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APRESENTACAO

Este documento tem por objetivo estabelecer diretrizes para a realizagdo de uma
efetiva gestdo democratica, pautada nos processos de participacdo coletiva, perspectivando a
aprendizagem e o sucesso do estudante. Espera-se que esse instrumento possa auxiliar o
diretor de escola e sua equipe no processo de gestdo, oferecendo pardmetros instrumentais e
organizacionais inerentes ao funcionamento de uma Escola democratica, voltada para a
incluséo educacional e social e, sobretudo, focada na aprendizagem dos estudantes.

Considera-se que este documento ndo esta fechado, nem concluido, mas aberto a
complementacdo a partir de outras vivencias realizadas numa construcgéo coletiva.

Entendendo que o eixo norteador de todo o processo de gestdo é o Politico-
Pedagdgico, desafio maior a ser enfrentado pelo Diretor, equipe pedagdgica e comunidade
escolar, durante o desenvolvimento do trabalho nos diferentes contextos escolares, é
imprescindivel que os diretores reconhecam todos o0s processos de planejamento,
implementacdo e avaliacdo das acdes politico-pedagdgicas, administrativas, fisicas e
financeiras.

N&o se pretende apresentar uma lista de acdes a serem seguidas de forma automatica,
mas sim um material que possibilite estimular o exercicio da pratica de uma gestéo aberta ao
dialogo e ao comprometimento coletivo.

As orientacGes abordadas estdo voltadas para a reflexdo dos processos democraticos
que devem ser analisados e discutidos entre o Diretor e toda a equipe escolar, bem como entre
os colegiados correlatos a escola. Além disso, proporcionam e incentivam a realizacdo da
construcdo de novas concepgdes, novos conhecimentos e, sobretudo, serve como instrumento
norteador da criacdo de novas praticas e de novos espacos de interacdo, buscando a
identificacdo e a solucéo para as demandas e necessidades do cotidiano escolar.

Enfatiza-se neste material que seja proporcionada a participacdo efetiva da
comunidade, bem como de todo o colegiado escolar na construgdo e na reavaliagdo do
Projeto-Politico-Pedagogico (PPP), no planejamento e na execugdo dos recursos financeiros.
Entende-se assim, que, somente dessa forma a escola tera o direito de agir com autonomia e
liberdade, visto que estara amparada pelas legislacGes que viabilizam a realizacdo de acgdes
sem ferir 0s objetivos e obriga¢Oes educacionais e sociais, garantindo aos estudantes um

ambiente que propicie a troca de experiéncias educacionais significativas.



GESTAO ESCOLAR DEMOCRATICA

Reconhecendo que a Gestdo Escolar Democratica é a maneira de reger uma Escola
de forma que permita a participacdo de toda a comunidade escolar, com transparéncia e
democracia, Vieira (2005) afirma que esse tipo de gestdo “é um importante desafio na
operacionalizacdo das politicas de educacdo no cotidiano da escola”. Reforcando esse

pensamento, Aléssio (2015, p.14), acrescenta que:

[...Juma proposta de gestdo democratica é um desafio cotidiano, pela necessidade de
superacdo da falta de uma cultura de participacdo, da falta de incentivo a
participacdo dos pais, alunos e professores nas decisdes da escola e também pela
cristalizacdo de praticas diretivas e, muitas vezes, elitistas e hierarquicas. A
realidade das relacfes clientelistas e corporativas e a fragilidade institucional das
instdncias de participacdo reforcam a série quase infindavel desses desafios
cotidianos. Os niveis de representacdes sobre relagdes democraticas e seus valores
também contribuem para a dificuldade de compreensdo de que o objetivo final de
uma gestdo democrética é a garantia de um processo de ensino-aprendizagem que
promova a melhoria da aprendizagem dos estudantes.

Apesar dos inimeros desafios, esse tipo de gestdo conta com uma gama de
documentos que garantem a realizacdo democréatica de atuacdo, entre eles a Constituicdo
Federal de 1988 que estabelece a “gestdo democratica do ensino publico, na forma da lei”
como um dos sete principios a serem observados ao se ministrar o ensino (Art. 206, Inciso
VI). Reforcando a Carta Magna brasileira, a Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo (LDBEN),
de 1996, em seu Art. 3°, estabelece que o principio constitucional, conforme o discorrido no
inciso: VIII, a “gestdo democratica do ensino publico” deve ser efetivada “na forma desta Lei
e da legislagdo dos sistemas de ensino”. Reafirmando esses principios legais a Lei
Complementar n°170/1998, dispde sobre o Sistema Estadual de Educacgdo de SC, no Capitulo
V, trata especialmente da gestdo democratica da Educacdo Puablica, em seu Art. 18,
demonstrando que a gestdo democratica deve ser entendida como acdo coletiva e préatica. Ja
no Art. 19 considera que essa préatica trata de “instrumentos destinados a assegurar a gestao
democratica da educacdo publica”. A partir de entdo o tema “Gestdo Escolar Democratica”
tem se tornado um dos mais discutidos e pesquisados assuntos entre os estudiosos da area
educacional.

Na Rede Estadual de Ensino de Santa Catarina, o processo de Gestdo Escolar
Democratica comeca a ganhar forga com a criacdo e fortalecimento dos 6rgdos colegiados das
Escolas (APP — Associagéo de Pais e Professores e CDE- Conselho Deliberativo Escolar), e
pela legislacdo vigente, DECRETO SC N° 1794/13, alterado pelos decretos N° 243/15, N°
284/15 e N° 307/15, que estabelecem a escolha pela comunidade escolar do Plano de Gestéo

Escolar, elaborado pelo membro efetivo do magistério pablico estadual. Esse mesmo Decreto
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trata do principio da gestdo democrética e da autonomia escolar, priorizando a qualidade
educacional, promovendo a transparéncia dos processos pedagdgicos, administrativos e
financeiros. Enfatiza ainda, no Art. 3°, que “a autonomia escolar, respeitada a legislacédo
vigente, se manifesta por meio da participacdo da comunidade escolar na construcdo do
Projeto-Politico-Pedagdgico (PPP) como expressdo de suas relagdes sociais internas e
externas, interdependentes e articuladas de forma pedagogica, administrativa e financeira”.
Diante disso, entende-se que todo o processo democratico implica em compartilhar
acOes de forma descentralizada, possibilitando fomentar mais responsabilidades nas equipes

gestoras das escolas.

1. OPAPEL DO DIRETOR DE ESCOLA

Todo o trabalho na escola ndo pode ser solitdrio. O
diretor, como lider da escola, deve envolver sua equipe de
professores, coordenadores, orientadores e funcionarios no
planejamento, na avaliagdo e na execucdo das tarefas.
Além de garantir uma gestao transparente e democratica,
saber delegar é fundamental para dar conta do trabalho. A
articulagdo e parceria entre todos os profissionais deve
sempre visar a meta principal de toda e qualquer escola: a
aprendizagem dos alunos.(Revista Escola, 2013).

Considerando que a meta principal da gestdo escolar esta vinculada a aprendizagem do
aluno, a gestdo democratica como principio constitucional, reposto no Plano Nacional de
Educacdo, no Plano Estadual de Educagdo, na Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo
Nacional e no sistema Estadual de Ensino de Santa Catarina, tem se apresentado na sociedade
atual como um importante tema de debate. A partir desses parametros legais, a gestdo escolar
configura-se em um novo modo de administrar 0s processos escolares, numa perspectiva
democrética que se traduz pela comunicacdo, pelo envolvimento coletivo e pelo diélogo.

Reconhece-se que 0s processos de democratizacdo e descentralizacdo tém
transformado o ambiente escolar e educacional, criando desafios importantes para o Gestor
Escolar, num movimento histérico em que as pessoas exigem este novo modo de ser nas
relaces de poder entre os diversos grupos hierarquicos.

Esse novo modo de administrar requer do gestor maior comprometimento com 0s
principais fatores apresentados na Carta Magna brasileira, em seu Art. 37 (Constituicdo
Federal), que expde os principios que devem reger a administragdo publica, sendo eles a

moralidade, a legalidade, a impessoalidade, a publicidade e a eficiéncia. Esses principios
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precisam nortear a Escola em todos 0s seus segmentos, direcionados por uma gestdo
democrética que deve realizar um trabalho articulado, com transparéncia, por meio do
dialogo, valorizando a justica e o ser cidadao.

Com o olhar voltado a esses paradigmas, o diretor tem como incumbéncia conciliar as
demandas burocréticas e politicas com as pedagdgicas, propiciando a participacdo de toda
comunidade escolar ao gerir os recursos publicos, a formagdo dos professores e dos
funcionarios, a construcdo do Projeto-Politico-Pedagdgico (PPP), as demandas cotidianas, as
relacBes interpessoais, garantindo o processo pedagdgico e 0 sucesso dos estudantes na
perspectiva de uma escola cidada.

Esse processo torna-se efetivo quando se caminha em direcdo ao cumprimento das
metas pactuadas por meio do Plano de Gestdo Escolar, amparadas do pelo Decreto SC n°
1794/13, de 15 de outubro de 2013, estabelecendo que a “Gestao Escolar da Educagdo Basica
e Profissional da Rede Estadual de Ensino, em todos os niveis e modalidades, deve contar
com a participacdo da comunidade escolar, considerando os principios da gestdo democratica
e a autonomia escolar. Tendo por finalidade priorizar a qualidade educacional e promover a

transparéncia dos processos pedagogicos e administrativos”.

2. ATRIBUICOES DO DIRETOR DE ESCOLA

Considerando que o Diretor de escola €, primeiramente, o coordenador do Projeto-
Politico-Pedagdgico (PPP), faz-se necessario que pratique todos os atos relativos a Gestdo da
Escola em consonancia com o referido documento e com o Plano de Gestdo Escolar (PGE),
respectivamente aprovados pela comunidade escolar e os 6rgdos de decisdo colegiada. E
pertinente seu comprometimento com a finalidade da escola, situando o foco no pedagdgico,
devendo, ainda, ter a habilidade para gerir conflitos, criando espago de interlocucéo entre a
comunidade escolar, respeitando os diferentes saberes, as diferentes identidades e envolvendo
as diversas instancias de participa¢do, como os Conselhos e Foruns.

Para que isso se concretize é necessario ter uma agenda escolar construida
coletivamente, comprometendo e envolvendo todos os membros da escola, em momentos
diferenciados no pensar e no executar as propostas que envolvem a dindmica da vida escolar.

Constituindo-se, assim, maior liberdade para o aprender e para o ensinar.



Além desses fatores, € necessario que o gestor, antes de tomar qualquer decisao,

paute-se nas legislagdes vigentes.

VI.

VIL.

VIIIL.

XI.

XII.

XII1.

3.1 Gestdo Democratica - Dimensdes: Administrativa e Fisica

3.1.1 Regime de Gestdo de Pessoas

Garantir no PPP o registro das funcdes do quadro de pessoal, estabelecendo as
competéncias de atuacéo.

Coordenar e organizar o quadro de pessoal da escola, respeitando as determinacGes da
Secretaria de Estado da Educagédo — SED.

Manter atualizado o cadastro e registro funcional dos servidores em efetivo exercicio
na unidade escolar.

Manter arquivadas todas as informacdes sobre a vida funcional dos profissionais que
passaram pela instituig&o.

Conservar arquivados todos os documentos que tratam da vida funcional dos
funcionarios inativos, até mesmo daqueles que trabalharam por algum periodo.

Definir uma sala, ou espago, para a guarda dos documentos funcionais, utilizando-se
das regras para arquivamento.

Garantir a lisura das informacGes pessoais e dos registros relativos a vida funcional
dos servidores, observando a normatizacdo presente no PPP da Unidade Escolar - UE.
Acompanhar o registro de frequéncia dos funcionarios, observando o efetivo
cumprimento das normas legais, em livro proprio quando ndo possuir ponto eletrénico.
Registrar em livro préoprio qualquer tipo de afastamento (faltas, saidas, férias, licencas)
justificadoe ou injustificado dos servidores da UE.

Criar um protocolo para registro de recebimento dos atestados médicos;

Orientar os servidores sobre os direitos e deveres quanto ao vale transporte, ao vale
alimentacdo, a licenga saude, a licenca prémio, as férias e outros.

Orientar os servidores e cumprir 0S prazos para encaminhamento de progressao
funcional, de remocéo, de licenca prémio, de concurso de ACT e outros.

Registrar qualquer situagdo de indisciplina dos servidores, principalmente quando
passivel de processo administrativo, encaminhando relatorio & Geréncia de Educagéo —

GERED e acompanhando o andamento do processo.



XIV.

VI.

VII.

Aplicar as penalidades disciplinares aos professores e funcionarios quando necessario,
segundo as disposi¢des do Projeto Politico Pedagogico - PPP e Legislacdo vigente.
Comentario:

As situagOes que gerarem processo administrativo devem ser tratadas conforme o previsto
na legislacdo especifica. O acusado tem amplo direito a defesa, por isso, existe a
necessidade de que todas as agdes, realizadas antes do envio dos documentos a GERED,
estejam registradas e documentadas.

As normas de organizacédo e convivéncia com a comunidade devem constar no PPP.

O regime disciplinar para os servidores encontra-se estabelecido no Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis, Estatuto do Magistério Publico do Estado, na Constitui¢do
Estadual e Federal e na Consolidacédo das Leis de Trabalho.

3.1.2Estagio Probatorio

Viabilizar e acompanhar a avaliacdo do estagio probatdrio, garantindo seus registros.
Criar e/fou fortalecer a comissdo de estagio probatorio, mantendo disponiveis 0s
documentos e a legislacao pertinente.

Garantir que a comissdo de avaliacdo do estagio probatorio realize acompanhamento e
registre a Avaliagcdo Especial de Desempenho-AED - nos quatro encontros anuais.
Determinar o registro das observagdes decorrentes do processo avaliativo do estagio
probatério no formulério especifico do AED, com o objetivo de diagnosticar e
acompanhar o grau de desenvolvimento e comportamento de cada servidor nos
requisitos de idoneidade moral, assiduidade, disciplina, eficiéncia, produtividade e
dedicacdo as atividades educacionais.

Cientificar e esclarecer ao estagiario as observacdes registradas no AED.

Analisar as ocorréncias observadas e preencher, no termino de cada ano, o Formulario
de Resultado da Avaliagdo de Desempenho-AED.

Encaminhar o formulario da AED a GERED ao completar cada periodo de um ano.

Comentario:

A Avaliacdo Especial de Desempenho - AED sera utilizada para conferir estabilidade ao
servidor publico.

Esse processo caracteriza-se pelo acompanhamento continuo do servidor e também pelo
registro de seu desempenho na consecucdo de suas atividades e metas.



3.1.3 Distribuicéo de Aulas e Criacao de Turmas

Deve ser realizada conforme Orientacdes da Secretaria de Estado da Educacdo - SED.
Criar turmas respeitando os critérios da legislacdo e as orientacfes da Secretaria de
Estado da Educagéo — SED.

Coordenar a distribuicdo das aulas, observando a legislacdo em vigor e as orientagdes
da SED.

Abrir vagas remanescentes, vinculadas e excedentes e encaminhar para a contratacéo

de ACT, conforme a legislacéo e as orientacdes da SED.

Comentario:

Para a criagdo das turmas é necessario considerar a clientela e a demanda da comunidade
escolar, sendo este fator determinante no nimero de horas aulas a serem disponibilizadas.
Apos esta etapa, os professores efetivos realizam a escolha das aulas, devendo ser
registrado sempre em ata a conclusdo do processo.

Observar, nesse processo, que as aulas dos professores afastados (lotados na UE) devem
ser vinculadas ao nome deste professor.

3.1.4 Patrimébnio

Zelar e conservar todos os bens disponiveis na UE, comprometendo todos os
segmentos da escola, conforme metas estabelecidas no Projeto-Politico-Pedagdgico -
PPP e legislacdo vigente.

Manter atualizado o tombamento de todos os bens méveis e imdveis.

Utilizar formularios proprios para a atualizacdo dos dados sobre os bens (baixas e

inclusoes).
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Comentario:
Todos os bens, antes de serem adquiridos, devem ser levados a apreciacdo dos
representantes de todos os segmentos da escola, devendo constar em ata o que foi
discutido na assembléia geral.
Os bens patrimoniados, tanto os sucataveis, ou incineraveis, precisam de um registro de
baixa. No caso dos sucataveis devem ser devolvidos ao 6rgdo responsavel (SED ou
Agéncia de Desenvolvimento Regional - ADRs), seguidos com a ata de baixa e a lista de
devolucdo assinada pelo diretor e funcionério que recebeu o bem.
Quando um bem for adquirido com recurso da APP, é necessario fazer um documento de
doacdo deste ao Estado - SED, para que o bem seja patrimoniado. Posteriormente o
numero do patriménio devera ser enviado a empresa responsavel pela guarda deste.

3.1.5 Dados do Sistema de Ensino

Acompanhar e fiscalizar, por meio de relatdrios, o registro do censo escolar no
Educacenso; ficando atento a abertura e ao fechamento do sistema.

Acompanhar e fiscalizar o registro da vida escolar dos estudantes no SISGESC,
utilizando-se de relatdérios bimestral, semestral e anual.

Acompanhar e fiscalizar o registro da distribuicdo das aulas e as devidas enturmacoes.

Acompanhar e fiscalizar no Sistema Presenca, na pagina

http://frequenciaescolarpbf.mec.gov.br, o registro de faltas dos estudantes, observando

o percentual destas que sdo determinantes para o recebimento do Bolsa Familia.
Acompanhar e fiscalizar, no Sistema Apoia, o registro da situacdo de frequéncia do
estudante, observando o andamento de processo quando houver (Escola/Conselho

Tutelar/Ministério Publico), verificando a possibilidade da resolugéo da situagao.

Comentario:

O acompanhamento dos registros no Censo Escolar é de suma importéncia, pois eles
sdo determinantes para a base de calculo dos recursos publicos que serdo repassados
para a execugéo dos programas, dos projetos e da manutencdo da Unidade Escolar.

Da mesma forma, os dados do SISGESC garantem a enturmacao e mantém o registro de
todos os documentos relativos a vida escolar do estudante, bem como a distribuigdo de
aulas aos professores.

O “tutorialpresenca.mec.gov.br” serve de auxilio a navega¢ao no Sistema Presenca.
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VI.

3.1.6 Legalidade, Regularidade e Autenticidade da Vida Escolar dos Estudantes.

Garantir protocolo interno de entrega de documentos escolares.

Garantir o registro e cadastro dos dados dos estudantes e familiares, considerando os
dados solicitados pelo SISGESC, assinados pelos responsaveis da informacéo.

Criar um espaco na sala dos professores, disponibilizando pastas, para que sejam
realizados os registros de ocorréncias apontadas no formulario do Apoia, bem como

para o registro de outras notificagcdes registradas em formulérios de outras entidades.

Comentario:

O protocolo de registro dos atestados médicos dos estudantes é a garantia que a
instituicdo tem de salvaguardar-se de qualquer contratempo em relacdo as faltas
justificadas dos alunos. Esse documento deve ser disponibilizado e divulgado aos
docentes (ex.: mural ou sistema interno na Web) para conhecimento e registro no diério
de classe.

3.1.7 Acompanhamento do Cotidiano Escolar

Criar grupo online, no email ou no whatsapp, com o objetivo de facilitar o tramite das
informagdes. Por exemplo, no caso de uma falta planejada de um docente ou servidor
é possivel realizar a negociacdo de reposicdo de aulas/dias ou a antecipacédo de dias de
trabalho e ou substituto.

Criar um protocolo de identificacdo na entrada do prédio da escola para 0s
funcionarios e estudantes, contemplando também os visitantes, estes deverdo ser
anunciados e autorizados.

N&o permitir qualquer tipo de interrrupcdo, ndo autorizada, das aulas e dos projetos,
que venham interfir no calendario escolar.

N&o permitir, em hipétese alguma, a realizacdo de estagio na escola sem a prévia
autorizacdo da Geréncia de Educacdo — GERED/Secretaria de Estado da Educacdo —
SED.

N&o permitir a divulgacdo de servicos ou de outros fins sem a prévia autorizacdo da
Geréncia de Educacdo — GERED/Secretaria de Estado da Educacdo — SED.

Controlar o fornecimento individual da merenda escolar.
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VII.

VIII.

X.

VI.

Garantir o cumprimento das 800 (oitocentas) horas anuais, distribuidas em um minimo
de 200 (duzentos) dias de efetivo trabalho escolar, de acordo com a Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao.

Definir com o coletivo escolar o calendario e apresenta-lo a comunidade, adequando-o
as especificidades da comunidade/regiéo, respeitando a legislagéo;

Manter o calendério escolar disponivel, de forma que toda a comunidade escolar possa
ter acesso a ele a qualquer tempo.

Divulgar todas as informacGes de interesse da comunidade escolar e ou orientagdo

recebidas dos 6rgaos centrais da administragéo estadual.

Comentario:

Sempre que ocorrer alteracdo no cotidiano escolar que afete o calendario, o servico de
alimentacdo precisa ser comunicado com antecedéncia (eventos na escola, saida de campo,

aulas aos sabados, entre outros) para o planejamento da alimentacao.

Vale ressaltar que somente tem direito a alimentacdo os alunos matriculados na educacao
bésica publica em estabelecimentos onde a alimentacdo é mantida pela Unido, e ainda das

escolas indigenas e quilombolas.
Portanto, é vedado aos professores, merendeiras e funcionarios a alimentacéo escolar.

O diretor que descumprir a Lei poderd sofrer sindicancia da GERED e SED, ficando

sujeito as penas disciplinares previstas no Estatuto do Magistério Publico Estadual.

3.1.8 Relacionamento Participativo com a Comunidade Local e Escolar

Manter e promover relacionamento cooperativo com a equipe de trabalho, estudantes,
pais e demais segmentos da comunidade escolar.

Desenvolver a¢bes que motivem a participacdo de todos os segmentos, bem como da
comunidade local; garantindo no calendario escolar datas para eventos (pedagdgicos,
culturais e outros).

Implantar e ou fortalecer os 6rgaos de decisdo colegiada.

Garantir no calendario escolar dias para a realizagdo das reunides com a comunidade
escolar.

Criar agenda de atividades em conjunto com a associagdo de moradores e outras
instituicOes que existam na comunidade, objetivando programar as atividades sociais.
Indicar um servidor da equipe pedagégica para participar de reunides intersetoriais
(Cras, Conselho Tutelar, PAEF, Ministério Publico, Posto de Saude, Associacdes de

moradores e entidades que atendam as criancas e 0s jovens na comunidade).
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VII.  Fomentar acOes para a promogéo de espago de discussao que possibilite a efetivacdo
das reunides intersetoriais.

VIIl.  Fortalecer o NEPRE escolar ou cria-lo no caso da inexisténcia.

IX. Elaborar calendario de reunido colegiada com a participacdo do Conselho
Deliberativo, APP e Grémio Estudantil, caso ndo exista um desses 6rgaos, promover a
criacdo deles.

X. Realizar referendo ou consulta aos estudantes sobre a realizacdo de atividades
curriculares como feiras, gincanas e outros.

XI.  Elaborar com os estudantes as regras de convivéncia e 0 uso dos espacos coletivos.

XIl.  Fomentar a criacdo de um jornal, ou outro tipo de informativo (site, blog, pagina no
Facebook) para garantir a divulgacdo dos trabalhos e eventos escolares, criando um
espaco de troca e fortalecimento de ideias.

XIIl.  Submeter o Projeto-Politico-Pedagdgico — PPP, o Plano de Gestdo Escolar — PGE, o
Calendério Escolar, o Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE e demais
programas a apreciacdo e aprovacdo do Conselho Deliberativo Escolar — CDE,
Associacdo de Pais e Professores - APP e Comunidade Escolar, registrando em ata 0s
pareceres desses 0rgaos.

Comentario:

Para promover o envolvimento da comunidade, com responsabilidade, na gestdo escolar, é
necessario construir espaco de discussdo e analise sistematica do PPP, PGE e PDDE,
apresentando bimestralmente os resultados da avaliacdo de desempenho do cumprimento
das propostas estabelecidas nesses instrumentos de autonomia. 1sso deve ser realizado por
meio de reunifes estabelecidas por segmento e ou em assembleia geral. Considera-se
pertinente abrir dialogo, objetivando a contribui¢do dos participantes para o desempenho e
ou para a melhoria do processo de gestdo escolar, garantindo assim a aprovagdo e a
efetivacdo das propostas.

3.1.9 Organizagéo e Registro de Documentos

Abrir livro especifico para o registro das atas oriundas de reunides, de assembleias, de
elei¢Oes, de processos administrativos, etc (APP e Conselho Deliberativo).
Registrar em livro de ata as reunides internas, realizadas durante o atendimento aos
pais, aos professores e aos funcionarios, do conselho de classe, das eleigdes,
convocagoes, etc.
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3.1.10 Construcao, Reforma ou Ampliacéo

I.  Acompanhar e fiscalizar os servigos de manutencdo, de reforma, de ampliacdo e ou
construcao do predio escolar.

Il.  Envolver a comunidade, CDE e APP, para acompanhar e fiscalizar, juntamente com o

gestor escolar, qualquer tipo de obra realizada no prédio da UE, documentando e

registrando o andamento desta por meio de relatérios ou atas assinadas pelos

envolvidos.

Assinar documento de conclusdo da obra somente ap6s a mesma ter sofrido a vistoria

dos 6rgaos competentes, com laudo de concluséo e uso.

Comentario:

E importante quando a escola estiver passando por reformas, ampliacdes ou novas
construcgdes, solicitar por escrito: 0 acompanhamento do engenheiro responsavel; copias dos
memoriais descritivos e plantas.

3.1.11 Situagdes Emergenciais

Ouvir quando possivel e necessario as liderancas das entidades escolares, para resolver
situacBes emergenciais de ordem pedagogica, financeira, fisica e administrativa.
Consultar os grupos constituidos na UE (NEPRE, Grémio Estudantil, CDE, Conselho
de Classe e outros) no caso de situacGes de violéncia escolar, ndo tomando decisdes
imediatistas.

Registrar todo e qualquer ocorrido em documento proprio, envolvendo sempre as

testemunhas.
IV.  Encaminhar aos 6rgdos competentes 0os documentos com os registros apontados, logo
apos a ocorréncia do fato.
V. Prestar a comunidade escolar esclarecimento sobre os encaminhamentos e sobre a
evolugéo das solugdes.
Comentario:

Sempre em uma situagcdo emergencial € preciso recorrer primeiramente a legislacéo, ou
solicite suporte a GERED/SED.
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VI.

3.1.12 Servigos Ofertados

Divulgar os servigos prestados na UE, como exemplo: cursos profissionalizantes,
projetos, programas e outros.

Fazer consulta junto a comunidade sobre as principais necessidades relativas as
demandas educacionais.

Elaborar documento, em parceria com as entidades que representam a comunidade
escolar e seus segmentos, com as propostas para atender as demandas e encaminhar
aos 0rgdos competentes.

Abrir processo, quando necessario, para criacdo de novas ofertas de servigo
educacional, fundamentado na demanda levantada pela comunidade e ou observada na

necessidade do contexto escolar.

3.1.13 Solenidades, Festas e Formatura

Coordenar solenidades e formaturas.

Constituir grupo de trabalho para planejar e organizar eventos na UE, elegendo um
responsavel.

Solicitar ao responsavel do grupo de trabalho, periodicamente, relatorio do

andamento do processo de organizacdo das solenidades e festas de formatura.

3.1.14 Grémio Estudantil, APP e Conselho Deliberativo

Participar da APP como presidente do conselho fiscal.

Participar do Conselho Deliberativo Escolar como membro nato.

Criar ou fortalecer o Grémio Estudantil e demais colegiados, respeitando a legalidade.
Apreciar o estatuto do Grémio Estudantil e demais 6rgaos colegiados, observando se
0s artigos respeitam a legalidade.

Ficar atento ao tempo de mandato de cada colegiado, publicando seu inicio e término
em lugar visivel.

Observar e ficar atento as datas e cumprimento de prazo para a realizacdo de nova
escolha de lideres desses colegiados. Levar em conta que qualquer irregularidade no

processo poderd implicar no ndo pagamento dos funcionarios contratados por estas
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entidades.

VIIl.  Arquivar todos os documentos originais que correspondem a estes 6rgdos em pastas
individuais, pois poderdo ser solicitados pela mantenedora e pelos o6rgdos
fiscalizadores.

VIII.  Ler atentamente os documentos relativos a essas instituigdes, verificando a legalidade
e adequacgéo em decorréncia das frequentes mudancas.

Comentaério:

E importante que o diretor fique atento as elei¢cdes para a escolha dos novos lideres da APP,
considerando que as normas bancérias preveem o blogqueio de todas as contas da escola apds
trinta dias da finalizacdo do mandato.

A ata de eleicdo de posse do novo lider precisa ser registrada em cartério, contendo a
assinatura de um advogado. Esse registro exige um modelo de requerimento padréo,
fornecido pelo cartorio.

A eleicdo do Conselho Deliberativo devera ocorrer sempre no més de marco dos anos
impares, de dois em dois anos, com apenas uma reconducdo, conforme estabelecido no
Decreto Estadual 3.429/98, art.5°.

VI.

VIL.
VIII.

3.1.15 Documentos Recebidos e Expedidos

Ler todos os documentos recebidos e expedidos pela UE, analisando a importancia da
informacdo, observando a legalidade do contetdo expresso, cuidando para ndo ferir 0s
direitos individuais e coletivos constitucionais.

Assinar todos os documentos e papéis escolares com responsabilidade, respeitando a
legislacdo vigente.

Zelar pelo sigilo de informacdes, respeitando a ética profissional.

Garantir que todo e qualquer documento passe pela anuéncia do diretor.

Normatizar a forma de recebimento dos documentos, utilizando-se de instrucao (passo
a passo) especifica aos servidores que possam recebé-los, garantindo assim o
encaminhamento deste ao setor responsavel.

Despachar os documentos observando o destino e 0s prazos, garantindo que sejam
enviados ao destinatario e ou ao 6rgdo responsavel.

Autuar processo sempre que houver necessidade no ambito da UE.

Criar um espaco na escola que possibilite a guarda dos documentos com organizagéo e

seguranga.
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Comentario:

Ficar atento a todo e qualquer documento, principalmente aqueles que sédo oriundos de
0rgdos que exigem comprovagdo de recebimento.

A gestdo documental da UE deve ser dinamica e eficaz, no entanto, é de extrema
Importancia a guarda segura e o sigilo das informagdes, inviabilizando que qualquer pessoa,
ndo autorizada, possa ter acesso a estas.

VI.

VIL.

VIIIL.

3.2 Gestdo Democratica: Dimensdo Pedagogica

3.2.1 Curriculo e Planejamento

Coordenar e acompanhar o cumprimento das regras estabelecidas no Projeto-Politico-
Pedagogico — PPP e no Plano de Gestdo Escolar — PGE.
Constituir grupo de trabalho para reelaborar e ou implementaras acdes do PPP e do
PGE.
Rever as metas do PGE e analisar possibilidades de redefini-las caso necessario.
Redirecionar as acfes pedagodgicas do PGE, que ndo tiveram éxito, ouvindo 0s
segmentos escolares.
Promover e assegurar a aprendizagem dos estudantes, garantindo o alcance das metas
estabelecidas no Projeto-Politico-Pedagdgico - PPP, no Plano de Desenvolvimento da
Escola - PDE e no Plano de Gestdo Escolar — PGE.
Implantar e cumprir as normas e orientacdes da SED/Geréncia de Educacdo/GERED
na implementacdo da Proposta Curricular de Santa Catarina; fundamentando-se nas
Diretrizes Curriculares Nacionais para Educacgéo Basica.
Criar uma sistematica para realizar o diagndstico dos estudantes, no inicio do processo
educativo, garantindo um olhar atento as potencialidades deles, direcionando a acéo
pedagdgica no planejamento e avaliacao.
Desenvolver praticas inovadoras, com a utilizacdo adequada de recursos didaticos e
tecnologias educacionais, que favorecam o trabalho em equipe, a interdisciplinaridade,
a contextualizagdo e a apropriacdo de saberes, analisando-as a partir do rendimento
dos alunos.
Disponibilizar ou adaptar espaco fora de sala de aula para a realizagdo de atividades
diversificadas que favorecam a aprendizagem dos diferentes contetidos escolares.
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

XIX.

XX.

Acompanhar sistematicamente o rendimento dos alunos, proporcionando momentos
para pensar e repensar as estratégias de intervencdo, possibilitando aces pontuais,
acompanhadas pelos diversos segmentos.

Criar um ambiente acolhedor para promover o desenvolvimento dos estudantes
(adequar espacos escolares para esta pratica, responsabilizando professores e alunos,
por sala ou grupo).

Criar acOes educativas para atender o Art. 6° da Constituicdo Federal, que perpassem o
curriculo escolar, abordando o tema alimentagéo e nutricdo e a inclusdo da educacéo
alimentar e nutricional no processo de ensino e aprendizagem, dentro da perspectiva
do desenvolvimento de préticas saudaveis de vida e da seguranca alimentar e
nutricional.

Promover e acompanhar, juntamente com a Coordenacédo Pedagdgica e Administrativa
(Supervisor Escolar, Orientador Educacional, Administrador Escolar, Assistente
Técnico Pedagdgico, Assessores), a orientacdo pedagogica para os professores quando
na elaboracdo e cumprimento do plano de curso e planos de aula, respeitando a
diversidade cultural, a coexisténcia de ideias e de concepcbes pedagdgicas.
Acompanhar e garantir no calendario anual datas para a realizagdo das atividades
previstas no planejamento.

Tomar parte e garantir a participacdo de todos os segmentos nosConselhos de Classe
Participativos.

Analisar, com a equipe gestora, os diarios de classe.

Acompanhar os projetos desenvolvidos na escola.

Solicitar e acompanhar a implementacdo do plano de acdo da equipe pedagdgica,
observando se contempla: na rotina de trabalho a acdo do professor e suas
intervencdes pedagogicas durante a gestdo em sala de aula.

Acompanhar e observar a implementagdo da: matriz curricular, do plano de curso
anual, do plano de ensino, do planejamento semanal, do registro do programa no
sistema Professor Online.

Cumprir e fazer cumprir os prazos estabelecidos pela Secretaria de Estado da
Educacao- SED/Geréncia de Educacdo - GERED, possibilitando o acompanhamento e
analise dos resultados das metas definidas no Projeto-Politico-Pedagogico - PPP e no

Plano de Gestdo Escolar — PGE, por intermédio de relatdrios e ou outros instrumentos.
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XXI.  Viabilizar ao estudante condi¢des para acompanhar o planejamento do professor,
autorizando que visualize os conteudos estabelecidos no Plano Anual ou na Proposta
Pedagogica.

Comentario:

Vale lembrar que 0 acompanhamento efetivo do trabalho pedagdgico constitui-se em
oportunidade de formacéo continuada na medida em que favorece a reflexdo sobre o que
foi realizado e a discusséo acerca das decisGes implicadas no planejamento de acdes
futuras.

VI.

VII.

VIII.

3.2.2 Organizacdo do Cotidiano Escolar

Garantir a permanéncia dos estudantes na escola, assegurando a igualdade de
condicdes e de acesso.

Elaborar quadro com cronograma da rotina da equipe pedagogica, fixando-o na sala
dos professores.

Divulgar, periodicamente, aos pais e & comunidade os resultados gerais de
desempenho dos estudantes e as acfes implantadas para a melhoria do ensino,
garantindo assim a participacdo dos mesmos na vida escolar dos filhos e filhas,
possibilitando que contribuam para superacéao das dificuldades.

Acompanhar a pratica pedagogica do professor, comunicando a Secretaria de Estado
da Educacdo - SED/Geréncia de Educacdo - GERED quando a atuacdo deste nédo
contribuir com a aprendizagem dos estudantes.

Elaborar instrumento que possibilite registrar as observacdes sobre a atuacdo da
equipe pedagdgica e da pratica docente para realizar o acompanhamento dos trabalhos
desenvolvidos, com o objetivo de garantir a aprendizagem dos estudantes.

Construir, junto com a equipe pedagdgica, um calendario de atendimento aos
professores, objetivando auxilia-los no processo de aprendizagem.

Acompanhar e encaminhar os casos de indisciplina e outras situacdes aos 0rgaos
competentes, como NEPRE, Conselho Tutelar, Ministério Publico e outros.

Criar instrumento que possibilite a equipe gestora e os professores a identificarem
quais e quantos estudantes apresentam dificuldade nos componentes
curriculares/disciplinares.

Registrar em ata, ou instrumento préprio, todos os processos pedagdgicos que

envolvem pais, funcionarios, alunos e professores. Quando se tratar de infracdes, as
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VI.

VII.

reunides devem ser feitas com a presenca de testemunhas, que ao final assinam os
documentos juntamente com os envolvidos.
Viabilizar os materiais de ensino necessarios ao processo pedagogico, garantido o

alcance das metas e das a¢6es do PGE e das a¢des do PPP.

3.2.3 Avaliacdo Institucional e Escolar

Manter e ou criar instrumento de avaliagdo institucional e profissional, aplicando aos
envolvidos no pré-conselho de classe e também as familias, bimestralmente ou
semestralmente, possibilitando fazer um diagnéstico da eficacia das acbes do PGE.

Posteriormente submeter a apreciacdo do CDE e da APP.

Rever as propostas de a¢des que ndo alcangaram as metas previstas no PGE e redefini-

las.

Acompanhar o desempenho dos profissionais que atuam na escola, disponibilizando
formulario para a auto avaliacdo e apo6s a andlise realizar as observacdes que serdo

discutidas durante o processo de feedback.

Criar instrumento que possibilite o grupo de trabalho registrar e sistematizar todo o
processo de avaliacdo, computando os resultados, negativos e positivos, gerados na

UE, apresentando relatorio.

Promover e garantir a participacdo nas atividades de avaliacdo realizadas por 6rgdos
externos (SAEB, ENEM, Prova Brasil, ANA, dentre outras), aproveitando os

resultados e atentando para o contexto escolar.

Apresentar os resultados avaliativos da UE em reunifes, por segmento, ou em
assembleia geral, viabilizando intervencdes e discussdes, pois estas poderdo contribuir

para a melhoraria dos resultados.

Cumprir o que estabelece a legislacdo quanto a avaliacdo pedagogica e recuperagdo

paralela.
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VIIl.  Garantir que seja realizada a avaliagdo do Plano de Gestdo Escolar - PGE em
consonancia com a legislacdo educacional vigente, conforme determinagdo e
orientacdo da SED.

IX.  Analisar, atualizar e divulgar os resultados das avaliagdes da unidade escolar.

X. Analisar, juntamente com equipe técnica e o corpo docente, os resultados das
avaliagbes externas e refletir com o grupo sobre os resultados, adotando e
implementando intervencdes necessarias.

Comentario:

E imprescindivel cumprir o que estabelece a legislacdo quanto ao processo de avaliacdo

sistematica do PGE.Os instrumentos criados para avaliar o Plano de Gestdo Escolar —

PGE possibilitam rever e analisar o fazer educativo, considerando os aspectos positivos e
negativos, que implicam em todas as dimens6es (administrativa, financeira e fisica).

3.2.4 Organizacdo do Tempo Escolar

I.  Elaborar e cumprir, conforme a legislacdo vigente, o calendario escolar, respeitando o0s
200 dias e 800 horas.
Il.  Organizar o horério das aulas, viabilizando momentos para planejamento pedagdgico
entre as areas do conhecimento.
I1l.  Definir em assembleia geral, com a presenca de toda a comunidade escolar, 0s
horéarios de funcionamento da UE, inicio/fim e intervalo das aulas, e registrar em ata o

que foi definido.

Comentario:

O calendéario escolar deve ser construido com o coletivo escolar e tem que estar em
consonancia com o estabelecido no Projeto-Politico-Pedagdgico — PPP, no Plano de Gestao
Escolar - PGE e no Plano de Desenvolvimento da Escola - PDE, cumprindo a legislacéo e
garantindo o direito do estudante e das atividades escolares.

Antes de divulga-lo é preciso leva-lo a apreciacao e aprovacao de toda comunidade escolar.
Os horarios de funcionamento da UE, inicio/fim e intervalo das aulas, precisam ser
estabelecidos com a comunidade escolar e aprovados em assembleia geral, realizando o
registro em ata do definido.
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VI.

VIL.

VIII.

XI.
XII.

3.2.5 Livro Didatico

Realizar reunido com os professores para a aprovacao da escolha dos livros didaticos,
observando os critérios presentes no Guia de Livros Didaticos; respeitando e
cumprindo rigorosamente os prazos estabelecidos pelo FNDE.

Registrar em ata 0 processo da escolha do livro didatico e os titulos das colegdes
selecionadas pelos professores, conforme o apresentado no Guia do Livro Didatico.
Imprimir, da pagina do FNDE, o comprovante que demonstra a escolha do livro
didatico e divulgar a toda comunidade escolar, arquivando para eventuais consultas do
FNDE, ou outros 6rgéos de controle.

Promover a preservacdo do livro didatico, considerando que sera usado durante trés
anos.

Promover campanhas de conscientizacdo para os alunos quanto a importancia de
preservar e de usar com responsabilidade o livro didatico, garantindo assim que
fiquem conservados e em condi¢des de uso nos anos seguintes.

Promover reunides com os pais dos alunos com o objetivo de orientar sobre o0 processo
de escolha e de uso do livro didatico, solicitando a colaboragdo no incentivo aos filhos
quanto a manutencdo do material.

Realizar oficinas de restauracdo, quando necessario, dos livros didaticos, bem como de
outros, envolvendo o responsavel pela biblioteca e os alunos.

Fazer campanha e solicitar a devolugdo do livro didatico no final de cada ano letivo, é
preciso elaborar um documento de registro da devolucéo deste, seguido de assinatura.
Estabelecer um periodo para a devolucao dos livros no final do ano letivo.

Remanejar os livros, para outras escolas, que estejam excedendo, colaborando com as
UEs que estdo com falta desses, assegurando que nenhum aluno fique sem livro,
registrar e informar a GERED quando isso ocorrer.

Recorrer a reserva técnica, na SED, quando necessario.

Descartar os livros didaticos adequadamente, obedecendo os critérios da legislagéo e
quando a opcao for pela doacgdo isso deve ser registrado em documento proprio, com
assinatura do gestor e da entidade ou da escola que o recebeu (Seguindo orientagdes
do FNDE).
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Comentario:

A escolha do livro didatico cabe ao professor, devendo ocorrer com transparéncia, refletindo
0 carater democratico do processo.

Para a realizacdo da escolha acesse: http://www.fnde.gov.br/programas/livro-
didatico/guias-do-pnld/item/7027.

3.2.6 Formacéo Continuada: Professores e Funcionarios

I.  Realizar capacitacdo periodica para os docentes e demais profissionais da UE,
objetivando que se apropriem e reconhecam as regras e normas exigidas no processo
de implementacdo do Projeto Politico Pedagdgico — PPP e da Proposta Curricular de
Santa Catarina.

Il.  Definir com os professores, equipe pedagdgica e administrativa, a forma e as datas das
formacdes continuadas para os professores e demais servidores.

I1l.  Delegar e autorizar os professores e funcionéarios a participarem de formagdes
externas.

IV.  Criar um calendario de estudo da Proposta Curricular e do PPP da escola; objetivando
que todos tenham conhecimento do material para a sua devida implementacéo.

V. Coordenar e implementar proposta de formagdo emanada da SED/GERED,
designando, quando necessério, o servidor ou docente a participagao.

VI.  Encaminhar a GERED todo e qualquer projeto de formacao constituido na UE, assim

sera garantida a carga horaria e certificacdo aos participantes.

Comentario:

A formac&o continuada, prevista no calendario escolar e aprovada pela comunidade, deve ser
pensada pela equipe gestora e apresentada ao coletivo da UE. E preciso sempre pensar,
analisar e refletir sobre as necessidades de formacdo continuada, considerando os aspectos
deficitarios apontados nas avaliagdes internas e externas, vinculando ao diagnostico, as
metas e as acoes do PGE.

E necessario motivar e incentivar a participacdo dos docentes e servidores nas formagoes
propostas pela GERED/SED, organizando os horarios das aulas e respeitando o calendario
escolar.
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VI.

VIL.
VIII.

3.2.7 Desempenho dos Estudantes

Promover e assegurar aos estudantes um ensino de qualidade, de forma que
apresentem bons resultados nas avaliag0es realizadas, considerando as metas
estabelecidas no Projeto-Politico-Pedagdgico - PPP, Programa Dinheiro Direto na
Escola - PDDE e Plano de Gestéo Escolar — PGE.

Definir, juntamente com equipe técnica e o0 corpo docente, estratégias para serem
utilizadas com os estudantes que apresentam baixo rendimento escolar, possibilitando
que atinjam o nivel de ensino esperado.

Criar metodologia para a realizacdo do registro individual dos estudantes que estdo
sendo acompanhados por apresentarem baixo rendimento, incluindo estes nos
programas Mais Educacdo e Programa Estadual: Novas Oportunidades de
Aprendizagem — PENOA.

Garantir que a escola participe dos programas que fortalecem as acdes e metas que
visam assegurar o desempenho do estudante, como PENOA, Mais Educacéo,
Programa Nacional Alfabetizagdo na idade Certa - PNAIC, Programa Nacional do
Ensino Médio- PNEM, entre outros.

Ficar atento aos indices de desempenho dos estudantes, visualizando o cumprimento
das metas e das a¢des que possibilitam elevar a aprendizagem destes.

Realizar enquetes com o objetivo de verificar os indices de satisfacdo dos estudantes,
pais, professores e demais profissionais da escola, em relacdo a gestdo, as préaticas
pedagogicas e aos resultados da aprendizagem.

Assegurar acdes que possibilitem aumentar o rendimento escolar.

Garantir que sejam observados os resultados das pesquisas em relacdo a aprendizagem
durante a elaboracdo do planejamento das aulas e dos projetos, bem como das agdes
pedagogicas, objetivando sempre a melhoria da aprendizagem.

Criar uma politica de acompanhamento especial para os estudantes em distorcéo
idade/série, possibilitando atingirem as expectativas de aprendizagem.

Fomentar estratégias para superacdo das dificuldades, quando no Conselho de Classe
se observa baixo rendimento, dos estudantes, na mesma disciplina ou na escola como

um todo.

3.2.8 Conselho de Classe Participativo
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VI.
VII.

Convocar e coordenar o Conselho de Classe Participativo, dando encaminhamento as
decisbes tomadas coletivamente, garantindo seu registro em documento proprio.
Garantir atraves do Conselho de Classe Participativo um sistema de avaliacdo e auto
avaliacdo, para os pais, 0os alunos e os professores, que possibilite reflexdo sobre as
estratégias de ensino.

Criar um grupo de trabalho para elaborar as normas que irdo reger o conselho de
classe participativo, observando as legislacdes vigentes e as producgdes cientificas,
devendo, posteriormente, serem inseridas no PPP da escola.

Criar ou fortalecer o pré-conselho, que deve ser dirigido pelo regente de classe,
garantindo a participacdo dos envolvidos.

Comentario:

No pré-conselho o tempo é maior e a discussdo possibilita a participacéo de todos, criando
um instrumento que possa representar as necessidades dos estudantes, avaliando todas as
dimens@es que compde a gestao escolar e 0s processos escolares.

3.2.9 Projetos Pedagdgicos

Participar, juntamente com a equipe pedagdgica e comunidade escolar, da analise e
definicdo de projetos a serem inseridos no Projeto-Politico-Pedagdgico - PPP da
unidade escolar;

Disponibilizar todas as propostas de projetos a serem implantados na UE no sentido de
instrumentalizar todos os envolvidos, objetivando conhecimento, andlise e
implantacdo das mesmas.

Oferecer condicdes para elaborar projetos relacionados aos temas transversais.

Motivar o grupo gestor a elaborar propostas de projetos a serem implantados na UE, a
partir das metas e acoes do PGE.

Criar e implantar projetos visualizando colaborar com os estudantes para a superagao
da defasagem de aprendizagem;

Fortalecer ou implementar os Projetos e Programas Federais.

Garantir a participacéo e frequéncia dos estudantes nos programas e projetos.
Comentario:
Os projetos do Governo Federal estdo todos vinculados ao preenchimento do PDE

interativo, devendo atentar para 0s prazos e abertura do sistema e quando necessario buscar
orientacdo junto a GERED para criar o login e senha.
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VI.

VII.
VIIIL.

3.2.10 Frequéncia Escolar

Acompanhar os registros do Apoia e Frequéncia Escolar, garantindo sua lisura.

Adotar uma sistematica prdpria para controlar as faltas dos alunos, como planilha,
diarios de classe impresso ou outro.

Criar mecanismo interno para verificar e avaliar a frequéncia as aulas e o rendimento
escolar dos alunos, garantindo o registro do APOIA, propondo sugestdes de
intervencao.

Disponibilizar o instrumento do APOIA aos professores para que preencham,
mensalmente, as auséncias do aluno, no caso quando por cinco dias consecutivos ou
sete dias alternados dentro de um més, estipulando prazo para a entrega.

Indicar um responsavel para dar os encaminhamentos necessarios nos casos de
infrequéncia dos estudantes.

Acompanhar, solicitando relatérios, os encaminhamentos realizados aos 0rgaos
competentes o processo de infrequéncia do aluno.

Constituir o Nucleo de Educacéo e Prevencdo — NEPRE na escola.

Acompanhar a inser¢do dos dados no sistema APOIA.

Realizar reunido com os professores para tratar das situacGes especificas de
infrequéncia, objetivando planejar acbes que possam garantir a permanéncia do
estudante na escola.

Acompanhar a situacdo escolar dos estudantes que participam do programa bolsa

familia no Sistema Presenca — Bolsa Familia.

Comentario:

O registro do APOIA e do Sistema Presenca — Bolsa Familia sdo instrumentos importantes
para garantir a permanéncia dos estudantes na escola. Também possibilitam avaliar e rever

as intervengdes nos processos escolares.

3.3 Gestdo Democratica: Dimensao Financeira

3.3.1 Prestacéo de Contas dos Programas e Aplicacéo dos Recursos
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

Divulgar, planejar, registrar e prestar contas dos recursos recebidos, submetendo-os a
aprovacao da comunidade escolar, do Conselho Deliberativo Escolar e da APP.
Aplicar todo o recurso recebido na unidade escolar.

Cumprir as normas legais na gestdo dos recursos financeiros encaminhados a escola,
sob pena de perda da funcdo gratificada de diretor de escola, além de outras san¢oes
previstas em lei.

Seguir corretamente os prazos de aplicacdo dos recursos financeiros e das prestactes
de contas.

Manter ou criar um cronograma de reunides com a equipe gestora para planejar o uso
dos recursos do programa dinheiro direto na escola — PDDE.

Construir pauta das necessidades da escola, com a participacdo da comunidade
escolar, Conselho Deliberativo e APP, por meio de reunido, para definir os gastos dos
recursos recebidos, a partir do plano de trabalho anual.

Ficar atento aos valores destinados ao custeio e ao capital dos recursos recebidos do
FNDE; considerando que sdo recursos rubricados.

Acompanhar on-line os recursos provenientes do FNDE, mantendo senhas e login
sempre atualizados.

Conhecer todos os programas que a UE esta inscrita, observando com cuidado todo
manual de aplicacdo dos recursos.

Divulgar os valores dos recursos provenientes do FNDE, CPESC, Contribuicdo
Social, entre outros, em murais de facil acesso a toda comunidade escolar.

Registrar em ata todas as decisdes tomadas em reunido que estdo relacionadas aos
gastos dos recursos recebidos, colhendo assinatura dos participantes.

Registrar em ata propria o planejamento do emprego dos recursos do FNDE, devendo
compor o processo de prestacao de contas posteriormente.

Elaborar prestacdo de contas dos recursos oriundos do FNDE em formulario proprio
que se encontra disponivel no manual de aplicacdo dos recursos.

Prestar contas dos recursos do CPESC, conforme orientagdo da Secretaria da
Educacéo de Santa Catarina.

Elaborar prestacdo de contas de recursos provindos de fontes diversas em planilhas
adequadas, demonstrando as receitas e despesas de forma clara.

N&o contrair dividas, de qualquer natureza, que ultrapassem os recursos financeiros

encaminhados a escola.
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XVII.  N&o realizar despesas que ndo constem nos Planos de Aplicacdo de Recursos da
Escola.
XVIIIL.  Incumbir-se pelo pagamento de qualquer despesa de responsabilidade do diretor e ou
autorizada por ele.
XIX.  Aplicar devidamente os recursos publicos, conforme estabelecido em legislacdo
propria, para custeio e capital, observando os manuais de aplicag&o.

Comentario:

Os gastos deverdo ser realizados ap0s o recebimento das verbas Estaduais e Federais, sendo
assim, o diretor o responsavel pelo pagamento de qualquer eventual despesa autorizada.

N&o ha justificativa para gastos incorretos, sob pena de ter que devolver 0s recursos
recebidos com receita propria.

Atencao:

Toda verba publica recebida deve ser aplicada financeiramente para que ndo sofra perdas
monetarias.

O Diretor deve instruir o presidente e o tesoureiro da APP a assinar o Termo de Adeséo de
aplicacBes entre FNDE e Banco do Brasil para todas as contas relacionadas aos recursos
federais.

3.3.2 Gestao Fisico Financeiro

I.  Assegurar o bom funcionamento e a melhoria do padrdo de qualidade da escola.
I1.  Utilizar os recursos do cartdo CPESC para a manutencdo de pequenos reparos.
1. Responsabilizar-se pela manutencdo da escola (fechaduras, vasos sanitarios, vidros,
limpeza de caixas d’agua).
IV.  Fazer e ou conservar estrutura para acessibilidade.
V. Pontuar com o conselho deliberativo escolar e a comunidade escolar, em reunides
especificas, as necessidades da unidade escolar.
VI.  Apresentar as demandas de aquisi¢do de bens e materiais em assembleia geral.
VII.  Acompanhar e verificar a validade da dedetizacéo, carteira de saude das merendeiras,
alvara sanitario, alvara do bombeiro, extintores e limpeza da caixa de agua.
VIII.  Conhecer a localizacéo das caixas de gorduras, fossa séptica e disjuntores.
IX.  Manter a limpeza das caixas de gorduras e fossa séptica.

X.  Conhecer e arquivar as plantas (baixa, elétrica e hidraulica) da unidade escolar.
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3.3.3 Legalidade, Transparéncia e Divulgacao dos Recursos

I.  Promover a transparéncia administrativa financeira, possibilitando o controle publico
das acdes e das decisoes.
Il.  Informar com clareza a comunidade escolar, principalmente a APP, e em tempo habil,
a relacao dos recursos disponiveis.
I1l.  Disponibilizar os mecanismos e 0s instrumentos de controle da utilizacdo dos recursos
publicos aplicados na unidade escolar.
IV.  Organizar murais para ampla divulgacdo da utilizacdo dos recursos aplicados na

escola.

V. Divulgar em blog, site, paginas de rede sociais, jornais internos, os balancetes da

utilizacdo dos recursos recebidos pela escola, periodicamente.

VI.  Observar o periodo de aplicacdo e prestacdo de contas dos recursos recebidos,
organizando reunides com os grupos colegiados e divulgando os prazos estabelecidos.
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