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APRESENTACAO

Este caderno formativo € um material complementar da Formag¢do para
Supervisores Escolares e Assessores Pedagodgicos, a “ForSuper”, e integra um
conjunto de acdes que tfem como objetivo trazer conhecimentos quanto a
assuntos relacionados aos aspectos essenciais de normas, procedimentos e
regulagcdo da educagcdo com foco de atuacdo na rede estadual, rede privada
e municipal do Sistema Estadual de Ensino do Espirito Santo.

A ForSuper - Eixo Condutor 3 - tem como proposta orientar sobre os principais
aspectos do monitoramento das escolas publicas e privadas do Sistema Estadual
de Ensino, dando continuidade a jornada formativa iniciada em novembro de
2023, por meio de encontros presenciais e online em que foram abordados sobre
a regularizacdo de vida escolar do aluno, na ForSuper - Eixo condutor 1, e sobre
legalizacdo de escolas publicas e privadas, na ForSuper - Eixo condutor 2.

Este material pode ser consulfado sempre que houver dlvidas e necessidade de
esclarecimentos quanto aos procedimentos de monitoramento em aspectos da
regulacdo escolar das escolas publicas e privadas jurisdicionadas ao CEE. Nesse
sentido, tfodas as contribuicbes dos supervisores escolares para A
complementacdo desta apostila serdo muito bem-vindas.

Desejamos a todos (as) uma excelente leitural
Abracos,

Prof.2 Wolmar Marvilla Melo
Gerente de Normas, Procedimentos e Regulagcdo - GENPRO/SEPLA/SEDU
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A - SUPERVISAO DO SISTEMA DE ENSINO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
1. Introducao

O Conselho Estadual de Educagéo do Estado do Espirito Santo — CEE/ES é o érgao responsavel por fixar
normas de funcionamento para a educagéo no sistema de ensino do Estado do Espirito Santo, que engloba
as redes de ensino estadual, municipal e privada.

De acordo com art.145 da Resolugéo CEE-ES n°® 3.777/2014, compete & Secretaria de Estado da Educagéo
do Estado do Espirito Santo — SEDU/ES a supervisdo do referido sistema de ensino. A realizagao desse
trabalho de supervisé@o ocorre por meio de agdes permanentes de monitoramento e regulagdo das escolas
publicas e privadas.

No ambito desta Secretaria de Estado da Educacdo do Espirito Santo — SEDU/ES as agbes de
monitoramento estdo presentes em diferentes instancias e etapas, abrangendo aspectos organizacionais,
administrativos e pedagdgicos. Neste contexto, a Supervisao Escolar cumpre um importante papel nestas
acdes por meio do acompanhamento de diferentes aspectos relacionados as redes estadual, municipal e
privada. Assim, no que concerne a fungdo do Supervisor Escolar, convém destacar que o seu campo de
atuagéo e abrangéncia, responsabilidades, metodologia de trabalho e demais demandas especificas estéo
estabelecidas em normativas vigentes como a Portaria SEDU n° 112-R/2010, DOES 25/10/2020, a
Resolugdo CEE-ES n°3.777/2014, DOES 28/10/2014 e a Portaria SEDU n° 090-R/2022, DOES 14/04/2022.

Em outras palavras, a analise da letra das normativas supracitadas permite identificar a corresponsabilidade
das Superintendéncias Regionais de Educagéo - SREs, na figura dos Supervisores Escolares, no tocante
ao monitoramento e/ou assessoramento de variados itens ou aspectos das escolas publicas e privadas. A
organizacdo detalhada desse trabalho estd na Portaria SEDU n° 090-R/2022, que reestrutura o
funcionamento das SREs vinculadas a SEDU.

A Geréncia de Normas, Procedimentos e Regulagdo — GENPRO, por intermédio de suas subgeréncias,
cabe o papel de orientar e monitorar as acdes desenvolvidas pelas SREs. Nesse sentido, para além de
atuar na proposicéo, elaboragao e/ou analise de legislacbes que materializam as politicas educacionais da
SEDU/ES, tem sido tarefa dessa geréncia a construgao de procedimentos e instrumentos que subsidiam o
monitoramento e assessoramento realizado pela Supervisao Escolar.

Do ponto de vista material, exemplifica essa atuacdo a publicagdo de Portarias especificas acerca de agdes
como: a elaboragdo e aprovagdo dos Calendarios escolares, o envio de Circulares Internas - Cls
orientadoras do processo de envio anual da Lista de Alunos Concluintes, ou, ainda, as proprias Instrugdes
Técnicas que guiam as Visitas Monitoradas. Soma-se a isso a realizagdo de momentos de assessoramento,
como os “Dialogos com a Supervisdo Escolar’, as reunides periddicas com os Assessores Pedagdgicos
das SREs, os encontros online sincronos para apresentagao/implementagéo de Portarias, guias, etc.

Tomando como referéncia a Portaria SEDU n° 090-R/2022, podemos identificar, na Figura 1, algumas
acOes de monitoramento e assessoramento capitaneadas/acompanhadas pela GENPRO:

i MONITORAMENTO DE ESCOLAS PUBLICAS E PRIVADAS EDIGM A e
CONDUTOR 2024
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Figura 1 - A¢des de monitoramento e assessoramento capitaneadas pela GENPRO.

Tramitagéo de processosna
1 SRE e/ou enviados ao CEE-ES
I

(Gestao a Vista)

3 Circuito de Gestdo integrado
com agoes de regulacao

5 Calendarios Escolares R

7 Lista de Alunos Concluintes ;&

Movimentagdo e licencade
9 supervisores escolares {Ti

Fonte: Portaria SEDU n° 090-R/2022, compilada pelos autores (2024).

Nesse sentido, conforme descrito no art. 16 da Portaria SEDU n° 090-R/2022, os Supervisores Escolares
estdo organizados a partir de 03 (trés) macroareas areas de atuagao:

o - IIIIIIIAIEI;I'IE ESCOLAS Pilll/tASEPIIVIIAS ’ ENGM el A a
CONDUTOR agyq U
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| - Supervisdo Escolar Referéncia das escolas publicas estaduais;

Il - Supervisdo Escolar Referéncia das escolas das redes privada e municipais jurisdicionadas ao CEE/ES;
Il - Supervisdo Escolar Referéncia do Setor de Escolas Extintas e Documentacédo Escolar — SEEDE.
Apesar dessa proposta de organizagao por macrodreas de atuac&o, é importante que o Supervisor Escolar
compreenda que os servidores que optam pela funcdo de Supervisor devem ter conhecimento dos aspectos
que envolvem cada um desses espagos, pois, a propria dindmica de trabalho estabelecida pela SRE em

que esta lotado pode requerer a necessidade de alteragio da macroarea de sua atuagéo.

Diante da configuracéo apresentada, os principais itens de monitoramento e/ou assessoramento da
Supervisao Escolar podem ser organizados conforme consta na Figura 2, a seguir:

i MONITORAMENTO DE ESCOLAS PUBLICAS E PRIVADAS EDI[‘:M A e
CONDUTOR 2024



e
FRIC
s A aea
tamffv = EE!!I"] - =
GOVERNO DO ESTADO %&ﬁ N

DO ESPIRITO SANTO
Secretaria da Educacdo FORSUPER

CADERNOS
FORMATIVOS
GENPRO

ASPECTOS ESSENCIAIS DE NORMAS, PROCEDIMENTOS E REGULACAD DA EDUCACAD
PARA SUPERVISORES ESCOLARES E ASSESSORES PEDAGOGICOS

Figura 2 - Configuragao das agdes de monitoramento e assessoramento da Superviséo Escolar.

REDE ESTADUAL

+ Calendarios

* Livro de Ponto

* SEGES

« Regimento Escolar
= Plano de Desenvolvimento Institucional/Projeto Politico
Pedag6gico e Programa de Autoavaliagio Institucional

* Instalagdes fisicas

¢ Organizagdes curriculares

¢ Andlise de eletivas

* Orientagdo de escolas
 Regularizagéo de vida escolar
» Avaliagdo de Diretor

* Anélise de indicadores

¢ Orientagao para avaliagdes externas

» Orientagao e avaliagdo dos projetos do Prémio Boas Préticas
» Suporte aos demais setores da superintendéncia

» Suporte as geréncias da SEDU/ acompanhamento das visitas
» Quvidorias (on-line e presencial)

¢ Orientagdo normativa as escolas

+ Demandas do atendimento educacional especializado

« Organizagdo e suporte dos Jogos na Rede

¢ Orientagao das saidas pedagogicas

« Circuito de Gestéo integrado com regulacdo/SMAR
* Processos de legalizagdo e regulariza¢do junto ao CEE/ES
» Controle de atos escolares

» Documentagédo escolar/Prontuarios
+ Atas de Resultados Finais
+ Lista de Alunos Concluintes

EIX0
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» Oferta de formagdes para equipes escolares

» Parecer sobre fechamento de turmas
 Escola do Futuro

* Programa Sucesso Escolar

» Programa de Fortalecimento da Aprendizagem

-

( REDE PRIVADAE MUNICIPAL )

» Processos de legalizagdo e regularizagao junto ao CEE/ES
» Visitas monitoradas de regulagao

» Atas de Resultados Finais

» Lista de Alunos Concluintes

* Atos escolares

» Regimentos escolares

e Calendario Escolar

* Instalaces fisicas

 OrganizagOes curriculares

¢ Demandas do Ministério Publico

¢ Atendimento Educacional Especializado
* Atendimento as familias (ouvidorias)

e Formagao/orientagao

Fonte: Portaria SEDU n° 090-R/2022, compilada pelos autores (2024).
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NOTA 1
Ao implementar sistemas de | @
monitoramento continuo, ampliam- ) NOTA 2 &

se as possibilidades de detecgao de | . "

_ . . Monitorar para assessorar ajuda a
nao-conformidades em tempo real, - i

- e evitar retrabalhos e minimiza os

permitindo uma resposta rapida e . .

: - ; % impactos negativos que afetam o
= eficaz para a resolugdo de situagdes .

: trabalho das escolas e a vida
que podem causar problemas mais
e had escolar dos estudantes.
significativos. —

e

Sendo assim, conforme anunciado na apresentacdo deste Caderno Formativo, abordar a tematica
“Monitoramento de Escolas Publicas e privadas” na ForSuper- no Eixo 3 da tornou-se fundamental. Um
ponto de partida importante € a propria ideia de que ao falarmos do monitoramento realizado pela
Supervisdo Escolar, em especial para as escolas da Rede Estadual, temos vislumbrado algo na perspectiva
de um “monitorar para assessorar’, ou seja, a GENPRO traz como perspectiva o entendimento de que o
monitoramento deve desempenhar um papel crucial na promogao de uma cultura de responsabilidade e
eficiéncia no local de trabalho, e, mais particularmente, configurar-se como uma agéo continua para a
identificacdo precoce de situagdes e procedimentos ndo-conformes, de modo que o Supervisor Escolar
Referéncia possa atuar cotidianamente orientando e assessorando as escolas.

2. Parainicio de conversa

Apesar de ser um tema corrente na discussao das agdes da supervisdo escolar, ndo é possivel tratar as
praticas de monitoramento e assessoramento de forma corriqueira. Isso porque, ao falarmos em monitorar
ou assessorar, estamos tratando de expressdes cuja compreensédo tem implicagbes nos procedimentos
que delas derivam. Em outras palavras, a conceituacéo e a delimitagdo de procedimentos s&o essenciais
para garantir uma operagéo eficiente, consistente e transparente, conforme consta na Figura 3, a seguir:

i MONITORAMENTO DE ESCOLAS PUBLICAS E PRIVADAS EDIGM A °
CONDUTOR 2024
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Figura 3 — Por que é importante ter clareza quanto aos procedimentos?

CLAREZA E PRECISAO (3%

Ter defini¢des claras e precisas de procedimentos
ajuda a garantir que todos os envolvidos entendam
exatamente o que estd sendo discutido ou
realizado. Isso reduz a ambiguidade e evita mal-
entendidos a partir de interpretagoes divergentes.

PADRONIZAGAD (%

Ao definir e delimitar procedimentos, & possivel
estabelecer padroes consistentes e uniformes para
sua execucdo. Isso promove a consisténcia na
aplicacdo dos procedimentos em diferentes
contextos e evita variacdes indesejadas que
possam afetar a eficacia ou a qualidade dos
resultados.

EFICIENCIA E EFICACIA P

Procedimentos claramente definidos e delimitados
podem melhorar a eficiéncia e a eficacia das
operagdes, ao fornecer orientagBes claras sobre
como realizar tarefas ou alcancar objetivos
especificos. Isso reduz a necessidade de
retrabalho, minimiza erros e ajuda a alcangar
resultados desejados de forma mais répida e
consistente.

TOMADA DE DECISAO &

Uma compreensao clara dos procedimentos
permite uma tomada de decisao mais informada e
fundamentada. Os procedimentos  definidos
servem como referéncia para avaliar opgdes,
identificar melhores praticas e determinar os
passos apropriados a serem seguidos em
diferentes situagdes.

APRENDIZADO E MELHORIA
CONTINUA |/

Ao documentar e analisar os procedimentos, é
possivel identificar areas para aprimoramento,
implementar ajustes, conforme necessario, e

desenvolver melhores praticas ao longo do
tempo.

Fonte: Elaborada pelos autores (2024).
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|
\ Ao estabelecer definigdes claras e
padrdes consistentes, as organizagoes ou
setores aumentam as possibilidades do
alcance da eficacia e da qualidade de
—_ suas agoes.

No contexto de nossa atuagdo a GENPRO, as perguntas pertinentes sao:

a) Sera todos os Supervisores Escolares das SREs possuem clareza quanto ao significado dos termos
“monitoramento” e “assessoramento’?

b) Os Assessores Pedagogicos tém um entendimento amplo do que Supervisor Escolar referéncia em
suas agdes de monitoramento e assessoramento?

A fim de dirimir quaisquer ddvidas que possam existir, elencamos alguns conceitos e definigdes
relacionados aos principais procedimentos envolvidos, direta ou indiretamente, nas agbes de
monitoramento da Supervisdo Escolar.

2.1 Conceito de “Monitoramento”

De modo geral, monitorar é o processo de acompanhamento, observacdo e avaliagdo continua
do desempenho ou das condigbes de uma determinada atividade ou processo. Esse acompanhamento
tem como objetivo obter informagdes em tempo real ou periédicas sobre o status, a evolugao, a qualidade
e a conformidade daquilo que esta sendo realizado.

Tradicionalmente, todas as atividades que requerem algum tipo de acompanhamento dentro da
administragdo publica acabam sendo identificadas como monitoramento: controle e auditoria,
acompanhamento fisico-financeiro, pesquisas avaliativas, etc. Essa constatagao corrobora a necessidade
de que sejam estabelecidas de forma clara as caracteristicas do monitoramento no ambito da supervisdo
escolar.

A Figura 4, a seguir, apresenta uma classificacéo acerca dos tipos de monitoramento:

i MONITORAMENTO DE ESCOLAS PUBLICAS E PRIVADAS EDIGM A Q
CONDUTOR 2024
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Figura 4 - Tipificagdo das acdes de monitoramento.

i | Monitoramento de Conformidade | 1

Concentra-se na verificagdo do cumprimento de politicas,
regulamentos, padrdes ou procedimentos estabelecidos.

Isso pode incluir a analise de conformidade com leis,
normas éticas, diretrizes internas da Rede, procedimentos
ou acordos contratuais.

\ J

Monitoramento Monitoramento de
Financeiro Qualidade

Visa garantir que os

Envolve o |produtos, servicos ou

acompanhamento dos | | processos atendam aos

aspectos financeiros de padrdes de  qualidade
uma organizagao, projeto | | estabelecidos. Isso pode
ou programa, incluindo incluir a avaliagio da

orgamento, receitas, | | conformidade com normas,
despesas, fluxo de caixa, regulamentos ou
custos e eficiéncia no uso especificagies  técnicas,
de recursos financeiros. bem como a identificagio

de areas para melhoria
continua da qualidade.

. J

Monitoramento Monitoramento de

Operacional Desempenho
Se concentra no Envolve a avaliagdio do
acompanhamento  diario desempenho de uma
das atividades, processos organizagdo, projeto ou
ou projetos. Visa garantir programa em relagdao aos
que as operagoes estejam seus objetivos e metas
ocorrendo de acordo com estabelecidos. Isso pode
o planejado, identificar inclur a medicio de
problemas ou desvios indicadores-chave de
precocemente e realizar desempenho (KPIs), como
ajustes conforme eficiéncia, eficacia,
necessario. qualidade, produtividade e

satisfacdo.

\. J . J

Concentra-se em avaliar os efeitos ou resultados de uma
intervencdo ou programa em termos de mudangas
observadas na populagdo-alvo ou no ambiente em que
opera.

Isso pode incluir a medigao de resultados de curto, médio e
longo prazo e a andlise do papel do programa na geragao
eesses resultados. )

Fonte: Souza (2013), elaborada pelos autores (2024).
Independentemente das limitagdes impostas por qualquer tipo de classificagdo, um ponto de partida

possivel é o exercicio de identificagdo do(s) tipo(s) de monitoramento que melhor caracteriza(m) as
atividades que realizamos.
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Atividade Colaborativa 1:

Formem duplas ou trios, conversem com os colegas e preencham o Quadro abaixo:
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Acaol/ltem monitorado pela supervisao escolar Tipo(s) de monitoramento de acordo com a Figura 4

No exercicio de identificagao e classificacao realizado, é possivel que tenham sido atribuidos 2 (dois) ou
mais tipos de monitoramento para algumas agdes/itens de monitoramento. Nao ha problema algum, pois,
de modo geral, entende-se que as principais caracteristicas do monitoramento realizado pela Superviséo
Escolar s&o consonantes ao monitoramento de conformidade, conforme visualizado na Figura 4.

2.1.1. Monitoramento de Conformidade

A utilizacéo do termo “conformidade”, como indicativo positivo do atendimento a determinados quesitos,
encontra sua origem nas propostas de um Sistema de Gestao de Qualidade (SQG), orientada por requisitos
presentes em certificagdes como a ISO-9001. Quer dizer, a ideia subjacente é de que a conformidade com
0s requisitos pré-determinados permite, por oposi¢éo, a identificacdo de n&do-conformidades, além da
construgdo de orientagdes sobre como lidar com essas nao conformidades. Em Ultima instancia, trata-se
de estabelecer parametros verificaveis a fim de garantir a qualidade continua dos produtos, servigos,
processos ou procedimentos de uma organizagao.

Nessa esteira, o monitoramento de conformidade realizado pela Supervisdo Escolar pode ser entendido
como um processo utilizado para garantir que os produtos e procedimentos monitorados “atendem” ou
“estdo conformes” com o previsto em legislagdes ou orientacdes especificas. A titulo de ilustracéo,
poderiamos citar 0 monitoramento de produtos como as Atas de Resultados Finais, ou, ainda, o
monitoramento de procedimentos como os envolvidos no registro eletrénico do Diario de Frequéncia.

Apresentamos no Quadro 1, a seguir, os elementos ou etapas das agdes de monitoramento de
conformidade da Superviséo Escolar.

Quadro 1 - Elementos ou etapas das a¢des de monitoramento de conformidade da supervisdo escolar.
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Item Elementos ou etapas das a¢des Descrigao
de monitoramento de
conformidade da Supervisao
Escolar

01 Identificag&o de Requisitos O primeiro passo no monitoramento de conformidade &
identificar e compreender os requisitos relevantes que a
escola ou setor monitorado deve seguir. No caso da
Superviséo Escolar, isso pode incluir: aspectos da legislagdo
educacional, Normas ou Instrugdes Técnicas, Manuais
orientadores ou Cartilhas procedimentais; Cls; etc.

02 Estabelecimento de Indicadores de | Com base nos requisitos de conformidade, sao
Conformidade estabelecidos os indicadores ou critérios especificos para
monitorar 0 cumprimento desses requisitos. Esses
indicadores podem ser quantitativos ou qualitativos e devem
ser claros, mensuraveis e relevantes para os objetivos de
conformidade. Esse tdpico se refere as colunas nas quais,
por exemplo, nas Instrugdes Técnicas, sdo apontados o
status de conformidade ou a observagdo acerca do item
monitorado.

03 Determinacéo da periodicidade O monitoramento regular no &mbito da Superviséo Escolar,
além de fortalecer os vinculos entre a SEDU, as SREs e as
escolas, favorecendo as praticas de assessoramento,
demonstra organizagao e COMPromisso no
acompanhamento dos itens monitorados. Nas Instrucdes
Técnicas existem itens com periodicidade de monitoramento
varidvel (trimestral, semestral ou anual).

04 Formas de monitorar O monitoramento de conformidade pode ocorrer de
diferentes formas, inclusive, com possibilidades de
realizagdo de forma remota ou in loco. Na Superviséo
Escolar, a depender do item monitorado, podem ser
observadas distintas estratégias: ligagdo telefonica;
compartilhamento de documentos ou pastas em Drive; envio
de documentagéo pelo E-docs; visitas monitoradas in loco;
inspegbes; orientacdes para auditorias internas ou
automonitoramento; entre outros.

05 Registro das informagdes A eficacia do monitoramento de conformidade depende da
qualidade dos instrumentos utilizados e da forma como as
informagdes séo registradas. Isso significa que o trabalho do
Supervisor Escolar deve se pautar também por
procedimentos previamente elaborados, possibilitando um
registro preciso, l6gico e acessivel.
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06 Tomada de decisdes ou orientagdes | O trabalho da Supervisdo Escolar tem como referéncia
para as ag0es de assessoramento | fundamental o apoio as escolas que estéo jurisdicionadas a
SRE em que atua. Nesse sentido, caso sejam identificadas
nao-conformidades durante o processo de monitoramento,
cabe ao Supervisor Escolar Referéncia analisar as
possibilidades a luz da legislagéo e dos procedimentos pré-
definidos, a fim de encaminhar medidas resolutivas e de
retorno a conformidade (planos de agao especificos, revisao
de procedimentos, orientagcdo de servidores, sugestdo de
corregdo ou revisdes de documentos).

Fonte: Elaborada pelos autores (2024).

Por fim, o monitoramento de conformidade n&o é um processo estatico, mas, sim um processo continuo de
melhoria, e nesse sentido, deve ser revisado regularmente. Ou seja, deve ser flexivel e adaptavel de modo
a acompanhar as mudangas nas politicas, nas legislagdes, nos projetos e procedimentos que sdo
realizadas pela propria Rede. Essas revisdes permitem identificar oportunidades de melhoria, problemas
emergentes e possiveis lacunas nas a¢des de monitoramento.

2.1.2. Automonitoramento

Na perspectiva de esclarecer o significado das agbes de monitoramento, articulando-as ao trabalho da
supervisdo escolar, entendemos importante dedicar uma atencdo especial a estratégia do
automonitoramento nas escolas publicas estaduais. Trata-se de um processo especifico, mas, que, ao
mesmo tempo, pode ser visto como uma extensdo do monitoramento “externo” que abordamos
anteriormente.

O automonitoramento coloca a responsabilidade diretamente nas méos dos individuos ou equipes que
executam as tarefas. Sendo assim, ao pensarmos na ideia de implantagdo do automonitoramento das
acbes desenvolvidas pela escola, seria como se disséssemos que caberia aqueles servidores a
responsabilidade de autorregulagao dos procedimentos executados.

Ainda que entendamos a secretaria escolar como setor responsavel pela realizagdo de uma rotina de
auditoria interna de seus procedimentos, é importante compreendermos o automonitoramento como um
exercicio compartilhado, no qual coparticipam os funcionarios da secretaria escolar e o Supervisor Escolar
Referéncia. Vale ressaltar que, no automonitoramento proposto, ndo ha inten¢éo de determinar novos itens,
processos ou procedimentos a serem monitorados.

A inteng&o é propor a busca pela adogdo de estratégias a partir das quais as escolas sejam capazes de
“antecipar” a identificacdo e resolugdo de situagdes que possam ter implicagdes na vida escolar dos
estudantes ou na organizagéo da propria Escola/SRE/SEDU.

A Figura 5, a seguir, apresenta os principais eixos do automonitoramento.
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Figura 5 — Eixos do automonitoramento.

AUTOCONSCIENCIA

0 automonitoramento faz com
que os envolvidos possam
desenvolver uma  maior
consciéncia sobre seu proprio
desempenho e  eficacia,
estimulando a busca pelo
desenvolvimento de

estratégias de otimizagdo do
trabalho.

IDENTIFICACAO PRECOCE
DE PROBLEMAS

0 automonitoramento
estimula a deteccdo de
problemas  durante  os
proprios  processos  de
trabalho.

Isso €& importante porque
permite intervir rapidamente
para  corrigir as ndo
conformidades antes que se
tornem grandes obstaculos
ou causem atrasos
significativos e retrabalho.

O automonitoramento estimula
uma cultura de aprendizado
continuo e desenvolvimento
profissional. Ao analisar
regularmente 0
desenvolvimento de seu
trabalho e a qualidade dos
produtos entregues, 0S
servidores podem identificar
habilidades que precisam ser
aprendidas, bem como a
necessidade de maior dominio
dos procedimentos
orientadores.

Fonte: Elaborada pelos autores (2024).
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A efetivacdo de uma proposta de automonitoramento depende fundamentalmente de seu processo de
institucionalizagdo. Em outras palavras, ndo cabe apenas ao Supervisor Escolar Referéncia de cada escola
o desenvolvimento de ag¢des que estimulem a pratica do automonitoramento, estando também a cargo da
SEDU o fomento por meio do amparo legal e da criagéo de condigdes para sua realizagdo. Exemplo disso,
foi a elaboragao do Guia de Documentagao Escolar, instituido pela Portaria SEDU n° 020-R/2023, que
demandou a realizagao de agdes virtuais sincronas em seu processo de implementagao, além das visitas
de assessoramento realizadas pela GENPRO.

Assim, a partir da publicagdo de um documento como o Guia de Documentagao Escolar e das iniciativas
de formacg&o daqueles que com ele operam cotidianamente, também o Supervisor Escolar referéncia passa
a ter em méos elementos de sistematizagdo que servem de ponto de partida para a construcéo
compartilhada de praticas de automonitoramento.

Atividade Colaborativa 2:

Formem duplas ou trios, conversem com o0s colegas e preencham o Quadro, a seguir:

Acoes desenvolvidas pela Secretaria Escolar Proposta de procedimentos de automonitoramento

Organizagao e gestao de Matriculas

Controle do Acervo de documentagao Escolar

Escrituragdo de documentos

Controle de emissdo de documentos

2.2 Assessoramento

Assessoramento € o processo pelo qual uma pessoa ou uma equipe fornece conselhos, orientagdes,
informagdes especializadas ou suporte técnico para individuos, grupos ou organizagbes. Esse tipo de
atividade é comum em diversos contextos, incluindo empresas, governos, instituicdes educacionais e
organizagdes sem fins lucrativos.

Ao falarmos do assessoramento realizado pela supervisao escolar estamos tratando das praticas de apoio
e orientagdo que sdo realizadas junto as escolas com o intuito de garantir que a execugdo dos
procedimentos e a elaborag&o de produtos estejam “conformes” com os requisitos pré-definidos.

Entendida dessa forma, a agdo de assessoramento que o Supervisor Escolar realiza esta diretamente
relacionada ao seu papel de monitoramento. Levando em conta tais aspectos, podemos afirmar que a
eficacia do trabalho de assessoramento, portanto, esta ancorada, no minimo, em 03 (trés) variaveis, a
saber:
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a) o nivel de conhecimento da legislagao e dos procedimentos estabelecidos pela SEDU,
b) a qualidade das praticas de monitoramento realizadas, e:
¢) o dominio dos resultados das agoes de monitoramento.

A realizagéo do assessoramento pode ocorrer de formas variadas, quer dizer, a depender daquilo que esta
sendo assessorado. Assim, o Supervisor Escolar pode se valer de estratégias distintas. Além das agdes
presenciais, em que podem ser fornecidos feedbacks e orientacdes especificas até mesmo por meio do
acompanhamento sobre como esta sendo realizado determinado procedimento.

Existem praticas que acontecem de modo remoto ou virtual. Independentemente da maneira como elas
ocorrem, a garantia de um assessoramento de qualidade passa pelo estabelecimento de padrdes ou
procedimentos sistematicos, que podem variar de acordo com as condigdes institucionais ou com o perfil
do publico atendido (por exemplo, a periodicidade das orientagbes, os canais de comunicagao utilizados,
etc.).

A

¢

E N, NOTA4
7' 7

No ambito da Rede Estadual de Ensino
do Espirito Santo o papel de
assessoramento realizado pelos
supervisores escolares tem como foco
— as escolas estaduais.

A Figura 6, a seguir, apresenta a relagdo complementar entre 0 monitoramento e 0 assessoramento:
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Figura 6 — Relagdo complementar entre 0 monitoramento e 0 assessoramento.

ASSESSORAMENTO BASEADO EM ASSESSORAMENTO MONITORADO
Yo MONITORAMENTO O / ]
0 processo de assessoramento quando compreefidido

O monitoramento fornece dados e como algo atrelado & agdo constante de monitorar
informagbes que podem  ser converte-se ele mesmo em objeto monitorado. Ou seja,
utilizados pelos Supervisores a partir do assessoramento realizado, cabe ao Supervisor
Escolares para entender melhor a Escolar monitorar a propria implementagdo das
situagdo atual de uma escola, por recomendagdes fomecidas para garantir que elas
exemplo, na identificagio de estejam sendo efetivamente colocadas em prética.
procedimentos ndo-conformes que
servirdo de base para um Essa agdo é valida principalmente nas situagdes em que
assessoramento mais preciso e 0 assessoramento envolve tanto 0s processos ou
eficaz. procedimentos  continuos  (por  exemplo, ©
o J assessoramento as secretarias escolares na escrituragao
de documentos escolares e organizagdo de prontuarios
dos estudantes), quanto elementos cujo produto final
depende da conformidade de cada processo ou etapa
(situac@o ilustrada no assessoramento & elaboragdo de

\ Processos ou a construgdo de documentos com o PPP). )

Fonte: Elaborada pelos autores (2024).

Em resumo, monitoramento e assessoramento devem ser considerados em conjunto para fornecer uma
abordagem abrangente para a melhoria das diferentes agoes realizadas pelas escolas que compdem o
Sistema Estadual de Ensino.

A Supervis&o Escolar desempenha um papel significativo no apoio e no assessoramento as instituicbes de
ensino supervisionadas, contribuindo para a implementag&o eficaz de politicas educacionais, para a criagéo
de uma cultura de melhoria continua, bem como por atuar diretamente no auxilio a identificagao e resolugéo
de problemas.

Ao fornecer orientagdo e apoio operacional, os Supervisores Escolares podem ajudar no alcance dos
objetivos educacionais estabelecidos pela Rede Publica Estadual de Ensino.

Referéncias bibliograficas:

SOUZA, Marconi Fernandes. Conceitos basicos em Monitoramento e Avaliagdo, S4o Paulo, 2013.
Disponivel em:
https:/irepositorio.enap.gov.br/bitstream/1/992/1/SOUSA%2C%20Marconi%20Fernandes %20-
%20Conceitos%20B%C3%A1sicos%20de%20Monitoramento%20e%20Avalia%C3%A7%C3%A30.pd
f. Acesso em: 20 de mar. de 2024.
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B - MONITORAMENTO/ASSESSORAMENTO E AUTOMONITORAMENTO EM ASPECTOS DE
REGULAGAO ESCOLAR DAS/NAS ESCOLAS DA REDE PUBLICA ESTADUAL DE ENSINO

1. Arelagao entre o Supervisor Escolar Referéncia e a equipe gestora da escola

Falar sobre 0 monitoramento das escolas publicas da rede estadual de ensino implica enfatizar, antes de
mais nada, o tipo de relagdo que deve existir entre o Supervisor Escolar Referéncia e a equipe gestora da
escola. Para além do respeito e cortesia que deve haver nessa relagdo - e que se estende, obviamente, as
escolas da rede municipal e da iniciativa privada - 0 que tratamos aqui é de algo mais especifico. E preciso
que o Supervisor Escolar Referéncia se coloque numa relagdo horizontal, ndo hierarquica e dialégica com
a equipe gestora de cada uma das escolas que assessora € acompanha.

N&o custa lembrar que, segundo o art. 12 da Portaria SEDU n° 112-R, de 22 de outubro de 2010, DOES
25/10/2010, “a equipe de Supervisdo Escolar é corresponsavel pela organizagdo e funcionamento das
unidades escolares e pela qualidade do ensino oferecido na rede estadual”. Portanto, é preciso que haja,
por parte do Supervisor Escolar Referéncia, para além do necessario trabalho de orientagao técnico-
pedagogica, uma relacdo de parceria e solidariedade junto aos profissionais da escola para que 0s
problemas possam ser mitigados em prol de um processo de ensino-aprendizagem com sucesso escolar e
inclusdo dos estudantes.

2. Por uma cultura de automonitoramento

Tendo em vista o fortalecimento da relagéo horizontal e dialégica entre Supervisdo Escolar e equipe gestora
da escola, a GENPRO vem, desde o ano passado, buscando implementar uma cultura de
automonitoramento nas escolas da rede publica estadual de ensino. Para tanto, a referida geréncia criou
um instrumento de verificagdo que foi enviado para as escolas e realizou reunides de alinhamento com os
Supervisores Escolares para que estes, por sua vez, pudessem orientar a equipe gestora da escola. Assim,
0 monitoramento a ser exercido pelo Supervisor Escolar Referéncia passara a ser sobre o
automonitoramento das escolas, procurando identificar se esta sendo realizado e de que maneira esta
acontecendo.

Quando nos referimos as equipes escolares e ao trabalho de automonitoramento, pensamos no
Coordenador Administrativo de Secretaria e Financeiro - CASF como a figura central, nas escolas que
existe essa fungao e nos Agentes de Suporte Educacional - ASE. Esses profissionais deverdo primar pela
organizacao e seguranga do acervo documental, bem como de todo o ambiente da secretaria escolar,
devendo atuar em permanente dialogo com o Coordenador Pedagégico — CP e a equipe de Pedagogos da
escola responsaveis por monitorar a execugao e registro das agbes pedagogicas. E, claro, o trabalho de
ambos as equipes se dara sob a lideranga e acompanhamento do Diretor Escolar.

A acao de automonitoramento, evidenciado pelo preenchimento do seu respetivo instrumento pela equipe
gestora da escola, bem como a agao de monitoramento externo da escola, evidenciado pelo preenchimento
do seu respectivo instrumento pelo Supervisor Escolar Referéncia representa uma agéo simbiética de
melhoria continua, cabendo ao Supervisor Escolar ser 0 grande assessor da equipe gestora nos processo
de automonitoramento e um grande treinador desses aspectos de regulagéo escolar.

Para além dos referidos instrumentos, o Supervisor Escolar terd como suporte informagfes que antes
deviam ser preenchidas, e hoje podem ser extraidas do SEGES. Destaca-se o Mapa de Classe Anual e o
Quadro Totalizador das unidades escolares que contribuem com a verificagdo do cumprimento da
legislacdo pela escola, no que tange, por exemplo, ao nimero de alunos por sala de aula estipulado pela
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Resolugdo CEE-ES n° 3.777/2014, bem como outros aspectos que auxiliam a agdo de monitoramento em
aspectos de regulagéo escolar.

Os documentos elaborados ndo estdo escritos em pedra, na medida em que podem passar por um
processo de melhoria continua do qual a equipe escolar e a equipe de Supervisores Escolares das
Superintendéncias Regionais de Educagdo - SREs sao os grandes protagonistas.

Diante desse fato, todas as sugestdes de melhoria devem ser encaminhadas para o e-mail da
GENPRO regulacao@sedu.es.gov.br onde serdo levadas em conta e discutidas durante as reunibes
periédicas com os assessores pedagogicos.

3. O Circuito de Gestao

Destacamos a importancia do “Circuito de Gestdo - CdG” para o monitoramento das agdes das escolas.
Essa metodologia de gestéo de resultados voltada para a melhoria da aprendizagem foi implantada na rede
publica estadual de ensino do Espirito Santo a partir de 2015, tendo como principal agente de interlocugéo
com as unidades escolares o Supervisor Escolar Referéncia.

Inicialmente, a coleta e anélise de dados ligados as aulas dadas, frequéncia e notas eram o foco do CdG.
Porém, desde 2022, incorporou as visitas técnicas especificas para o monitoramento e orientagao de itens
ligados a regulacdo escolar. Além disso, a partir de 2023, o Sistema de Gestao para o Avango Continuo
da Educagéo - Sigae, plataforma utilizada para o monitoramento das etapas do Circuito, passou a requerer
ainsergao de alguns documentos para a construcdo do Plano de Agao da Escola, como o Projeto Politico-
Pedagdgico - PPP.

A partir de 2024, segundo os protocolos do Circuito de Gestdo Capixaba, as visitas de regulacdo serao
realizadas nas etapas de Planejamento, Execucao e Corregao de Rotas.

Na Visita Técnica (VT-3) da etapa de Planejamento, cabera ao Supervisor Escolar referéncia orientar a
equipe gestora quanto a atualizacdo do PPP; a producdo das Atas de Resultados Finais e Listas de
Concluintes; a verificagao dos prontuarios dos estudantes, dos processos de ajustamento pedagégico e da
escrituragdo dos Livros de Ponto da escola. Cabe destacar que desde a publicagao da Portaria n° 018-R,
de 22 de janeiro de 2024, DOES 23/01/2024, o registro da frequéncia dos profissionais da escola passou a
ser realizado de forma eletrdnica, por meio do aplicativo .

Na Visita Técnica (VT-3) da etapa de Planejamento, cabera ao Supervisor Escolar Referéncia orientar a
equipe gestora quanto a atualizagdo do PPP; a producao das Atas de Resultados Finais e das Listas de
Alunos Concluintes; a verificagdo dos Prontudrios dos Estudantes, dos processos de ajustamento
pedagdgico e da escrituragdo dos Livros de Ponto da escola. Cabe destacar que desde a publicagdo da
Portaria SEDU n° 018-R, de 22 de janeiro de 2024, DOES 23/01/2024, o registro da frequéncia dos
profissionais da escola passou a ser realizado de forma eletronica, por meio do sistema E-docs.

E importante observar que a etapa de Planejamento s6 ocorre no inicio do ano. Sendo assim, ainda nessa
etapa, o Supervisor Escolar Referéncia devera analisar também o instrumento de automonitoramento,
orientando a equipe gestora da escola, e registrando 0s encaminhamentos de acordo com cada situagéo
apresentada. Em seguida, devera preencher o instrumento de monitoramento sobre os aspectos de
regulagdo das escolas estaduais que seré anexado a Ata da VT-3, no Sigae.

0 segundo momento da visita de monitoramento, em conformidade com o Panorama de Visitas Técnicas

do Circuito, ocorrera durante a realizagéo da VT-2 e da VT-1 de cada uma das etapas de Execugao, no
transcorrer dos trimestres letivos.
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Nesse periodo, o Supervisor Escolar Referéncia analisara novamente o instrumento de automonitoramento,
realizara as orientagdes necessarias, preenchera o instrumento de monitoramento e o anexaré a Ata de
Reunido no Sigae. O Supervisor Escolar Referéncia devera também verificar os documentos dos
estudantes; realizar orientagdes sobre ajustamento pedagodgico e regularizacdo escolar; buscar
informagdes sobre a producdo das Listas de Alunos Concluintes e Atas de Resultados Finais e verificar o
ponto eletrdnico da escola.

O terceiro momento da visita de monitoramento seré efetuado na etapa de Corre¢ao de Rotas, que ocorre
ao longo dos 2° e 3° trimestres. Nessas visitas, 0 Supervisor Escolar Referéncia devera orientar a equipe
gestora da escola quanto a finalizagéo do processo de atualizagao do Projeto Politico-Pedagdgico - PPP e
verificar o Ponto Eletrénico da escola.

Sobre a realizagdo das visitas, cabe retomar alguns pontos abordados na ForSuper - Eixo Condutor 1
“Regularizagéo de Vida Escolar do Aluno” e que se encontram no Caderno Formativo da referida formagao.
E preciso, ao visitar a escola, que o Supervisor Escolar Referéncia adote um comportamento adequado.
Esse comportamento estd ancorado numa série de principios que devem ser observados como a
vestimenta, a linguagem n&o violenta, a escuta ativa, a resolugdo de conflito e a imparcialidade, tendo como
documento norteador o Cédigo de Etica dos Servidores Civis do Poder Executivo do Estado do Espirito
Santo, instituido pelo Decreto n° 1.595-R, de 06 de dezembro de 2005.

Por fim, orientamos que, ao final do ano, visando ao registro e corre¢éo das inconsisténcias identificadas,
o Supervisor Escolar Referéncia elabore um relatério reunindo as informagdes de regulagéo registradas
nas Atas das VTs e outras visitas complementares realizadas. O referido relatorio sera assinado pelo
Supervisor Escolar Referéncia, pela da equipe gestora da escola (Diretor Escolar, CASF e CP), pelo
assessor pedagagico e pelo Superintendente. Esse relatdrio devera constar no drive da SRE e da escola,
devendo o mesmo ser encaminhado para a GENPRO, via link especifico a ser enviada ao final do ano por
meio de Circular Interna - Cl para as devidas analises e servir de subsidio para melhorias no processo de
monitoramento e assessoramento das escolas estaduais em aspecto de regulagéo escolar.

4. Itens a serem verificados no instrumento de automonitoramento

Realizamos uma mudanga no instrumento de automonitoramento que foi apresentado anteriormente por
entendermos que nem todos os itens relacionados a escola precisam ser monitorados na mesma época.

Dessa forma, propomos uma tripla periodicidade, conforme descrita no Quadro 1:

Quadro 1 - Periodicidade e Itens a serem monitorados durante o ano letivo vigente.

Iltem| Periodicidade [ Itens a serem verificados

01 e Prontuarios dos estudantes;

Trimestralmente | Diario de Classe Digital (final dos trimestres);

o Livros/registros de ponto (inicio do ano e final dos trimestres);

o Atas de Conselho de Classe (final dos trimestres).

o Registro e controle dos processos avaliativos de ajustamento pedagégico:
classificacao, reclassificagdo e avanco escolar;

o Condigdes de higiene e seguranca;

o Livros de ocorréncias dos estudantes;

e  Atas de reuniao de pais;

o Pastas de professores e Pasta do corpo técnico-pedagogico;
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02 | Semestralmente | o Escrituracdo, entrega e registro de documentos escolares;

o (Calendarios Escolares (inicio do ano e do semestre para a EJA);

o Organizagbes Curriculares (inicio do ano e do semestre para a EJA);
o Documentagao de cursos técnicos;

o CEEJA.

03 | Anualmente o Atas de Resultados Finais e Lista de Concluintes;
e Regimento Escolar, PPP, PDI e PAI;
o Estrutura fisica do prédio.

Fonte: Elaborado pelos autores (2024).

A sequir, detalhamos como cada item que consta no Quadro 1 devera ser observado pelos profissionais da
escola de acordo com a sua periodicidade:

4.1. Trimestralmente
| - Prontuario do estudante:

O Prontuério do estudante corresponde a uma pasta individual ou envelope, com a identifica¢cdo nominal
do estudante, que contém todos seus documentos pessoais e de escolaridade previstos na legislagao
vigente. Eles devem ficar arquivados preferencialmente, na secretaria escolar, em local seguro e salubre,
organizados em ordem alfabética. Ressaltamos que n&o ha prazo legal para sua incinera¢&o ou expurgo,
sendo assim é um arquivo permanente da escola. No futuro faremos a digitalizagdo dos respectivos
prontuarios e, toda a abertura de novo prontuario sera feita eletronicamente.

O CASF, em conjunto com o Agente de Suporte Educacional - ASE e a equipe de auxiliares de secretaria
escolar, devera analisar se o Prontuario do estudante possui a Ficha de Matricula do Seges. Caso a
matricula seja anterior ao ano de 2016 (ano de implementacdo do Seges), devera verificar se a
referida Ficha traz alguma especificidade da época que seja relevante para anotagdo ou outros
encaminhamentos junto ao gestor escolar para providéncias.

Deverao também verificar se a Ficha de Matricula esta preenchida corretamente, se possui telefone para
contato com algum familiar e/ou representante legal do estudante e se possui as trés assinaturas
pertinentes - Diretor, Agente de Suporte Educacional e do familiar e/ou representante legal do estudante.

No caso de estudante menor de idade, verificar se ele foi matriculado por seu responsavel legal. Em caso
negativo, o profissional devera verificar se 0 estudante possui Termo de Compromisso referente a situa¢éo
de guarda legal de estudante e se o Termo de Compromisso lavrado possui mais de 30 (trinta) dias (caso
possua, encaminhar ao gestor a situagao para possivel ajustamento do prazo).

Destacamos, abaixo, as principais especificidades dos estudantes que s&o primordiais para um auto
monitoramento efetivo:

a) Aluno com idade minima legal para matricula: verificar a data de nascimento, junto as respectivas
legislagdes vigentes que tém a idade como pré-requisito de matricula, como é o caso do 1° ano do ensino
fundamental, do ensino fundamental EJA; do ensino médio EJA. Considerando os desdobramentos de
dificil corregdo, quando estas matriculas equivocadas s@o descobertas apenas ao final do ano ou periodo
letivo, é importante que essa demanda seja verificada antes do inicio do ano letivo ou periodo letivo.
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b) Aluno do Programa Sucesso Escolar: caso a escola participe do Programa, os profissionais devem
verificar se os alunos matriculados no 6° ou 7° ano do ensino fundamental sdo publico-alvo, ou seja, se
estdo em situacéo de distorgao idade-série;

¢) Aluno menor matriculado no turno noturno: verificar, no caso de estudante menor de idade se ele é
adolescente trabalhador e se apresenta a “Declara¢do para Adolescente Trabalhador’ assinada pelos
pais/responsaveis legais;

d) Aluno que possui necessidades educacionais especiais - NEE: caso o aluno possua as referidas
necessidades, verificar se o prontuario apresenta Laudo Médico e se a escola possui o0 professor da
educacgao especial. Em caso negativo, devera o CASF informar ao gestor, e de imediato contatar os
pais/responsaveis legais, bem como o setor responsavel na Secretaria de Estado da Educacéo, pela
contratagdo do professor da educagéo especial;

e) Aluno que ¢ publico-alvo do Atendimento Domiciliar: devera ser verificado se 0 aluno vem apresentando
os Atestados Médicos que justifiquem o referido atendimento; se possui registros de entrega de atividades
pedagogicas e como esta o registro destas faltas justificadas no SEGES (item esse que devera ser
observado junto ao CP e ao Pedagogo).

Destacamos, abaixo, os documentos pessoais dos estudantes, que sdo obrigatdrios e que devem ser
verificados para um automonitoramento efetivo:

a) documentos pessoais: devera ser analisado se 0 prontuério apresenta copia da Certidéo de Nascimento,
OU Casamento, OU da Carteira de Identidade, OU Passaporte (em caso de aluno estrangeiro); a cdpia do
seu CPF (caso 0 aluno seja menor de idade apresentar também a copia do CPF do seu responsavel legal);
duas fotos 3X4; copia do comprovante de residéncia (exemplo, fatura de energia elétrica); cdpia do cartdo
de vacinag&o, OU declaragdo de unidade de salde publica atestando a atualizagéo do cartéo de vacinagéo
para os estudantes com até 18 (anos). Na auséncia destes dois Ultimos documentos, a situacdo devera ser
encaminhada ao Conselho Tutelar, apds as medidas cabiveis via Termo de Compromisso firmado entre o
estudante e a escola;

b) documentos de escolaridade: devera ser verificado o histérico escolar parcial, que é aquele historico que
0 aluno apresenta para dar prosseguimento aos seus estudos na etapa de ensino em que foi matriculado,
ou seja, ndo € um documento de conclusdo. Neste momento da matricula, & de suma importancia que o
profissional tenha aten¢do para posicionar o estudante na série/ano corretos evitando assim, casos de
Regularizacao de Vida Escolar (RVE).

O histérico escolar parcial do ensino fundamental e o histérico escolar de conclusdo do ensino médio
deverdo ser analisados com base nos seguintes itens: a) se 0 documento original possui rasuras; b) se o
ano/série em que o aluno esta matriculado no SEGES esta de acordo com o ano/série informado no
histérico; ¢) se possui atos autorizativos emanados pelo Conselho Estadual de Educacao de seu estado de
origem; d) se possui carga horéaria € componentes curriculares obrigatérios de acordo com a legislagéo
vigente; e) se ha a necessidade de complementagéo curricular; f) se a trajetoria do estudante apresenta
alguma lacuna de ano ou série.

A declaragéo de escolaridade devera ser analisada conforme os itens: a) documento original sem rasuras;
b) data de emiss&o maior que 30 (trinta) dias; ¢) registro de Regime de Progresséo Parcial; d) se 0 ano/série
em que o aluno esta matriculado esta de acordo com o ano/série informado na declaragdo. Nestes casos
de matricula via declaragdo de escolaridade, é de suma importancia que os profissionais da secretaria
escolar preencham junto a familia, bem como monitorem, os prazos estabelecidos no Termo de
Compromisso, considerando os desdobramentos que possam ocorrer na vida escolar do aluno pela ndo
entrega de documentag&o escolar oficial.
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Importante ressaltar que em situagbes em que o estudante ndo apresente algum dos documentos de
escolaridade oficial, porém tenha vindo da rede estadual ou municipal, o profissional devera entrar em
contato com a rede de origem do aluno para solicitar o documento. Em outras situa¢des em que o estudante
ndo apresente a documentacdo em até 30 (trinta) dias, que é o prazo estabelecido em Termo de
Compromisso, 0 CASF devera verificar junto ao pai/responsavel legal, quando o aluno for menor de idade,
e 0 proprio aluno, quando maior de idade, verificando a necessidade de estabelecer novo prazo para a
entrega da documentag@o. Findado esse prazo, sem a entrega da referida documentagéo, devera ser
realizado o processo avaliativo de Classificagéo.

Destacamos abaixo os documentos obrigatérios para os casos em que o aluno é submetido aos processos
de ajustamento pedagdgico:

Nos casos em que o aluno passe por um processo avaliativo de Classificacéo, Reclassificagdo ou Avanco
Escolar, os profissionais da secretaria escolar deverdo verificar se 0s seguintes itens constam
arquivados em seu prontuario individual: a) cépia da ata do ajustamento pedagégico realizado; b) se a Ata
Especial esta assinada pelos professores, pela equipe pedagogica, pela direcdo escolar e pelo CASF; c)
se as provas estdo armazenadas no Prontuario do Estudante (essas provas deverao ficar em definitivo, no
prontudrio do aluno e, nos arquivos da escola, pelo periodo de 06 (seis) meses em local préprio/adequado);
d) se os processos foram realizados de acordo com o que preceitua a Resolu¢do CEE-ES n° 3.777/2014 e
a Portaria SEDU n° 168-R/2020.

Por fim, verificar se consta no Prontuario do Estudante o Termo de Uso de Imagem devidamente assinado
pelo estudante e responséavel legal.

Importante: para cada um dos itens obrigatérios de matricula que n&o tenha sido entregue, devera ser
lavrado um Termo de Compromisso com previs@o de entrega. Verificar quando o Termo possuir mais de
30 (trinta) dias, a fim de encaminhar a situag&o ao gestor para possivel ajustamento de prazo. Ressaltamos
que, nos casos de falta de comprovagao de escolaridade, os profissionais deverao estar atentos para que
nao se expire o prazo legal para a realizagéo do ajustamento pedagogico, para que, assim, evitemos casos
de Regularizagéo de Vida Escolar.

Il - Diarios de Classe:

Desde a publicacdo da Portaria SEDU n° 021-R, de 26 de janeiro de 2018, os Diarios de Classe Impressos
foram substituidos pelos Diarios de Classe Digitais. Com isso, as informagdes acerca das aulas, notas e
frequéncias dos estudantes passaram a ser registradas de forma on-line no Sistema Estadual de Gestéo
Escolar - SEGES.

Dessa forma, o monitoramento dos Diarios de Classe deveréa ser realizado pelo coordenador pedagdgico,
Pedagogo ou pelo professor coordenador de &rea no referido Sistema. Entre os itens a serem observados,
destacamos: o registro de contelidos e metodologias utilizadas no ensino e na avaliagéo; o registro do
processo de recuperagéo paralela (verificar se houve registro de mudanca de pontuag&o); se existe registro
do processo de recuperagao trimestral; se existe alinhamento entre o descrito no Plano de Ensino e o
descrito no Diario de Classe ; se ha registro dos alunos promovidos pelos processos de Classificagao,
Reclassificacdo ou Avango Escolar durante 0 ano letivo; se ha registro de alunos amparados por lei no que
se refere as faltas.

As inconformidades identificadas deveréo ser apresentadas aos docentes para que possam ser sanadas o
quanto antes.
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Lembramos que, trimestralmente, os diarios deverdo ser impressos, assinados e arquivados. O local
escolhido para o arquivamento deve manter a integridade da documentag&o e permitir sua facil localizagéo.

lll - Livros de Ponto

O Livro de Ponto é o documento oficial de escrituragao e registro do histérico funcional do servidor, quer
seja efetivo ou em designagdo temporaria, que atua na escola na fun¢do de docente e/ou técnico-
administrativo. Trata-se de um documento fundamental para monitorar a jornada de trabalho dos
profissionais, bem como para assegurar o cumprimento da legislacdo trabalhista.

Com a publicagao da Portaria SEDU n° 018-R, de 22 de janeiro de 2024, o registro diario de frequéncia dos
profissionais do magistério e técnico-administrativos que atuam nas unidades escolares da rede escolar
publica estadual passou a ser realizado de forma eletrénica por meio do sistema E-docs.

Assim, é por meio desse sistema que o CASF/ASE devera monitorar os “Livros de Ponto”. Ele devera
verificar, em conformidade com o que diz a referida Portaria: se as folhas referentes aos dias de trabalho
realizados no periodo foram lancadas; se as folhas foram nomeadas corretamente; se foram utilizados os
modelos adequados; se todos os profissionais relacionados assinaram o documento; se os dias langados
estdo em conformidade com o calendario escolar; se as observacdes e as ocorréncias diarias foram
preenchidas de forma adequada; se os documentos pertinentes (como o atestado médico) foram
entranhados; se, no primeiro e Ultimo dia util do ano, foram entranhados, respectivamente, o termo de
abertura e o de encerramento e se, ao final do ano, os processos foram encerrados pelo diretor escolar.

IV - Atas de Conselho de Classe

Orientamos que o monitoramento das Atas de Conselho de Classe seja feito pelo CASF/ASE com a
colaboracdo do CP e do Pedagogo ao final de cada trimestre. Entre os itens a serem observados,
destacamos: se ha existéncia do Livro de Atas conforme previsto no Regimento Escolar; se, no referido
livro, consta termo de abertura e encerramento (no caso de livros encerrados); se a escrituragéo esta sendo
feita de forma descritiva, informando detalhes de alunos que nao alcangaram a pontuagdo minima e que,
excepcionalmente, foram promovidos por decisdo do Conselho; se ha rasuras no documento e se ha data
e assinatura dos participantes.

4.2. Semestralmente
| - Escrituragao, entrega e registro de documentos escolares:

O CASF/ASE deveréa observar se a base legal descrita nos Historicos Escolares, Certificados e Diplomas,
esta de acordo com a legislagéo vigente & época em que o aluno cursou a educagéo basica; se existe uma
pasta contendo todos os atos oficiais da escola publicados pelo CEE/ES no Diario Oficial do Espirito Santo
- DOES e se ela esta atualizada; se os atos oficiais estdo corretos e se correspondem ao que consta no
carimbo da escola; se foram inseridos corretamente no SEGES, se existe algum curso, etapa e/ou
modalidade de ensino sem ato oficial e/ou que precise de renovagéo e se 0 Quadro 1 do instrumento de
automonitoramento (Anexo 1 - Atos autorizativos da instituicdo de ensino) foi devidamente preenchido e se
no SEGES esses atos estdo cadastrados corretamente. Tendo dlvidas a escola deve solicitar 8 GENPRO
os atos completos de sua escola por meio do e-mail regulacao@sedu.es.gov.br, sempre copiando o
Supervisor Escolar Referéncia da escola.
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Com relagéo aos modelos utilizados, verificar se estdo em conformidade com o Guia de Documentos
Escolares, instituido pela Portaria SEDU n° 020-R, de 30 de janeiro de 2023.

Também devera ser observado se o Livro de Registro e Controle de entrega de Certificados/
Diplomas/Historicos esta sendo devidamente escriturado. Neste aspecto, é preciso verificar se contém
Termo de Abertura e o de Encerramento (no caso dos livros que ja foram encerrados) datados e assinados
pelo Diretor e Secretario Escolar/Agente de Suporte Educacional; folhas numeradas e rubricadas; numero
de ordem; nome do titulado; data e local de nascimento; data de conclus&o do curso; habilitagéo profissional
(Diploma); conclusédo do ensino médio (Certificado); assinaturas do Diretor Escolar e Secretario
Escolar/Agente de Suporte Educacional; data e efetivacio do registro; assinatura legivel do solicitante e
data de entrega.

Il - Registro e controle dos processos avaliativos de ajustamento pedagégico: Classificagao,
Reclassificagao e Avango Escolar

Esse monitoramento deve ser realizado pelo CASF/ASE em parceria com o CP e com o Pedagogo. E
preciso verificar se os livros de ajustamento pedagdgico possuem Termo de Abertura e Encerramento (para
livros encerrados e arquivados); se a escrituragéo esta sendo feita de forma adequada, conforme preconiza
a Portaria SEDU n°® 168-R, de 23 de dezembro de 2020 (informando o nome do aluno, o ano/série/etapa
e/ou modalidade de ensino em que se encontrava - no caso de Reclassificacdo e Avango Escolar - a data
da Classificagdo, Reclassificagdo ou Avango Escolar, o ano/série/etapa e/ou modalidade de ensino em que
foi inserido apds ter obtido éxito no processo, 0 nome do Pedagogo que coordenou o processo € a
assinatura do Diretor Escolar atestando o processo); se consta a seguinte observagdo no livro: “os
documentos produzidos durante os processos de Classificagdo, Reclassificagdo ou Avango Escolar
encontram-se no Prontuario do Estudante e que, especificamente, a Ata Especial foi enviada a SRE”; se
consta observacdo no livro de que o registro de Classificagdo, Reclassificacdo e Avango Escolar foi
escriturado nos Diarios de Classe do ano/série/etapa e/ou modalidade de ensino de origem do aluno e nos
Diarios de Classe onde o aluno foi inserido (quando o processo ocorre durante 0 ano letivo) e se a Ata
Especial, referente ao aluno que obteve éxito no processo de Classificagdo, Reclassificacdo ou Avango
Escolar, foi enviada a SRE a qual a escola encontra-se jurisdicionada.

Il - Atas de reunido de pais

O CASF/ASE devera observar se consta o Termo de Abertura e Encerramento (para livros encerrados e
arquivados) no livro de Atas e se 0 mesmo esta escriturado corretamente, apresentando informagdes dos
objetivos, dos fatos relatados e decididos na reunido, bem como as assinaturas de todos os presentes.

IV - Calendarios escolares:

Apesar de ser um documento cuja elaboragdo se concentra no inicio do ano letivo, sugerimos que o
CASF/ASE realize o seu monitoramento de forma semestral (no comego e na metade do ano) tendo em
vista as mudangas que podem ocorrer ao longo do tempo - como, por exemplo, a suspensdo das aulas por
um periodo e a sua posterior reposi¢ao -, bem como pensando na periodicidade das aulas da EJA, que é
semestral.

E preciso também verificar se o Calendario Escolar do ano vigente foi aprovado pelo Supervisor Escolar
Referéncia da escola e se 0 mesmo foi assinado no E-docs. Além disso, também é necessario verificar se
os Calendarios Escolares dos anos letivos anteriores foram impressos e arquivados em local adequado.

V - Organizagdes curriculares:
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Sugerimos que o monitoramento das Organizagdes Curriculares seja realizado pelo CP/Pedagogo no inicio
do ano letivo e no inicio do segundo semestre, pensando, mais uma vez, na periodicidade das aulas da
EJA. E necessario verificar se as Organizagdes Curticulares de todas as etapas e modalidades de ensino
ofertadas pela escola do ano vigente, estdo de acordo com a Portaria SEDU n° 279-R, de 06 de dezembro
de 2021, e suas atualizagdes, assim como se foram inseridas corretamente no SEGES. Devera ser
observado também se as Organizagbes Curriculares dos anos anteriores foram impressas e estdo
devidamente arquivadas.

VI - Livros de ocorréncias dos estudantes:

O CASF/ASE devera verificar se o Coordenador Escolar do turno esta escriturando o livro/pasta de
ocorréncias de alunos de acordo com o Regimento da escola. E preciso estar atento & forma como ocorre
a interface com a familia/responséaveis legais, como a equipe se comunica com 0s pais/responsaveis legais
para comparecerem a escola e resolverem situagdes referentes ao aluno, bem como a forma como ocorrem
os registros. Também & importante observar se os registros de atendimento aos pais/responsaveis legais
estdo arquivados no Prontuario do Estudante.

VII - Pastas de professores e Pasta do corpo técnico:

O CASF/ASE devera observar se existem as pastas contendo o quadro de professores e técnicos
administrativos, com seus dados para contato (telefone e e-mail), formacdo, copias dos documentos
pessoais e diplomas e se os Quadros 2 “Corpo Docente” e 3 “Corpo Técnico”, presentes nos Anexos Il e
1l do instrumento de automonitoramento, foram devidamente preenchidos.

VIl - Documentagao de cursos técnicos:

O CASF/ASE deverao verificar se existe a pasta de cada curso e se as mesmas possuem as resolugdes
de autorizagao e renovagao de autorizagdo, bem como seus respectivos pareceres.

4.3. Anualmente
| - Atas de Resultados Finais e Lista de Concluintes:

O CASF/ASE devera verificar junto ao CP e ao Pedagogo se a base legal contida nas Atas de Resultados
Finais e na Lista de Alunos Concluintes estd de acordo com a legislagéo vigente e se as mesmas foram
encaminhadas para a SRE de acordo com os prazos estabelecidos na Portaria SEDU n° 163-R, de 14 de
dezembro de 2018.

Il - Regimento escolar, PPP, PDI e PAI:

O Coordenador Pedagogico e o Pedagogo da escola devem coordenar, acompanhar a execugao e
controlar, em conjunto com o Diretor Escolar, todas as agdes relacionadas ao Regimento Escolar, ao
Projeto Politico-Pedagogico - PPP, ao Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI e ao Programa de
Autoavaliagéo Institucional - PAI, a luz da Resolugdo CEE-ES n® 3.777/2014, do art. 47 ao 52.

O Regimento Escolar, previsto no art. 53 da Resolu¢do CEE-ES n° 3.777/2014, bem como no art. 4° da
Portaria SEDU n° 149-R, de 10 de dezembro de 2020, DOES 11/12/2020, € um documento administrativo
e normativo de autorregulacdo, fundamentado no Projeto Politico-Pedagogico - PPP da escola na
legislagdo nacional vigente, nas resolugdes do Conselho Estadual de Educagéo - CEE/ES e nas Portarias
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normativas e procedimentais da Secretaria de Estado da Educagéo - SEDU. Ele estabelece regras para
funcionamento e organizagéo didatica, pedagégica e disciplinar da instituigéo, estabelecendo normas que
deverdo ser seguidas.

O Regimento Escolar deve refletir as caracteristicas da escola e estabelecer os pardmetros de seu
funcionamento em conformidade as normas da rede estadual, de forma a garantir a seguranca quanto aos
procedimentos e diretrizes das agdes educacionais em cada escola. Ele deve ser elaborado a partir da
participagéo coletiva da comunidade escolar, garantindo o exercicio da gestdo democratica.

O PPP e o PDI s&o documentos que orientam a organizacdo pedagégica e administrativa das instituicbes
aos quais estéo agregados o plano de metas e o plano de sustentabilidade para um periodo de cinco anos.

O PPP ¢é um documento que sera elaborado somente pelas instituigdes de ensino que ofertam a educacédo
basica e devera conter os seguintes elementos: identificagdo da escola, caracterizagdo da instituicéo,
contexto, gestao escolar, politica de educacéo inclusiva, com especificagdo do atendimento aos estudantes
com necessidades educacionais especiais, proposta pedagdgica, plano de acdo e autoavaliagéo
institucional.

O PDI sera elaborado somente pelas instituicbes que ofertam educacao profissional e ensino superior e
devera conter 0s seguintes elementos: breve histérico da instituigéo, insergao regional, abrangéncia e area
de atuagéo; concepgdes que embasam a prética educativa; organizagao da oferta pretendida; articulagéo
entre as atividades desenvolvidas na instituicdo; projetos integradores; indicadores de produtividade
institucional; politicas de educagdo inclusiva;, cronograma de desenvolvimento da instituicao;
responsabilidade social da instituigéo; formas de comunicag@o interna e externa e de integracdo com a
comunidade; politicas de pessoal, contendo: perfil do corpo docente e do corpo administrativo (formagéo e
experiéncia profissional); mecanismo de recrutamento, selecdo e contratacdo de pessoal; condigbes
institucionais do trabalho dos profissionais; gestdo institucional e participagdo dos segmentos da
comunidade escolar nos processos de decisao; descricao da infraestrutura fisica; politicas de atendimento
aos estudantes; plano de sustentabilidade financeira.

O PAI é um mecanismo de verificagdo continua das condicdes estruturais e de funcionamento da
instituicdo, para o aperfeicoamento da qualidade de ensino oferecido por ela e a melhoria de produtividade.
Sua operacionalizagdo ser4 sistematizada por meio de programa anual. E importante verificar a existéncia
dos relatérios para o ano vigente; se os instrumentos descritos foram aplicados e tabulados e se os
resultados foram divulgados para a comunidade escolar e se existe registro de andlise entre as informagdes
coletadas e as agdes de melhoria implementadas.

Il - Estrutura Fisica do prédio/Condigdes de higiene e seguranga

O Diretor Escolar devera conferir a estrutura fisica da escola e as condigdes de higiene e seguran¢a de
acordo com o Quadro 4 do Anexo IV (Estrutura Fisica do Prédio/Condicbes de Higiene e Seguranga) do
instrumento de automonitoramento.

5. Instrumentos de automonitoramento e monitoramento das escolas estaduais

Apresentamos, a seguir, os instrumentos de automonitoramento e monitoramento das escolas estaduais,
disponiveis em formato Excel.
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5.1. Instrumento de automonitoramento a ser preenchido pelas escolas estaduais:

e Acesso pelo QR-code:
e Acesso pelo link:

INSTRUMENTO DE AUTOMONITORAMENTO
DAS ESCOLAS ESTADUAIS .xIsx

5.2. Instrumento de monitoramento a ser preenchido pela Supervisio Escolar das escolas
estaduais:

e Acesso pelo QR-code:
e Acesso pelo link:

I.M.R Instrumento de Monitoramento
Supervisor Escolar- Rede Estadual.xlsx
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C - MONITORAMENTO EM ASPECTOS DE REGULAGAO ESCOLAR DAS ESCOLAS DA REDE
PRIVADA JURISIDICIONADAS AO CEE/ES

1. Introdugao

As acgbes de monitoramento, de modo geral, visam a coleta, a analise e a compreensdo de dados,
informagdes e situacdes para tomada de decisdes que auxiliem no funcionamento e/ou na melhoria do
funcionamento de um sistema ou de uma escola.

Monitorar é uma atividade intrinseca a fun¢do de Supervisor Escolar e, na medida em que se ampliam e se
modificam os aspectos a serem analisados para a compreenséo das situagdes do complexo cotidiano
escolar, é preciso ratificar a importancia das permanentes praticas de monitoramento, implementando
novas praticas com o uso dos recursos tecnolégicos disponiveis e a adaptagéo as mudancgas da educagao.

Por meio das agdes sistematicas de monitoramento é possivel prevenir problemas e também propor
medidas para a solugéo rapida dos que surgirem. Essa prevengao contribui de modo decisivo para o bom
funcionamento das unidades escolares e para 0 bom atendimento aos estudantes, desde a matricula até a
conclusdo de um curso, etapa e/ou modalidade de ensino.

A proposta de agdes de monitoramento anual, monitoramento remoto e monitoramento in loco, visa
organizar a rotina da Supervisdo Escolar para garantir o cumprimento da legislagéo vigente, especialmente
no que se refere aos dispositivos da Resolugdo CEE-ES n°® 3.777/2014, de 20 de outubro de 2014,
republicada no DOES de 28/10/2014, com vigéncia a partir de 2015, quanto ao funcionamento das unidades
escolares do Sistema de Ensino do Estado do Espirito Santo, em especial o disposto em seu art. 145, a
competéncia da Secretaria de Estado da Educagao do Espirito Santo - SEDU/ES quanto a Supervisao do
referido sistema de ensino.

TiITULO V
DO ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DO SISTEMA DE ENSINO DO ESTADO

CAPITULO |
DA SUPERVISAO DO SISTEMA DE ENSINO DO ESTADO

Art. 145 A Secretaria de Estado da Educagdo exercera as atividades de superviséo relativas,
respectivamente, a:

| - legalizagéo e funcionamento das instituigdes de ensino;

Il - legalizago e funcionamento dos cursos, etapas e modalidades de ensino; e

Il - resultados obtidos pelas instituigdes de ensino nos processos avaliativos.

§ 1° A Secretaria de Estado da Educacéo podera, no exercicio de sua atividade de superviséo,
nos limites da lei, determinar a apresentagao de documentos que julgar necessarios ao processo
de supervis&o.

§ 2° Os atos de supervisao do poder publico buscaréo resguardar os interesses dos envolvidos,
bem como preservar as atividades em andamento.

Art. 146 Compete a SEDU realizar a avaliagéo das instituicdes de ensino que compdem o Sistema
de Ensino do Estado, por meio dos seus 6rgaos reguladores.

Art. 147 O processo de avaliagdo institucional abrangera os seguintes aspectos:

| — cumprimento da legislagao de ensino;

Il - desempenho dos estudantes e produtividade da instituigéo, aferidos por meio das avaliagdes
oficiais e do censo escolar;

Il - planejamento do ensino expresso por meio dos PPCs ou planos de cursos;

IV - relatérios da autoavaliagdo, organizada e executada pela prépria instituicéo;

V - qualificagdo e desempenho dos dirigentes, professores e demais funcionérios; e
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VI - qualidade dos espagos fisicos, instalagdes, equipamentos, materiais de ensino e adequagéo
as suas finalidades.

As peculiaridades da rede privada de ensino, bem como as especificidades de cada escola, requerem
organizacao e estabelecimento de rotina criteriosos do Supervisor Escolar Referéncia, ja que a Portaria
SEDU n® 090-R, de 13 de abril de 2022, DOES de 14/12/2022, atribui para cada Supervisor Escolar
Referéncia 10 (dez) escolas com as quais 0 Supervisor se relaciona por meio de mantenedores, gestores
e secretarios escolares.

Sobre o relacionamento entre o Supervisor Escolar Referéncia e a equipe da instituicdo escolar, &
necessario o cumprimento do Cédigo de Etica dos Servidores Civis do Poder Executivo do Estado do
Espirito Santo, o Decreto n° 1.595-R, de 06 de dezembro de 2005, DOES 07/12/2005.

Nas visitas monitoradas as escolas da rede privada, o Supervisor Escolar Referéncia devera apresentar
sua analise e orientagdo de modo objetivo, segundo as legislagbes educacional e congénere vigentes,
lembrando sempre de que as Portarias especificas para a rede estadual ndo devem ser colocadas como
regras para as escolas da rede privada. Na duvida de qualquer item de monitoramento, o Assessor
Pedagogico devera ser informado e, em sequéncia um e-mail com a davida devera ser enviado para a
GENPRO pelo enderego requlacao@sedu.es.gov.br.

2. Acdes de monitoramento anual das escolas da rede privada jurisdicionadas ao CEE/ES

Para o cumprimento da legislagao vigente e para a organiza¢do do Supervisor Escolar Referéncia da rede
privada de ensino, € importante a implementagao do cronograma das a¢des de monitoramento anual.
Além do monitoramento remoto e in loco, o referido Supervisor trabalha com os processos das escolas
privadas junto ao CEE/ES, o que requer o planejamento de suas agdes para o cumprimento de suas
atribuicdes.

O planejamento das agdes de monitoramento anual deve ter a validagdo do Assessor Pedagogico e do
Superintendente da SRE, tendo como pardmetros as orientagdes da GENPRO.

Diante disso, apresentamos no Quadro 1 o detalhamento das agbes de monitoramento anual para as
escolas da rede privada, que visa organizar as agdes a serem realizadas pelo Supervisor Escolar
Referéncia, no &mbito das escolas da rede privada jurisdicionadas ao CEE/ES.

Quadro 1 - Cronograma de agdes de monitoramento anual para as escolas da rede privada jurisdicionadas
ao CEE/ES.

AGOES DE MONITORAMENTO ANUAL PARA AS ESCOLAS DA REDE PRIVADA

Legislagoes de referéncia:

e Resolugéo CEE/ES n° 3.777/2014
« Resolugéo CEE/ES n° 5.118/2018
« Portaria SEDU n° 163-R/2018

» Portaria SEDU n° 090-R/2022

| - MONITORAMENTO REMOTO
a) O Supervisor Escolar Referéncia faz o contato telefonico formal para verificar se as escolas continuam
em funcionamento, contendo registro e controle, para fins de sua legaliza¢do, conforme previsto no art.

43 da Portaria SEDU n° 090-R/2022 e lembrando sobre as entregas de documentos previstos no art. 41
da referida Portaria, bem como no art. 3° da Portaria SEDU n°163-R/2018 referentes as Atas de
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GENPRO
Resultados Finais e Lista de Alunos Concluintes do ano letivo anterior e também de qualquer pendéncia
de documentagéo da escola, informando que as solicitagdes seréo enviadas formalmente por e-mail.

b) Contato por e-mail, formalizando o pedido feito a escola via ligagao telefonica.

c) Devolutiva a escola, via Encaminhamentos E-docs, com as observagdes feitas nos documentos
enviados pela escola referentes ao art. 41 da Portaria SEDU n°® 090-R/2022.

d) Devolutiva a escola, via Encaminhamentos E-docs, com as corregdes e a andlise feita, previstos no
art. 4°, inciso V da Portaria SEDU n° 163-R/2018, nos prazos estabelecidos.

e) Visita monitorada virtual, prevista no art. 43 da Portaria SEDU n° 090-R/2022. Devera ser feita, no
minimo, uma vez por ano, até o més de maio do ano vigente.

Il - MONITORAMENTO IN LOCO

a) Visita monitorada in loco, para a confirmacg&o de itens que ndo puderam ser verificados na visita virtual
e 0s demais que s6 podem ser verificados presencialmente. Sugerimos que essa acao seja realizada no
inicio do segundo semestre em todas as escolas privadas jurisdicionadas ao CEE/ES e a SRE.

Nota 01: embora o inciso IV do art. 43 dé margem a nao execugao da visita in loco, em detrimento da
visita virtual, orientamos que sejam feitas as visitas in loco em todas as escolas privadas jurisdicionadas
a SRE, levando-se em conta o paragrafo 1° do art. 41 da Portaria SEDU n® 090-R/2022, considerando
o0 papel fiscalizador anual que ¢ atribuido a SRE para subsidiar o CEE/ES quanto a manutengéo dos
atos autorizativos outorgados a estas escolas, tendo carater confirmador anual do credenciamento e das
autorizagdes de curso.

Nota 02: a visita in loco € uma importante a¢&o para 0s processos autorizativos da escola junto ao
Conselho Estadual de Educagao. A amplitude e a clareza expressas nos relatorios de visitas monitoradas
sao imprescindiveis para as decisdes do CEE/ES, em uma analise longitudinal, quanto a continuidade
dos atos de credenciamento e de autorizagdo dos cursos, etapas e/ou modalidades de ensino e suas
renovagdes. No futuro os registros de monitoramento ser&o eletronicos, dando ao CEE/Es acesso direto
a todos os relatdrios anuais.

b) Verificagdo in loco das acdes referentes a Ata de Resultados Finais e Lista de Alunos Concluintes.

c) Verificagdes de denuncias ou outras agdes demandadas pelos drgdos competentes.

d) Comparecimento a SRE - os responsaveis pelas escolas privadas poderdo ser convidados a
comparecerem a SRE para esclarecimentos e apresentagio de documentos, conforme previsto no art.
43 da Portaria SEDU n° 090-R/2022.

Il - MONITORAMENTO PREVISTO EM CALENDARIO ANUAL QUANTO A LEGALIZAGAO DE
ESCOLAS

a) E preciso solicitar & escola 0 encaminhamento da documentagéo de renovagao de credenciamento,
autorizacdo e renovagéo de autorizagéo de cursos, etapas e/ou modalidades de ensino da educagao
basica, conforme Resolugdo CEE-ES n° 5.118/2018, que estejam com vencimentos previstos para 0 ano
vigente. A documentacdo deverd ser enviada pela escola conforme os fluxos estabelecidos pela
GENPRO.
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b) Ateng&o ao cronograma:

o de janeiro a dezembro: encaminhamento de documentagéo para mudanga de endereco e mudanga
de mantenedor, conforme Resolugdo CEE-ES n° 5.118/2018.

e até 15 de margo: encaminhamento de documentos a SRE, de acordo com o art.41 da Portaria SEDU
n°® 090-R/2022.

e até 30 de abril: encaminhamento de Atas de Resultados Finais e Lista de Alunos Concluintes a SRE,
conforme art. 3° da Portaria SEDU n° 163/2018.

o de abril a junho: analise e encaminhamento da SRE ao CEE/ES dos processos protocolados em abril,
conforme Resolugdo CEE-ES n°® 5.118/2018.

e abril e outubro: encaminhamento de documentacdo & SRE, via E-docs, para credenciamento,
renovagdo de credenciamento, autorizagdo, renovacdo de autorizagdo de cursos, etapas ef/ou
modalidades de ensino educagao basica, conforme Resolugdo CEE-ES n° 5.118/2018.

e de outubro a dezembro: andlise e encaminhamento da SRE ao CEE dos processos protocolados em
outubro, conforme Resolugdo CEE-ES n° 5.118/2018.

Fonte: Elaborada pelos autores (2024).

O planejamento da visita monitorada in loco inicia pelo alinhamento de datas e a solicitagdo de veiculos,
que deve ser feito de modo a atender as agendas da SRE e da escola. Além disso, o Supervisor Escolar
Referéncia deve ter conhecimento prévio sobre 0 Regimento Escolar da institui¢do que seré visitada, bem
como da sua documentagéo como Atos, Calendario Escolar e Organizag&do Curricular do ano vigente. Séo
diversas as agdes que permeiam a visita monitorada antes, durante e depois de sua execugéo.

Segue o Quadro 2 com as principais orientacdes a serem realizadas antes, durante e depois da visita in
loco:

Quadro 2 - Orientages a serem realizadas pelos Supervisores Escolares antes, durante e depois da visita in loco.

01 - Antes da visita

1. Marcar a data da visita monitorada em alinhamento com a agenda da SRE, de acordo com
o planejamento com o Assessor Pedagogico.

2. Alinhar com outro colega Supervisor que acompanhara o Supervisor Escolar Referéncia na visita,
pois as visitas e atendimentos as escolas da rede privada devem ser feitos pelo Supervisor
Escolar Referéncia acompanhado de outro colega Supervisor.

3. Agendar dia e horério da visita com o setor de transporte apresentando nome, endereco e
telefone da escola, os nomes dos Supervisores participantes, bem como a previsao de horario
de saida e de retorno a SRE.

4. Enviar e-mail agendando a visita, solicitando a presenga do Diretor Escolar e do secretario
escolar. Enviar como anexo ao e-mail os quadros |, II, lIl, IV e V (modelos disponiveis via link e
QR code na pagina “C6” deste bloco do caderno formativo).

5. Solicitar que a escola preencha os quadros e envie ao Supervisor Escolar Referéncia, pelo menos
dois dias antes da visita.

6. Requisitar também que a escola envie arquivo com fotos da estrutura fisica da escola, se
possivel.

7. Telefonar para a escola para verificar se recebeu o e-mail de agendamento da visita monitorada.
Caso tenham recebido e ndo tenham confirmado o recebimento, pedir para que respondam
acusando o recebimento. Preparar todo material necessério a visita com antecedéncia. O arquivo
com o Termo da Visita Monitorada In loco deve ser preenchido anteriormente com todos os dados
possiveis para a posterior checagem in loco, no momento da visita.
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8. Estudar os documentos da escola que sera visitada, buscar conhecer sua historia e analisar sua
documentacdo visando encontrar suas fragilidades e pontos fortes para orienta-la de modo
eficiente.

9. Entrar em contato com a escola para confirmar a visita, 02 (dois) dias antes da data agendada.

10. Preparar todo material necessario a visita com antecedéncia. O arquivo com o Termo da Visita
Monitorada in loco deve ser preenchido anteriormente com todos os dados possiveis para a
posterior checagem in loco, no momento da visita.

11. Enviar o arquivo para o e-mail de ambos os Supervisores que fardo a visita. E necessario preparar
0 arquivo impresso, caneta, notebook, carimbo, cracha do Supervisor e todo material pessoal
necessario para passar o dia fora da SRE. Sendo possivel, o relatorio devera ser assinado via E-
docs.

12. Solicitar fotos da estrutura fisica do prédio da escola (de acordo com quadro V), em caso de
visita monitorada. As imagens serdo ratificadas ou ndo, de acordo com a checagem dos
Supervisores no momento da visita.

Observacao: o agendamento da visita monitorada in loco deve ser alinhado com a escola com pelo menos
15 (quinze) dias de antecedéncia. Durante o periodo que antecede a visita, 0 Supervisor Escolar
Referéncia deve estar em contato constante com a escola para possiveis esclarecimentos e/ou
encaminhamentos.

02 - Durante a visita

1. Prezar pela pontualidade e linguagem polida, objetiva e impessoal, demonstrando simpatia e
empatia aos funcionarios da escola visitada.

2. Estabelecer um cronograma das agdes que serao desenvolvidas durante a visita. Por exemplo:
no periodo da manha, conferéncia de documentos, a tarde, verificagao da estrutura fisica.

3. Solicitar um local com privacidade, disponibilidade de mesa e cadeiras e, se possivel, computador

para a produgao e impressao do relatério.

Verificar a secretaria escolar, os locais de organizagéo e arquivo dos documentos escolares.

Observar e registrar as ndo conformidades com clareza, indagando os gestores sobre as referidas

situagdes, sempre com disposi¢ao para auxiliar a instituigdo com as orientagdes necessérias, de

acordo com a legislagéo vigente.

6. Responder aos questionamentos e orientar segundo & legislagao. E importante fazer a leitura dos
artigos da legislagdo para os gestores diante de alguma questao especifica para que fique claro
0 que a lei determina.

7. Seguir a conferéncia dos itens estabelecidos no Termo de Visita Monitorada em didlogo constante
com os gestores, para que as informagdes registradas no documento sejam verdadeiras e claras
tanto para os gestores escolares quanto para quaisquer leitores que necessitem das informagdes
do relatédrio, quer seja na SRE, SEDU/GENPRO, CEE/ES ou outros.

8. Escriturar o Termo de Visita Monitorada, de modo a indicar as ndo conformidades e os
encaminhamentos para as implementagdes de agdes corretivas, definindo a data para que as
acoes corretivas sejam concluidas.

9. Fazer aleitura do Termo diante do gestor e do secretéario escolar para que todos assinem, em 02
(duas) vias, ficando uma com a SRE e outra com a escola. Em todas as paginas do documento
devem constar as rubricas dos participantes e, ao final, suas assinaturas e respectivos carimbos.
Tendo a possibilidade, deveremos focar no uso do E-docs.

oa ks

03 - Depois da visita

1. Digitalizar o relatério de visita monitorada e arquivar em pasta virtual no Drive da SRE
e compartilhar o drive com a GENPRO para monitoramento da Unidade Central por meio do e-
mail regulacao@sedu.es.qgov.br.

2. Arquivar o relatério de visita monitorada na pasta fisica da respectiva escola.
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3. Acompanhar as a¢des implementadas para as adequagdes das ndo conformidades por meio de
didlogo via telefone, e-mail, comparecimento dos representantes da escola & SRE.

4. Fazer visita de retorno a escola para verificagdo da implementagdo das agdes corretivas
identificadas na visita monitorada.

5. Produzir relatério sobre a visita de retorno informando se as ndo conformidades foram corrigidas
ou nao.

6. Encaminhar relatério sobre a correcao das ndo conformidades ao Assessor Pedagdgico da SRE
que, junto ao Superintendente da Regional, encaminhara Oficio 8 GENPRO caso a escola ndo
esteja funcionando de acordo com a legislagao vigente.

7. Cabera a GENPRO propor a¢des direcionadas diretamente a escola alvo e, conforme o caso,
sugerir ao CEE/ES o convite & escola da rede privada para comparecer ao CEE/ES, em conjunto
com a SRE e a GENPRO para reuniéo de saneamento das ndo conformidades.

Fonte: Elaborado pelos autores (2024).

E necessario que, no Termo de Visita Monitorada, o Supervisor Escolar Referéncia estabeleca um prazo
para a implementagao das agdes corretivas quanto as ndo conformidades detectadas, bem como faga a
conferéncia dessas corre¢des por meio de visita de retorno.

Dependendo das ndo conformidades, de acordo com a anélise do Supervisor Escolar Referéncia em
alinhamento com o Assessor Pedagdgico, orientacdes e esclarecimentos sobre documentos escolares e
situacdes especificas, podem ser feitos por meio de reunides presenciais na SRE entre o Supervisor
Escolar Referéncia e a equipe técnico-pedagdgica da escola, sendo acompanhado de outro colega
Supervisor, sempre que possivel.

Caso a escola privada néo corresponda aos encaminhamentos e ao prazo estabelecido e nao implemente
as acdes corretivas necessarias, 0 Supervisor Escolar Referéncia devera encaminhar cépia do relatério ao
Assessor Pedagdgico e ao Superintendente da SRE para as providéncias cabiveis, de acordo com a
legislago vigente.

2.1 Monitoramento previsto em calendario anual: encaminhamentos e processos protocolizados na
SRE

Por meio do monitoramento de inicio de ano e do monitoramento continuo, o Supervisor Escolar Referéncia
deve orientar os gestores das escolas privadas para o cumprimento dos prazos dos encaminhamentos e
processos protocolizados na SRE.

Caso os gestores ndo enviem a documentagédo para os devidos encaminhamentos e processos em seus
respectivos prazos, 0 Supervisor Escolar Referéncia deveréa informar, por e-mail, ao Assessor Pedagdgico
e ao Superintendente da SRE.

3. Modelos de instrumentos de monitoramento para as escolas privadas

Os modelos de monitoramento anual, remoto e in loco, das escolas privadas estao disponiveis pelo link e
QR-Code a seguir:
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e Acesso pelo QR-code:
e Acesso pelo link:

Instrumento de monitoramento das escolas
da rede privada jurisdicionadas ao CEE.xlsx
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D - MONITORAMENTO EM ASPECTOS DE REGULAGAO ESCOLAR DAS ESCOLAS DA REDE
MUNICIPAL JURISIDICIONADAS AO CEE/ES

1. Introdugao

A Supervisdo Escolar, tem por finalidade zelar pelo cumprimento das normas gerais da educagéo,
prestando orientacdo técnica as redes municipais jurisdicionadas ao CEE/ES, a partir de uma
perspectiva de rede, pautada numa agéo supervisora colaborativa e dialogica.

Para o cumprimento da legislagdo vigente e a adequada organizagéo do Supervisor Escolar Referéncia da
rede municipal de ensino, é importante a elaboragéo de um calendério das agdes de monitoramento anual.
O planejamento dessas ag¢des deve ter a validagéo do Assessor Pedagogico e do Superintendente da SRE.

2. Objetivos do Instrumento de visita monitorada das escolas da rede municipal jurisdicionadas ao
CEE/ES

O Instrumento de visita monitorada das escolas da rede municipal jurisdicionadas ao CEE/ES tem como
principais objetivos:

a) subsidiar a Superintendéncia Regional de Educacéo - SRE no monitoramento da rede municipal;
b) subsidiar o CEE/ES na tomada de decisdo, quando detectado ndo conformidades na rede municipal;

c) orientar as Secretarias Municipais de Educagdo quanto ao monitoramento de suas escolas em relacdo
aos aspectos de regulacdo, bem como realizar a verificacdo in loco nas escolas municipais por
amostragem;

d) atender a legislacdo vigente, em especial o que determina a Resolugdo CEE-ES n°
3.777/12014:

TiITULO V
DO ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DO SISTEMA DE ENSINO DO ESTADO

CAPITULO |
DA SUPERVISAO DO SISTEMA DE ENSINO DO ESTADO

Art. 145 A Secretaria de Estado da Educagéo exercera as atividades de superviséo relativas,
respectivamente, a:

| - legalizagéo e funcionamento das instituigdes de ensino;

Il - legalizago e funcionamento dos cursos, etapas e modalidades de ensino; e

Il - resultados obtidos pelas instituigdes de ensino nos processos avaliativos.

§ 1° A Secretaria de Estado da Educacéo podera, no exercicio de sua atividade de superviséo,
nos limites da lei, determinar a apresentagao de documentos que julgar necessarios ao processo
de superviséo.

§ 2° Os atos de supervisdo do poder publico buscaréo resguardar os interesses dos envolvidos,
bem como preservar as atividades em andamento.

Art. 146 Compete a SEDU realizar a avaliagéo das instituigdes de ensino que compdem o Sistema
de Ensino do Estado, por meio dos seus érgéos reguladores.

Art. 147 O processo de avaliagdo institucional abrangera os seguintes aspectos:
| — cumprimento da legislagao de ensino;

iy MONITORAMENTO DE ESCOLAS PUBLICAS E PRIVADAS ED”’:AO
CONDUTOR 2024



PN ot ) )
% i:::‘% -:__5 CADERNDS  »pEpros ESSENCIAIS DE NORMAS, PROCEDINENTOS E REGULACAD DA EDUCACAD

& S GEN FORMATIVOS ;
% 8 UL PARA SUPERVISORES ESCOLARES E ASSESSORES PEDAGOGICOS
Sy L% GENPRO

Il - desempenho dos estudantes e produtividade da instituigdo, aferidos por meio das avaliagdes
oficiais e do censo escolar;

Il - planejamento do ensino expresso por meio dos PPCs ou planos de cursos;

IV - relatérios da autoavaliagéo, organizada e executada pela prépria instituicéo;

V - qualificagdo e desempenho dos dirigentes, professores e demais funcionarios; e

VI - qualidade dos espagos fisicos, instalagdes, equipamentos, materiais de ensino e adequagéo
as suas finalidades.

3. Conduta do Supervisor Escolar no monitoramento da rede municipal de ensino

O relacionamento com as escolas das redes municipais de ensino e com as Secretarias Municipais de
Educacao - SEME visitadas tem como base norteadora o Decreto n°® 1.595-R de 06/12/2005 que instituiu o
Caodigo de Etica dos Servidores Civis do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

O Supervisor Escolar deve ter muita atencdo quanto ao que preceitua o referido Codigo de Etica no
desempenhar de sua fungdo, entendendo que o intuito da visita monitorada é verificar se a Instituicdo de
Ensino Municipal esta em acordo com 0 que determina a legislagao vigente.

4. Monitoramento anual das escolas da rede municipal do sistema estadual de ensino

O relacionamento com a Secretaria Municipal de Educacdo - SEME e com as escolas da rede
municipal visitadas tem como base norteadora o Decreto n® 1.595-R, de 06/12/2005, que instituiu o Codigo
de Etica dos Servidores Civis do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

O Supervisor Escolar deve ter muita atencdo quanto ao que preceitua o referido Codigo de Etica no
desempenhar de sua fungdo, entendendo que o intuito da visita monitorada é verificar se a escola municipal
esta funcionando de acordo com o que determina a legislagéo vigente.

5. Monitoramento anual das escolas da rede municipal jurisdicionadas ao CEE/ES

A visita de monitoramento as escolas da rede municipal jurisdicionadas ao CEE/ES quanto aos aspectos
de regulacdo escolar sera similar & visita de monitoramento realizada nas escolas da rede privada. Nesse
sentido, algumas citagdes da legislagcdo nas quais estdo pautadas as orientagbes do quadro a seguir
referem-se a rede privada de ensino. Contudo, também, serdo norteadoras para as escolas da rede
municipal.

5.1 Principais orientagdes aos Supervisores Escolares quanto as ac¢des de monitoramento

Quadro 1 - Cronograma de ag6es de monitoramento anual para as escolas da rede privada.

AGOES DE MONITORAMENTO ANUAL PARA AS ESCOLAS DA REDE MUNICIPAL

Legislagoes de referéncia:

e Resolugéo CEE/ES n° 3.777/2014
« Resolugéo CEE/ES n° 5.118/2018
« Portaria SEDU n° 163-R/2018
« Portaria SEDU n° 090-R/2022

| - MONITORAMENTO REMOTO

a) O Supervisor Escolar Referéncia faz o contato telefénico com a Secretaria Municipal de Educagéo
para verificar se todas as suas escolas continuam em funcionamento conforme previsto no art. 43 da
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Portaria SEDU n°® 090-R/2022 e lembrando sobre as entregas de documentos previstos no art. 41 da
referida Portaria, também das Atas de Resultados Finais e Lista de Alunos Concluintes do ano letivo
anterior previsto no art. 3° da Portaria SEDU n°® 163-R/2018, bem como qualquer pendéncia de
documentagdo da escola, informando que as solicitagdes serdo enviadas formalmente por e-mail.

b) Contato por e-mail, formalizando o pedido feito a SEME via ligacao telef6nica.

¢) Encaminhamento, via E-docs, da documentacéo das escolas da rede municipal, com as devidas
observagdes feitas a SEME, como previsto no art. 41 da Portaria SEDU n° 090-R/2022.

d) Encaminhamento, via E-docs, da analise e corregdes feitas, atendendo os prazos estabelecidos a
SEME, como previsto no art. 4°, inciso V da Portaria SEDU n°® 163-R/2018.

e) Visita monitorada virtual com a equipe da SEME, que devera ser feita, no minimo, uma vez por ano,
até o més de maio do ano letivo vigente.

Il - MONITORAMENTO IN LOCO

a) Visita monitorada in loco, para a confirmacg&o de itens que ndo puderam ser verificados na visita virtual
e os demais que sé podem ser verificados presencialmente na SEME. Sugerimos que essa agéo seja
realizada no inicio do segundo semestre em todas as SEMEs jurisdicionadas a SRE.

Nota 02: a visita in Joco € uma importante a¢éo para a tramitacdo dos processos autorizativos da
escola junto ao CEE/ES. A amplitude e a clareza expressas nos relatérios de visitas monitoradas sao
imprescindiveis para as decisdes do referido Conselho, em uma analise longitudinal, quanto

a continuidade dos atos de credenciamento e de autorizagao dos cursos, etapas e/ou modalidades de
ensino e suas renovagdes. No futuro, os registros de monitoramento serdo eletrénicos, dando ao
CEE/ES acesso direto a todos os relatorios anuais.

b) Verificagdo in loco das agdes referentes a Ata de Resultados Finais e Lista de Alunos Concluintes.

c) Verificag&o de denuncias ou outras agdes demandadas pelos 6rgéos competentes.

d) Comparecimento a SRE: a equipe da SEME, bem como os responsaveis pelas escolas municipais
poderao ser convidados a comparecerem a SRE para esclarecimentos e apresentacdo de
documentos, conforme previsto no art. 43 da Portaria SEDU n° 090-R/2022.

Il - MONITORAMENTO PREVISTO EM CALENDARIO ANUAL QUANTO A LEGALIZAGAO DE
ESCOLAS

a) Solicitar a SEME o encaminhamento da documentacéo de credenciamento/renovagéo, aprovagéo/
renovagao de cursos, etapas e/ou modalidades de ensino da educagéo basica, nos termos da
Resolugdo CEE-ES n° 5.118/2018, que estejam com vencimentos previstos para o ano letivo vigente.
A documentacgéo devera ser enviada pela escola conforme os fluxos estabelecidos pela GENPRO.
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b) Atengéo ao cronograma:

e Janeiro a dezembro: encaminhamento de documentagéo para mudanga de enderego e mudancga
de mantenedor, conforme Resolugdo CEE-ES n° 5.118/2018.

o Até 15/03: encaminhamento de documentos & SRE, de acordo com o art. 41 da Portaria SEDU
090-R/2022.

o Até 30/04: encaminhamento de Atas de Resultados Finais e Lista de Alunos Concluintes & SRE,
conforme art. 3° da Portaria SEDU n° 163-R/2018.

o Abril ajunho: analise e encaminhamento da SRE ao CEE/ES dos processos protocolados em abril,
conforme Resolugdo CEE-ES n°® 5.118/2018.

o Abril e outubro: encaminhamento de documentacdo a SRE, via E-docs, para credenciamento,
renovacdo de credenciamento, autorizagdo, renovagédo de autorizagdo de cursos, etapas e/ou
modalidades de ensino da educag&o basica, conforme Resolu¢do CEE-ES n° 5.118/2018.

o Outubro a dezembro: analise e encaminhamento da SRE ao CEE/ES dos processos
protocolados em outubro, conforme Resolugdo CEE-ES n° 5.118/2018.

Fonte: Elaborada pelos autores (2024).

5.2 Principais orientagdes aos Supervisores Escolares quanto aos itens a serem analisados

O Quadro 2, a sequir, apresenta as principais orientagdes aos Supervisores Escolares com relagéo ao
monitoramento anual das escolas da rede municipal jurisdicionadas ao CEE/ES, tendo como legislagdes
de referéncia a Resolugdo CEE/ES n° 3.777/2014, a Portaria SEDU n° 163-R/2018 e a Portaria SEDU n°
090-R/2022:

Quadro 2 - Orientagdes sobre monitoramento anual das escolas da rede municipal jurisdicionadas ao CEE/ES.

ITENS A SEREM | ORIENTAGOES AO SUPERVISOR ESCOLAR REFERENCIA DA REDE
VERIFICADOS MUNICIPAL DE ENSINO

a) Orientar a Secretaria Municipal de Educagéo - SEME que instrua suas escolas
a produzirem os seus Regimentos Escolares com base no Regimento Comum
das Escolas do Municipio, quando houver, aprovado pela SRE.

b) Analisar o Regimento Comum das Escolas do Municipio para aprovagéo, caso
Regimento Escolar | haja, e, com base nele, analisar e aprovar os regimentos das escolas da rede
municipal enviados pela SEME a SRE.

¢) Encaminhar devolutiva sobre o Regimento Comum das Escolas do Municipio,
caso haja, e dos regimentos das escolas da rede municipal enviados pela SEME

a SRE.
Entrega das | a) Solicitar 8 SEME o envio das organizagdes curriculares da rede municipal de
Organizagoes ensino, até 30 de margo, para ciéncia e monitoramento pela SRE;
Curriculares b) Verificar se a Organizagdo Curricular de cada etapa da educagdo basica

ofertada pela rede municipal de ensino esta em acordo com a legislagéo vigente;
c) Enviar a SEME o relatério de analise da Organizacdo Curricular de cada etapa
da educacdo basica ofertada pela rede municipal de ensino, demonstrando se o
documento esté ou n&o de acordo com a legislagéo vigente.
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Entrega dos | a) Solicitar 8 SEME o envio do Calendario Escolar da rede municipal de ensino,

Calendarios até 30 de marco, para ciéncia e monitoramento pela SRE;

Escolares b) Verificar se o Calendario Escolar de cada etapa da educagéo basica ofertada
pela pela rede municipal de ensino esta em acordo com a legislagio vigente;
c) Enviar 8 SEME o relatério de analise do Calendario Escolar de cada etapa da
educacao basica ofertada pela rede municipal de ensino, demonstrando se o
documento esté ou n&o de acordo com a legislagéo vigente.

Aprovagao das | a) Orientar a SEME, que instrua suas escolas a enviarem As Atas de Resultados

Atas de Resultados
Finais

Finais.

b) Solicitar a SEME o envio das Atas de Resultados Finais das escolas da rede
municipal de ensino a SRE, até dia 30 de abril, contendo relatério de auditoria
feito pela inspegao escolar, ou setor equivalente, atestando a veracidade das
informagdes.

c) Verificar se a base legal contida nas Atas de Resultados Finais esta de acordo
com a legislacéo vigente no ano letivo a que se referem.

d) Verificar se os atos oficiais da Unidade de Ensino estdo escriturados
corretamente.

e) Verificar se os componentes curriculares registrados nas Atas de Resultados
Finais estdo em consonancia com a Organizagao Curricular.

f) Verificar se as Atas de Resultados Finais estdo escrituradas corretamente, sem
rasuras.

g) Enviar relatorio de analise das Atas de Resultados Finais, bem como  verificar
se existe registro de data da entrega das Atas ao setor préprio da SEME, inclusive
quando retorna apds as corre¢des solicitadas.

Entregal/publicagao
da Lista de Alunos
Concluintes

a) Orientar a SEME que instrua suas escolas a enviarem as Listas de Alunos
Concluintes.

b) Solicitar a SEME o envio do consolidado da Lista de Alunos Concluintes de
cada unidade escolar a SRE, até dia 30 de abril, contendo relatério de auditoria
feito pela inspegao escolar, ou setor equivalente, atestando a veracidade das
informagdes.

c) Verificar se a base legal contida nas Listas de Alunos Concluintes esta de
acordo com a legislag&o vigente no ano letivo a que se referem.

d) Verificar se esta escriturada corretamente, sem rasuras.

e) Enviar relatorio de andlise das Listas de Alunos Concluintes, bem como
verificar se existe registro de data da entrega das mesmas no setor proprio da
SEME, inclusive quando retorna apds as corre¢des solicitadas.

Processos de

Legalizagao

a) Verificar o quantitativo de escolas municipais aprovadas pelo CEE/ES, bem
como averiguar se estdo funcionando de acordo com a legislagéo vigente.

b) Verificar se as escolas estdo com as renovagdes dos atos do CEE/ES em dia,
vencidos ou a vencer em breve, bem como orientar a instrugao do processo de
renovagéao.

c) Verificar se existem processos das escolas municipais tramitando no E-docs.

d) Verificar nos documentos oficiais e carimbos das escolas municipais se os atos
autorizativos estdo expressos e sao utilizados de modo correto

De acordo com o art. 38 da Portaria SEDU n° 090-R, de 13 de abril de 2022, os
processos de legalizacdo de escolas de municipios sem sistema de ensino
préprio dividem-se em:
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| - das escolas municipais:

a) criacdo pelo Poder Executivo Municipal;

b) aprovagao para credenciamento;

c) renovacao de credenciamento;

d) mudanga de sede e/ou de endereco;

f) mudanga de denominagao da unidade escolar;

f) encerramento da unidade escolar;

g) mudanca de mantenedora;

h) paralisagao proviséria.

Il - dos cursos, etapas e/ou modalidades de ensino:
a) criacao;

) aprovagao;
) renovagéo da aprovagao;
)

b
c
d) encerramento dos cursos, etapas e/ou modalidades de ensino.

Fonte: Elaborado pelos autores (2024).

Observagao 1 - A Supervisdo Escolar devera realizar uma visita monitorada de regulagao as SEMEs de
sua jurisdigao, pelo menos 01 (uma) vez ao ano, bem como a algumas escolas municipais, por amostragem.

Observagao 2 - A SRE deve ter planilha digital contendo os atos autorizativos das escolas municipais
jurisdicionadas ao CEE/ES, bem como a vers&o integral do ato publicado.

Observagao 3 - A SRE deve controlar e monitorar a vigéncia dos atos autorizativos nas suas respectivas
resolugdes, bem como notificar as escolas municipais que estejam funcionando com atos prescritos,
reportando imediatamente ao CEE/ES.

Observacdo 4 - A SRE devera comunicar oficialmente ao CEE/ES as situagbes de escolas com
irregularidades de atos autorizativos, via E-docs, e também informar o nimero do processo @ GENPRO
para monitoramento.

Observacao 5 - A SRE devera notificar a SEME, caso a Supervisdo Escolar da SRE detecte alguma nédo
conformidade nos documentos recebidos. A SEME devera implementar as corregdes as ndo conformidades
detectadas.

Observacgao 6 - A SEME devera enviar as documentacgdes solicitadas pela Supervisdo Escolar, por
encaminhamento via E-docs.

5.3 Instrumento de monitoramento para as escolas da rede municipal jurisdicionadas ao CEE/ES

Para execucdo das agdes de monitoramento o Supervisor Escolar Referéncia deve utilizar o Instrumento
conforme as informagbes dos cursos, etapas e/ou modalidades de ensino ofertados, quantitativo de
matriculas, documentagéo e processos de legalizagdo das escola municipais;

A SEME devera fornecer essas informagbes ao Supervisor Escolar Referéncia. Assim, sugere-se ao
Supervisor Escolar Referéncia iniciar o preenchimento do Modelo de Instrumento 01 disponibilizado
eletronicamente, e depois finaliza-lo, na SEME, com o apoio do responsavel pelo fornecimento de tais
informagdes.
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5.4 Instrumento de monitoramento utilizado nas visitas in loco as Escolas das Redes Municipais de
Educacao.

Para execucao das agdes de monitoramento o Supervisor Escolar Referéncia deve utilizar o Instrumento
de Monitoramento para verificacdo de informagdes de documentagao anual e processos de legalizagao de
escolas da rede municipal de educagao.

Para tanto, a partir da definigio do quantitativo de escolas municipais pelas equipes de Supervisdo Escolar
(SRE) e inspegéo escolar (SEME), devera ser realizada visita in loco em 2 (duas) ou 3 (trés) escolas de
cada municipio, com a utilizacdo do Modelo de Instrumento 02 disponibilizado eletronicamente.

Os Modelos dos Instrumentos 01 e 02, mencionados acima, podem ser acessados pelo link e pelo QR-
code, a saber:

e Link: QR-code:

Instrumento de monitoramento das redes
municipais.xIsx

iy MONITORAMENTO DE ESCOLAS PUBLICAS E PRIVADAS ED"’:AO 0
CONDUTOR 2024


https://educadorseduesgov-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/genpro_sedu_es_gov_br/EdgKU7Z-rO9KjE519rrCc8ABt9EkQKi-aQ1BOFIKkleGqA?e=BrVnVz
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““f.%
S

g o®

FORSUPER



““f.%
S

g o®

FORSUPER



Fo%
5 GENPRO =

g o®

FORSUPER



(WS E
=
O
Q&Ekﬂmummw
n

FORSUPER



FORSUPER




