro da escola.

VI Atribuic6es do Intérprete de Libras®

1- Atuar no ambito da Secretaria Municipal de Educacdo e Unidades da Rede Municipal de
Ensino, na interpretacdo da Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS.

2- Coletar informac6es sobre o contetdo a ser trabalhado, para facilitar a traducéo da lingua
no momento das aulas e atividades escolares.

3- Planejar antecipadamente, junto com o professor responsavel pela disciplina ou série, sua
atuacdo e limites no trabalho a ser executado.

4- Participar de atividade extra-classe como palestras, cursos, jogos, encontros, debates e
visitas com a turma em que exercite a atividade com intérprete.

5- Interpretar a linguagem de forma fiel, ndo alterando a informagé&o a ser interpretada.

6- Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho. Executar outras atividades

correlatas.

VI AtribuicGes do Auxiliar de Secretaria®*

1- Organizar e manter atualizado o servico de escrituracao escolar.

2- Redigir oficios, exposi¢cGes de motivos, atas, declaragdes, certidGes de contagem de
tempo e outros expedientes.

3- Executar trabalhos de digitagé&o.

4- Manter um sistema funcional de arquivos que assegure a identificacdo de cada aluno e
0 acompanhamento de sua vida escolar.

5- Organizar e atualizar a documentagdo do pessoal em exercicio na escola.

6- Organizar e manter o acervo de leis, decretos portarias, regulamentos, resolugoes,
comunicados e outros, de acordo com a legislacdo vigente.

7- Atender as solicitacdes de fornecimento de dados do estabelecimento.

8- Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

9- Executar outras atividades correlatas.

10 Conforme Edital 01/2009
11 Conforme Edital 01/2009
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V111 Atribuicdes do Auxiliar de Biblioteca'?

1

Classificar, catalogar e identificar livros, teses, periodicos e outras publicacfes, bem
como mapoteca, bibliografias e referéncias.

Orientar consulentes em pesquisas bibliograficas e na escolha de publicaces.
Proporcionar condigdes para o desenvolvimento de habilidade de consultoria, estudo e
pesquisa.

Proporcionar ambiente para formacéo de habitos e gosto pela leitura.

Zelar pelo uso adequado de todo o material da biblioteca, mantendo-o em condicdes
de utilizacdo permanente e controlar, rigorosamente, 0 empréstimo de todo o material
bibliotecéario.

Proceder ao levantamento anual das necessidades de ampliacdo do acervo
bibliografico, junto ao pessoal administrativo, técnico, docente e discente do
estabelecimento.

IX Atribuicdes do Inspetor de Aluno?®

-
1

Controlar o movimento de alunos fora da sala de aula.

2- Responsabilizar-se pelo togue de sinal no inicio, intervalo e término das
atividades.

3- Auxiliar os professores na vigilancia, durante o recreio, e na disciplina em geral,
bem como na entrada e saida das salas de aula.

4- Coordenar o servigo de merenda.

5- Prestar assisténcia especial aos alunos que, durante os periodos de aulas,
ausentarem-se das salas.

6- Responsabilizar-se pelos cuidados de higiene e primeiros socorros dos alunos.

7- Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

8- Executar outras atividades correlatas.

12 Conforme Regimento Escolar 2006 da Secretaria Municipal de Educacgéo
13 Conforme Edital 01/2009
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X Atribuicdes do Cantineiro

1-

-
10-

Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicbes, observando o
cardapio, quantidades estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios, temperando
e cozinhando os alimentos, para obter o sabor adequado a cada prato e para atender ao
programa alimentar da unidade.
Receber ou recolher loucas, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicdes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢des de uso.
Distribuir as refeicdes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de
servir aos alunos.
Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade dos
géneros alimenticios, bem como a adequacdo do local reservado a estocagem, visando
a perfeita qualidade da merenda.
Solicitar a reposicdo dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posicao
de estoque e prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda.
Zelar pela limpeza e higienizacdo de cozinhas e copas, para assegurar a conservacao e
0 bom aspecto das mesmas.
Providenciar lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagéo.
Fornecer dados e informagdes sobre a alimentacdo consumida na unidade, paraa
elaboracdo de relatorios.
Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Executar outras atividades correlatas.

X1 Atribuicoes do Servente de Zeladoria®®

Executar atividades de limpeza e conservacao de locais, moveis e utensilios.
Executar servicos de copa e cozinha.

Zelar pela conservacdo do material utilizado

Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Executar outras atividades correlatas.

14 Conforme Lei Municipal n® 3.348 de 19 de julho de 2004
1sConforme Lei Municipal n® 3.348 de 19 de julho de 2004
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XI11 Atribuicoes do Vigia da Escolal®

De acordo com o Regimento Escolar 2006 da Secretaria Municipal de Educacdo, séo
definidas como atividades do Vigia da Escola:
1- Executar atividades de guarda e de portaria, na funcdo de fiscalizar e controlar a
entrada e saida de pessoas e veiculos.
2-  Executar atividades no campo de seguranga interna e externa do prédio escolar.
3- Realizar trabalhos de guarda e manutencéo da disciplina.
4-  Atender as normas de seguranca e conduta do trabalho.

5-  Prestar informacdes quando solicitado.

X111 Atribuic6es do Monitor de Informatica'’

-
1

Orientar alunos e demais usuarios na utilizacdo dos equipamentos de informatica.

N
1

Controlar presenca, disciplina e manuseio de materiais didaticos e outros instrumentos

e materiais pertinentes ao ambiente.

w
1

Contribuir nos aspectos de ensino-aprendizagem dos usudrios de informatica.

4
5
6

7- Elaborar planos de aula e planos para ensino a distancia.

Manter a limpeza e organizacdo da sala de incluséo digital.

Efetuar manutencao dos equipamentos de informatica.

Ministrar cursos presenciais e outras capacitacdes necessarias ao ambito de suas acoes.

8- Executar atividades diversas, a cargo da Coordenacdo, relativas ao sistema WEB-
AULA.

9- Preencher formulérios diversos do processo de ensino-aprendizagem.

10- Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

11- Executar outras atividades correlatas.

16 Conforme Regimento Escolar 2006 da Secretaria Municipal de Educagédo
17 Edital 02/2010
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LISTA DE RAMAIS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO -SME

Sala Setor Ramais
1 | Financeiro 8376
8370
2 | Gabinete Secretaria e Adjunto 8351
Diretoria Pedagogica e Coordenadoria de Educacdo infantil 8389
Assessoria Juridica 8350
3 | Nucleo de Apoio Administrativo/FAX 8383
8384
3B | Bolsa Familia 8403
8397
4 | PAR /Diretoria Administrativa 8372
4B | Pré-Vestibular 8388
5 | Planejamento e Cadastro Escolar 8354
8402
6 | Coord. de Avaliacdo do Servidor 8373
7 | Xerox 8360
8 | Inspecéo e Gestédo Escolar 8365
8386
9 | Gestéo de Pessoal 8380/8381
8405/8377
10 | Informética - Suporte 8385
11 | Avaliacédo Sistémica 8363
12 | Nucleo de Tecnologia municipal — NTM Informatica 8367
8362
13A | Educacéao Infantil 8371
13B | Educagéo do Campo 8392
( Pequeno Porte)
Coordenacdo Tempo Integral/ Mais Educacao 8357
14 | Ensino Fundamental — Anos Iniciais e Finais 8393
Brasil Alfabetizado e EJA 8396
15 | Infraestrutura 8395
Transporte Rural 8378
15A | Transporte Escolar 8400
16 | Engenharia 8390
17 | Coordenadoria de Nutricdo e Seguranca Alimentar 8366
18 | Educacédo Inclusiva 8374
19 | Coordenadoria de Criacéo, Registro, Funcionamento Escolar 8382
Cantina 8361
Guarita 8353
OUTROS TELEFONES UTEIS
Almoxarifado 3224-3012
Transporte 3229-3434
Cadastro Escolar 3212-2806
Superintendéncia Regional de Ensino 3201-2400
Conselho Municipal de Educagéo 3229-3453
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