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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal da Educacdo e Cultura elege o ano 2003,
como o da Gestdo Escolar, durante o qual comungara esforcos
conjuntos para deflagrar programas de melhoria da administragdo da
Unidade Escolar e o fortalecimento da Linha de Acdo -
M odernizagdo da Gestdo Educacional.

Este documento pretende ser o0 comego de uma conversa, o inicio de
um trabalho de reflexdo com o objetivo de orientar e socializar
informagbes para o Diretor e o Vice-diretor da escola, no
desempenho de suas atividades gerenciais relativas aos aspectos,
organizacional, politico, pedagogico e legal.

No exercicio construtivo da escola efetiva, a participagdo dos
gestores € fundamental para a concretizacdo de uma pratica
profissional que legitime o envolvimento de toda a comunidade
escolar (alunos, professores, pais, secretérios, vigilantes,
merendeiras, dentre outros.) onde predomine o respeito mutuo e a
boa convivéncia.



SECRETARIA MUNICIPAL DA
EDUCACAO E CULTURA - SMEC

MISSAO

A Secretaria Municipal da Educacdo e Cultura de Salvador tem como missdo, formular,
coordenar e executar politicas de Educacdo e Cultura em articulacdo interinstitucional, de
modo a construir uma escola publica municipal: plural em sua natureza, universal em seu
compromisso com a democratizagdo de oportunidades socioeducativas, e ética na
responsabilidade de formacéo de valores para uma educacéo socialmente inclusiva.

VISAO DE FUTURO

Prestar servicos educacionais que sejam referéncia pela efetividade, assegurando o
reconhecimento do valor da educagdo na vida humana, fazendo com que a escola possa
impulsionar as transformacdes sociais, de forma a reduzir as desigualdades e fortalecer a
cidadania.

LINHAS DE ACAO

A Secretaria Municipa da Educacéo e Cultura de Salvador propde, para o quadriénio 2001 a
2004, quatro linhas de agdo, visando a democratizagdo de oportunidades centradas na
educacdo para a formacdo de competéncias, contemplando as relagbes escola-comunidade,
professor-aluno, cotidiano de aprendizagem, gestdo de ensino e qualidade da pratica
educativa:

Modernizagdo da Gestao Educacional

Enfatiza a adocdo de mecanismos que propiciem a conquista da autonomia pedagdgica,
financeira e administrativa da escola, bem como o fortalecimento da gestdo
compartilhada, construindo parcerias significativas e comprometidas com a agéo
educativa.

Elevacao dos Padrdes de Qualidade do Ensino Municipal

Concentra acOes voltadas para a garantia do acesso dos educandos a escola e, sobretudo,
sua permanéncia e sucesso no processo educativo, propiciando condigdes favorévels para
o fortalecimento de sua identidade, como sujeitos do conhecimento, com base nos eixos
norteadores da organizagcdo curricular, delineados nas diretrizes explicitadas no
documento Escola, Arte e Alegria, sintonizando o ensino municipal com a vocacédo do
povo de Salvador.

Valorizacéo dos Profissionais de Educacao

Estimula e adota programas de formagdo continuada e de graduacdo para os profissionais
de educagdo, objetivando criar condi¢gdes de formagdo de competéncias, viabilizando a
introducdo de novos padrdes de gestdo de ensino, bem como a ascenséo funcional .

Esta acdo oportuniza, a cada educador, a auto-formagdo permanente, conquistando a
autonomia intelectual, tornando-se responsavel pela socializacdo colaborativa de novos
conceitos, préticas e atitudes no &mbito da Educagéo.

Recuperacéo e Expansdo da Rede Municipal de Ensino

Envolve um conjunto de medidas voltadas para a infra-estrutura fisica e suprimento de
equipamentos e mobiliarios adequados, assegurando os padrbes de qualidade de
funcionamento da rede escolar, como suporte bésico para uma escola efetiva.
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TITULARES DOS
CARGOS
EM COMISSAO

Secretaria

Prof2. Dirlene Mendonca

Tel: 357-8505 Fax 381-8561
E-mail: dirlene@salvador.ba.gov.br

Subsecretaria

Gisélia Figueiredo Passos

Tel: 357-8507

E-mail: giselia@salvador.ba.gov.br

Assessoria Técnica—ASTEC
Assessora Chefe: AnaMaria Tedesco Vasconcelos
Tel: 357-8526 / 357-8531

Fax: 357-8532
E-mail: anatedesco@sal vador.ba.gov.br

Assessoria Especial — ASSESP
Benedita Barbara de Jesus Seixas

Tel: 357-8510
E-mail: benedita@sal vador.ba.gov.br

Assessoria de Comunicagdo
Cleusa Fortes Silveira Duarte

Tel: 357-8509
E-mail: cleuduarte@sal vador.ba.gov.br

Coordenadoria de Ensino e Apoio Pedagogico — CENAP:
Joelice Braga

Tel: 357-8502

E-mail: cenap_smec@sal vador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Projetos Pedagdgicos Experimentais — SUPPE
Judite Mendes Pimentel

Tel: 357-8578

E-mail: cenap_smec@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Apoio Pedagogico — SAP:
Gilmaria Ribeiro da Cunha

Tel: 357-8595

E-mail: cenap_smec@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Ensino — SUE
Luciene Costa dos Santos

Tel: 357-8595

E-mail: cenap_smec@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria de Acdes Socioeducativas — CAS
Maurisia Lice Barbosa

Tel: 357-8530

E-mail: maurisia@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Merenda Escolar - SUME
Maria Conceicéo Pessoa



Tel: 357-8564
E-mail: conceicaopessoa@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Matricula — SUM
Maria Dalva Souza

Tel: 357-8568

E-mail: mariadal va@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Assisténcia ao Educando — SUAE

Romilda Campos e Almeida
Tel: 357-8569

E-mail: romilda@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria de Apoio e Gerenciamento Escolar - CAGE
Ivone Portela

Tel: 357-8503

E-mail: ivoneportela@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria Suprimento da Rede Escolar - SUPRE
Rita Ribeiro de Almeida Souza

Tel: 357-8517

E-mail: ritaribeiro@sal vador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Gestéo Participativa — SGP
ChristinaMaria Brito Silva

Tel: 357-8520

E-mail: christina@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Apoio Institucional a Unidade Escolar — SUAI
Maria José Lima de Santos

Tel: 357-8573

E-mail: zeze@sal vador.ba.gov.br

Coordenadoria de Estruturacéo da Rede Fisica Escolar - CERE
Antonio Jorge Mendes Oliveira

Tel: 357-8594

E-mail: jorgemendes@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Adequacdo e Manutengdo — SUAM
Breno Meneses Lima

Tel: 357-8534

E-mail: brenoml @salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Planejamento e Acompanhamento de Obras — SPO
Hugo Flavio Bento de Silva Junior

Tel: 357-8534

E-mail: hugoflavio@salvador

Fundo Municipal de Educacéo - FME
Gestora: Marilia Sampaio Castilho

Tel: 357-8545 Fax: 381-9962

E-mail: fme@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria Executiva do Fundo Municipal de Educacéo - CEFE
Vantuil Sales Mota
Tel: 357-8560

E-mail: vantuil @salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Contabilidade - SUCONT



Marinalva de Barros Santos
Tel: 357-8560
E-mail: fme@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Convénios e Contratos — SUCON
Edivane Lima dos Santos

Tel: 357-8588

E-mail: edivane@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria Orcamentéria e Financeira — SOF
Kellyenne Jesus Fernandes

Tel: 357-8584

E-mail: kellyenne@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Prestacdes de Contas — SUPREC
Consuelo Souza Vidal

Tel: 357-8536

E-mail: consuelovida @pms.ba.gov.br

Coordenadoria Administrativo — CAD
CéliaReginaMoura Leite

Td: 357-8554

E-mail: cad_smec@salvador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Recursos Humanos — SUAP
Bernadete Miguel

Tel: 357-8547

E-mail: bernadete@sal vador.ba.gov.br

Subcoordenadoria de Materiais e Patrimoénio — SUMAP
Roberto de Oliveirae Oliveira

Tel: 357-8511

E-mail: sumap@salvador.ba.gov.br

Nucleo de Gestdo da Informatica — NGl
Eliana Marback

Tel: 357-8529 / 357-8567

E-mail: marback@pms.ba.gov.br

Centro de Aperfeicoamento Pedagégico da SMEC — CAPS
EuldiaM. da Silveira Pinto

Tel: 240-2499

E-mail: caps@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria Regional - CENTRO
|édaMaLyraB. Figueiredo

Tel: 381-4192

E-mail: cre.centro@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria Regional — CIDADE BAIXA
M2 das Gragas Cerqueira Leoni

Tel: 312-2603

E-mail: cre.chaixa@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria Regional - SAO CAETANO
Marinalvade OliveiraVae

Tel: 304-3376

E-mail: cre.scaetano@salvador.ba.gov.br



Coordenadoria Regional — LIBERDADE
Raimilda Marques Serra

Tel: 241-2328

E-mail: cre.liberdade@sal vador

Coordenadoria Regional - ORLA
L Ucia Costa Mascarenhas

Tel: 334-6790

E-mail: cre.orla@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria Regional — ITAPUA
Nilzete Angélica Cordeiro Brandéo
Tel: 249-3044

E-mail: cre.itapua@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria Regional - CABULA
Corina Elvira Miranda Sandes

Tel: 480-1478

E-mail: cre.cabula@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria Regional - PIRAJA
Francineide Bérbara Silveirado Nascimento
Tel: 391-3094

E-mail: cre.pirgja@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria Regional - SUBURBIO
Tereza Leonizia Couto

Tel: 397-3844

E-mail: cre.suburbio@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria Regional - CAJAZEIRAS
Adenildes Telesde Lima

Tel: 215-9506

E-mail: cre.cgjazeiras@salvador.ba.gov.br

Coordenadoria Regional de Regularizacdo do Fluxo Escolar
TéniaMariada SilvaLeone

Tel: 357-8528

E-mail: cenap_smec@salvador.ba.gov.br

Conselho Municipal de Educacdo - CME
Presidente: Prof2. Dirlene Mendonca

Tel: 357-8559

E-mail: cme_smec@sal vador.ba.gov.br

Conselho Municipal de Alimentacéo Escolar
Presidente: Maurisia Lice Barbosa

Tel: 357-8530

E-mail: maurisia@salvador.ba.gov.br

Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEF
Presidente: William Marques de Araljo Goes

Tel: 357-8559

E-mail: cmc_smec@Salvador.ba.gov.br



GESTOR
ESCOLAR

A escola, organizag&o social bastante complexa, exige dos gestores, do Conselho Escolar, da
comunidade escolar e da sociedade, importantes papeis e responsabilidades.

O gestor — cidad@o e educador — € a pessoa de maior importéncia e de maior influéncia
individual numa escola. Ele € o responsavel por todas as atividades na escola e as que
ocorrem ao seu redor e afetam diretamente o trabalho escolar. E a sua lideranca que da o tom
das atividades escolares, que cria o clima para a aprendizagem, o nivel de profissionalismo e a
atitude dos professores e dos alunos, bem como a credibilidade junto a comunidade, por ser o
principal elo entre esses elementos. Sua atuacéo determina, em grande parte, as caracteristicas
de uma gestao democrética ou individualista e autoritéria.

Dentro desse contexto, o desenvolvimento da gestéo escolar enfrenta, como um dos principais
desafios, a profissionalizagéo fundamental para a qualidade do processo educativo. Trata-se,
em primeiro lugar, de promover um novo tipo de lideranca, motivada pela capacidade de
didogo, que alie uma sdlida base conceitual e prética sobre gestdo da educacado, trabalhe com
as diferencas, medie avancos e conflitos, facilite a integracéo entre segmentos da comunidade
e as representacdes sociais e, sobretudo, tome decisdes que visem a melhoria e elevagdo dos
padrdes dos resultados da aprendizagem dos alunos, em direcéo a gestdo democrética.

Assim, o gestor escolar deve ser um profissiona com consciéncia critica do trabalho que
desenvolve, gque redlize plangjamento, através de agbes participativas e coletivas em que a
avaliacdo dos resultados envolva todos os responsaveis pelo processo de ensino. Esta forma
de gerir possibilita uma permanente reflexdo sobre as metas da escola, enquanto instituicdo de
ensino, comprometida com os resultados da aprendizagem.



AUTONOMIA DA GESTAO
ESCOLAR

Nenhuma escola, como qualquer organizagao social, € inteiramente autbnoma. Todas elas sdo
dependentes de uma legislacdo especifica. Mesmo o ensino de livre iniciativa privada,
conforme estabelece o Artigo 209 da Congtituicdo Federal/88, estd condicionado ao
cumprimento das normas gerais da educacdo nacional, autorizacdo e avaliacdo da sua
qualidade pelo Poder Publico.

A escola publica, fazendo parte de um sistema de ensino, tem a sua autonomia delimitada e
caracterizada pelo respeito as proposicdes legais nacionais, estaduais e municipais, assim
como pelas normas, regulamentos, resolugdes e planos globais de gestdo do sistema de ensino
ao qual pertence.

O ensino publico no Brasil esta regulamentado pela Secéo | — Da Educagéo — Capitulo |11 da
Constituicdo Federal/1988, pela Lei n° 9.394/96 — Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional,
Emendas Constitucionais n° 11/96 e 14/96 e pela Lel n° 9425/96, e pelas Resolucdes do
Conselho Nacional de Educagéo.

Os estados e municipios, com base nessa legisacéo federal, gjustam 0s seus respectivos
sistemas, promulgando legislacéo especifica e definindo as politicas publicas da educacéo.

Nesse sentido, autonomia ndo constitui um direito de agir com liberdade irrestrita, muito
menos a adocao de acles e atitudes que prejudiquem a realizacdo dos objetivos e obrigacbes
educacionais e sociais de melhorar continuamente a qualidade do ensino e a oferta aos alunos
de ambiente e experiéncias educacionais significativas.

A autonomia da gestéo escolar, com base nos principios definidos pela legislacdo em vigor, se
realiza em trés importantes &reas de atuagdo da escola: pedagOgica, administrativa e
financeira.

A autonomia pedagdgica da escola municipal estd assegurada na possibilidade de cada
unidade formular e implementar sua Proposta Pedagdgica, em consonancia com as politicas
vigentes e as normas do sistema de ensino aplicavels.

A autonomia administrativa da escola da Rede Publica Municipal esta garantida pela eleicao
dos Gestores Escolares, constituicdo dos Conselhos Escolares, organizagdes associativas de
pais e de alunos e pela formulagdo, aprovagao e implementacdo do Plano de Desenvolvimento
da Escola — PDE, do Regimento Escolar, do Plano de Gestdo da Escola e Avaliacdo de
Desempenho dos Servidores, nos termos da legislagdo em vigor.

A autonomia financeira da escola municipal esta assegurada pela administracdo dos recursos
financeiros nela alocados, em consonancia com a legislagdo vigente.

Por fim, vale sempre lembrar, que autonomia é um processo de conquista e ndo de delegacéo.
Conqui sta-se a autonomia com competéncia

Por isso, 0 Orgdo Central e as Coordenadorias Regionais do Sistema Municipal de Educacéo
de Salvador trabalham para o fortalecimento da escola, na tentativa de torna-la, cada dia mais
competente.



GESTAO DEMOCRATICA
DA UNIDADE ESCOLAR

Muitas sdo as concepcdes sobre gestdo e democracia. Certamente a idéia da gestdo escolar
democrética esta vinculada a funcéo socia que a escola deve cumprir. Assim, considera-se
gestéo escolar democratica a orientada por processos de participacdo da comunidade escolar e
local, mediada pela participacdo do Conselho Escolar, organizagbes associativas da escola,
dentre outros.

A Constituicdo Federal do Brasil estabel ece a gestédo democrética do ensino publico, como um
dos sete principios a serem observados ao se ministrar o ensino (Inciso VI do Artigo 206).

Gestdo democratica da escola publica requer a participacdo coletiva das comunidades escolar
e local na gestdo dos recursos financeiros, de pessoal, de patrimbnio, na construcdo e na
implementagdo de projetos educacionais, na elaboracdo e implementagdo do Regimento
Escolar, do PDE e na construcéo e implementacéo da Proposta Pedagogica.

Gestdo democrética implica em compartilhar o “poder”, descentralizando-o, com variada
gama de responsabilidades das equipes gestoras da escola e dos sistemas de ensino.

ORIENTACOES BASICAS

Conselho Escolar

Constituido com representacGes dos professores, pais dos aunos, servidores da unidade
escolar, alunos e diretor, criado como 6rgao democrético e coletivo das Escolas da Rede
PublicaMunicipal.

O Conselho Escolar tem natureza deliberativa, consultiva e fiscalizadora.

« Procedimentos
O Gestor Escolar e/ou 0 Coordenador do Conselho Escolar deve(m):

— Conceber o Conselho Escolar como importante espaco de mediagéo, de interlocucéo,
de plangjamento, acompanhamento e avaliacdo e de compartilhamento das decisoes,
contribuindo para o processo democrético da gestéo escolar.

— Mobilizar a comunidade escolar para a constituicdo do Conselho Escolar, de acordo
com alegislacéo vigente.

— Respeitar e cumprir as decisdes do Conselho Escolar.

— Eleger, em forum democrético, os membros do Conselho Escolar.

— Constituir o Conselho de forma paritéria, sendo 50% de representantes de usuarios
(pais ou responsaveis e aunos maiores de 14 anos) e 50% de representantes do grupo
magistério e de servidores publicos da area de educacao, |otados na unidade escolar.

— Empossar, dois dias ap6s a proclamacdo dos resultados da eleicdo, os conselheiros
eleitos e o diretor que € membro nato.

— Dar posse aos conselheiros e a mesa coordenadora composta de coordenador, vice-
coordenador, tesoureiro e secretario.

— Observar aexigéncialegal para o Coordenador e o Tesoureiro do Conselho Escolar de
ndo estarem incluidos no registro do SPC e SERASA.

— Elaborar o0 Regimento do seu Conselho com orientacdo da CAGE anexando aLe e o
Decreto de criagdo do Conselho Escolar quando constituido.

— Elaborar a documentacéo que devera ser encaminhada ao cartério, apos a eleicdo e
posse da mesa coordenadora, e encaminhar a CAGE/ SGP com o boletim informativo
dos resultados da el ei ¢c&o.



— Orientar o Coordenador do Conselho para averbar, em cartério e em duas vias, a
documentagéo abaixo:
- Peticéo (assinada pelo coordenador com firma reconhecida);
- Atade eleicao;
- Termo de Possg;
- Atada elei¢cdo da mesa coordenadora;
- Portaria de nomeacéo da diretora da unidade escolar;
- Atestado fornecido pela CAD confirmando a permanéncia da diretora na funcéo;
- xerox do livro de posse da diretora— SMEC/CAD;
- xerox do Edital daeleicéo.

— Atualizar os registros do Conselho junto a CAGE/SGP ap0s a posse da documentacéo
registrada pelo cartorio.

— Orientar o coordenador e o tesoureiro, quando a conta for aberta pelo FUNDESCOLA,
para apresentar a agéncia bancéria os documentos pessoais (RG, CPF e comprovante
de residéncia, com cdpia).

— Conscientizar os membros do Conselho Escolar da sua participagdo no Comité

Estratégico do PDE.

— Envolver o Conselho Escolar na gestdo participativa € no processo ensino-
aprendizagem.

— Acompanhar todas as agdes administrativas e pedagdgicas desenvolvidas pela unidade
escolar.

— Elaborar e divulgar o cronograma anual de reunides ordinérias, informando & CAGE /
SGP.

— Constituir, imediatamente apos a municipalizacdo, o Conselho Escolar nas escolas.

Regimento Escolar

E o instrumento lega que traca as diretrizes técnicas, administrativas, pedagogicas e
disciplinares da Unidade Escolar.

O Regimento Escolar devera ser elaborada pela equipe da unidade escolar com a participacdo
do Conselho Escolar devendo ser analisado e aprovado pelo Conselho Municipal de
Educacdo, sob a coordenacdo do Gestor Escolar. Este instrumento devera ser elaborado,
envolvendo toda a comunidade escolar, de acordo com a Resolugdo do CME n° 006/99 —
D. O. M 25/11/99, adequando as caracteristicas e peculiaridade da U.E.

Plano de Desenvolvimento da Escola - PDE

E o processo gerencia de plangjamento estratégico que a escola desenvolve para a melhoria
da qualidade do ensino, elaborado de modo participativo com a comunidade escolar.

Para a elaboracdo do PDE é criado um grupo de sistematizacdo formado pelo diretor e
representantes dos diversos segmentos da Unidade Escolar que, juntamente com o Conselho
Escolar, constituem o Comité Estratégico responsavel pelas grandes decisfes durante a
execucao do plano.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:
— Ler ediscutir o manual do PDE com toda a equipe da unidade escolar.
— Organizar o grupo de sistematizacéo.
— Divulgar a Andlise Situacional da Unidade Escolar.
— Definir a Visdo Estratégica e o Plano do Suporte Estratégico com o grupo de
Sistemati zacao.
— Executar, acompanhar e controlar as agdes do PDE.



— Elaborar as metas para serem atingidas num prazo de cinco anos, considerando que as
alteracOes sO poderdo ocorrer nas agoes.
— Encaminhar as alteragtes feitas no PDE / PME para analise da CAGE / SGP.
— Observar a natureza e a fonte dos recursos financeiros (custeio/capital) e a sua
aplicacao de formaracional, proporcionando maior retorno pedagdgico paraa escola
— Contemplar metas e acOes estabel ecidas no PDE, na elaboragéo do Plano Gestor.
— Cumprir o cronograma da CAGE/SGP/GDE para elaboragéo e acompanhamento das
acOes do PDE/ PME.
— Prever autilizagdo dos recursos do PDDE, bem como os outros recursos que a unidade
possua quando da elaboracdo do PDE/PME.
— Ser responsavel pelo PDE, atuando como articulador no envolvimento de todos os
setores da escola.
— Encaminhar as propostas de capacitacdo, previstas no PDE/PME, para andise da
CENAP, objetivando a efetividade do processo ensino-aprendizagem.
Organizacges Associativas da Escola
Para 0 desenvolvimento de uma gestéo efetiva € necessario que alunos, pais e professores
sejam incentivados a se organizarem para 0 exercicio da lideranca de forma responsavel e
consciente com representacoes, tais como:

. Organizagbes Associativas dos Alunos. Conselho de Representantes de Turmas —
CRT, envolvendo os estudantes da Educacdo Infantil a 42 série e Grémios Escolares
direcionados aos estudantes de 5% a 82 série de forma que a fungéo social da escola se
fortaleca na direcdo da formacéo de liderancas escolares.

« Associacdo de Pais de Alunos.

« Conselho de Classe.

Estes segmentos tém como fungdo basica mobilizar e organizar os atores envolvidos como
representantes das organizag0es associativas da escola para discutirem interesses coletivos a
respeito de questbes de ensino e de melhoria da aprendizagem dos alunos, aliando diretor,
professores, alunos e pais, de acordo com as diretrizes da escola

Organizacgdo Associativa dos Alunos

O Conselho de Representantes de Turmas e o Grémio Escolar tém a finalidade de
organizar liderangas estudantis, em defesa dos alunos nas questdes: de ensino, de sua
organizacao e mobilizacdo no ambito escolar, em sintonia com a misséo da escola e seus
objetivos comuns, considerando, ainda a legislacdo especifica da escola

Estes segmentos propdem e sugerem a direcdo da escola, programas de aperfeicoamento
de liderangas estudantis, sempre que possivel, através de seus representantes eleitos pelos
pares que se constituem como mediadores pacificos de situacdes e desafios que precisem
ser resolvidos e superados pela escola de forma ordeira e equilibrada, em beneficio de
todos.

Em consonancia com as diretrizes administrativas e pedagdgicas da escola, atividades
culturais podem ser organizadas para aperfeicoar os niveis de participacdo e de
cooperacdo de todos da escola e, até mesmo da familia dos alunos.

Eles podem promover ainda, atividades socioeducativas e desportivas que aprimorem
préticas sociais dos estudantes na vida escolar, como uma aprendizagem nova de
vivéncias de cidadania em que a formacéo de quadro de liderancas manifeste o grau de
compromisso do estudante com o cotidiano escolar.

A partir da atuacdo das organizacBes estudantis na escola pode-se garantir a
representatividade discente no Conselho Escolar e no Conselho de Classe, conforme deve
estar disposto no Regimento Escolar.



Associacao de Pais de Alunos - APA

E uma organizacdo sem fins lucrativos, com personalidade juridica propria, formada
pelos pais de alunos matriculados na escola, a fim de exercitar niveis de compromisso
gue contribuam para o aperfeicoamento do trabalho educativo da escola e o
relacionamento entre pais, professores e alunos no desenvolvimento do ensino e do
desempenho de aprendizagem.

E composta de associados eleitos com direitos e deveres definidos em Regimento que
deve conter dispositivo legal, normatizando sua estrutura e funcionamento.

Conselho de Classe

E uma organizac3o de natureza técnico-pedagdgica, em funcionamento na escola, quando
previsto no Regimento Escolar. Este Conselho é composto por todos os professores,
coordenadores pedagdgicos sob a lideranca de Gestor Escolar, podendo até ter
representatividade discente, se for dispositivo regimental.

Compete ao Conselho de Classe socidizar informagdes a familia do aluno sobre a sua
vida escolar, dar parecer a respeito do desempenho de aprendizagem e de aspectos
psicopedagogicos dos alunos, de medidas e intervencdes a serem adotadas em prol da

integracéo.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:

— Supervisionar e cooperar com a criacdo das organizagOes associativas.

— Indicar um profissional responsavel para acompanhar a elei¢céo dos lideres de turmas e
da criacdo do Grémio Estudantil e de seus representantes, bem como a organizacéo da
APA e do Conselho de Classe e seu funcionamento legal.

— Divulgar aos representantes das organizacfes associativas da escola o Calendério
Escolar, seu Plano Gestor, as normas disciplinares, o Regimento Escolar e o Sistema
de Avaliacdo de Aprendizagem, dentre outros assuntos da escola.

— Promover cursos de atualizacdo e reciclagem.

— Divulgar o cronograma de reunides para as organizages associativas.

— Garantir espago, no interior da escola, que dé condi¢cdes de atuacdo dos membros
representantes de organizagOes associativas.

— Socializar as decisdes tomadas de forma col egiada com toda a comunidade escolar.

— Prestar contas do Plano Gestor a comunidade escolar, identificando suas facilidades e
dificuldades.

— Sociadlizar resultados parciais e final do desempenho de aprendizagem dos alunos com
a comunidade escolar.



BASE LEGAL

GESTAO DEMOCRATICA

Constituicdo Federal / 88

LDB/96

Plano Naciona de Educac&o/2000

Lei Organicado Municipio, Artigo 186

Linhas de Ac¢éo da SMEC — 2001/2004

Escola Arte e Alegria, sintonizando o ensino municipal com avocagdo do povo de Salvador.

CONSELHO ESCOLAR

Lei Municipal 4940/94
Decreto 10.895/94
Resolugdo do CME n° 005/99

REGIMENTO ESCOLAR

Constituicdo Federa / 88

Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional n° 9394/96

Estatuto da Crianca e do Adolescente — Lei Federal 8.069/90

Lei Complementar n°® 14/96

Decreto 11627/97

Regimento da Secretaria Municipal da Educacéo e Cultura

Lei 5268/97 Plano de Carreira e Vencimento dos Servidores Publicos Municipais.

Resolugdes do Conselho Municipa de Educacéo:
001/98 e 002/99 — Implantacdo do programa de Aceleracéo da Aprendizagem no CEB, 32a
42 series do Ensino Fundamental;
002/98 — Estabelece normas preliminares para adaptacéo do sistema Municipal de Ensino
de Salvador.
001/99, 003/99, 006/02 — Autorizacdo de Funcionamento da Educacéo Infantil;
004/99, 004/2000 — Regulamentacéo do Ciclo de Estudos Basicos;
002/2000 — Regularizacdo do Fluxo Escolar;
005/2000 — Telecurso — 5 a 8 2 séries;
006/99 — Diretrizes bésicas para elaboracdo ou atualizacdo do Regimento Escolar dos
Estabelecimentos de Educagéo Infantil e Ensino fundamental do Sistema Municipal de
Ensino de Salvador
Documento Escola, Arte e Alegria, sintonizando o ensino municipal com a vocacéo do
povo de Salvador.
Proposta Pedagdgica da Unidade Escolar
PDE

PDE

Convénio firmado entre o FUNDESCOLA/MEC e o Municipio de Salvador, renovado
anualmente.

ORGANIZAGOES ASSOCIATIVAS DOS ALUNOS

Lei Federa n° 7398 de 14 de novembro de 1985;

Constituicdo Estadual Artigo 249;

Regimento Escolar;

Lei n° 8069 de 13 de julho de 1990 — Dispde sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente;
Capitulo 1V, Artigo 53.



ASSOCIACAO DE PAISDE ALUNOS - APA

Regimento da Escola
Regimento da Associagao de Pais dos Alunos.

CONSELHO DE CLASSE

Lei n° 9394/1996 — Estabelece diretrizes e bases da Educagéo Nacional. Titulo 1V, Artigo 12
Inciso V, VI e Artigo 13 Inciso V1.
Regimento Escolar



GESTAO DOS RECURSOS
HUMANOS DA UNIDADE
ESCOLAR

A unidade escolar atua com um patriménio humano composto de: professor, especialista em
educacdo, secretario escolar, pessoal de apoio.

ORIENTACOES BASICAS

Atividades desenvolvidas pelos Recursos Humanos da unidade escolar:
. Gestdo Escolar — exercida pelo professor e pelo especialista em educacdo, mediante
nomeacgao para os cargos de Diretor Escolar e de Vice-Diretor Escolar, eleitos para 0s
referidos Cargos em Comisséo e pelo Conselho Escolar de forma solidaria e harmonica.

Ao Diretor Escolar compete superintender as atividades escolares, desempenhando fungbes
de natureza pedagdgica, administrativa e financeira, promover a articulacdo escola
comunidade e observar as demaiss atribuic¢des definidas no Regimento Escolar.

Ao Vice-Diretor Escolar compete administrar o turno de sua responsabilidade,
supervisionar a execucao de projetos pedagogicos, servicos administrativos, substituir o
Diretor nas suas auséncias e impedimentos e observar as demais atribuicdes definidas no
Regimento Escolar.

A gestdo democrética tem respaldo legal no Artigo 206, Inciso VI da Constituicéo
Federal/88, no Artigo 3°, Inciso VIII, da LDB 9.394/96 e no Artigo 186, da Lei Organica
do Municipio.

Os Conselhos Escolares séo 6rgaos democréticos e coletivos das Escolas da Rede Publica
Municipal, de natureza deliberativa, consultiva e fiscalizadora,composto por trabalhadores
em educacdo, alunos e pais de alunos ou seus representantes legais e estéo regidos pelas
Leis 4460/91 e 4940/94 e pelo Decreto 10895/94.

Secretaria Escolar — exercida pelo Secretario Escolar, funcdo de confianga, ocupada por
um servidor publico municipal, competindo-lhe a execucdo de atividades de organizagéo,
controle e atendimento na unidade escolar e demais atribui¢bes definidas no Regimento
Escolar.

Apoio e Vigilancia — sdo exercidos por servidores publicos do Municipio e por pessoal
contratado pelas empresas terceirizadas.

O apoio envolve auxiliares de servigos gerais, merendeiras, porteiros e vigilantes, com
obrigatoriedade de 30 horas semanais para 0s servidores publicos do municipio e 40 horas
para os contratados pel as empresas terceirizadas.

A vigilancia terceirizada tem horério especia de 12 horas de trabalho por 24 horas de
descanso.

A solicitagdo ou qualquer comunicacdo sobre pessoal de apoio - servidor publico
municipal ou terceirizado - deve ser dirigida a Coordenadorada CAD.

Docéncia — exercida pelo professor, em regime de 20 (vinte) ou 40 (quarenta) horas
semanais, competindo-lhe a regéncia de classe, a participagéo na elaboragdo da Proposta
Pedagogica da unidade escolar, a elaboracdo e cumprimento do Plano de Curso, o zelo pela
aprendizagem do aluno e a colaboragdo nas atividades de articulagdo da escola com as
familias e a comunidade.



« Coordenacao Pedagogica — exercida pelo especialista em educacdo ou pelo professor,
tendo como atribuicbes a supervisdo do processo ensino-aprendizagem, envolvendo o
plangjamento, controle e avaliagdo, bem como a cooperacéo com as atividades docentes e a
participacdo na elaboracdo da Proposta Pedagdgica.

« Procedimentos
No caso da indicagéo do professor para o desenvolvimento das atividades de Coordenacéo
Pedagdgica devera ser considerado:

— A indicacdo pela diregdo da unidade escolar, junto a equipe docente, que devera ser
validada pelo Conselho Escolar, CRE, CENAP e CAGE com base nos seguintes
critérios:

- 01 Coordenador por turno e por segmento (Educacdo Infantil; CEB a 42 série; 52
ag8sérieeEJA);

- SO podera ser indicado um Coordenador por turno na escola que possua, no
minimo, 05 (cinco) classes por segmento, ou no minimo, 05 classes por turno,
envolvendo dois ou mais segmentos;

- a Escola que ndo possua, no minimo, 05 classes por turno, independente do
segmento, tera um Coordenador atuando simultaneamente em duas escolas, com
as mesmas caracteristicas. Neste caso, cada escola indicara um ou dois
Coordenadores. Por exemplo: Escola A indica o Coordenador do turno matutino;
Escola B indica o Coordenador do turno vespertino; Escola A ou B indica o
Coordenador do turno noturno.

— Os requisitos para a escolha do professor para atuar como Coordenador Pedagégico
s80:

- prética pedagbgica inovadora e com resultados positivos (desempenho
académico dos alunos satisfatorio);

- bom relacionamento com os alunos, os pais, a direcdo, funcionérios e colegas da
unidade escolar;

- habilidades de lideranca;

- equilibrio emocional;

- vinculo com a SMEC de 40 horas em uma mesma escol &;

- nivel superior (Pedagogia ou Licenciatura), exceto as escolas que ndo possuam
profissionais com esta formacao;

- conclusdo do Estéagio Probatério;

- méximo de 15 anos de tempo de servico;

- permanéncia em uma mesma unidade escolar de 20 horas em regéncia de classe
e as outras 20 horas dedicadas a Coordenacdo Pedagdgica, com frequénciadiaria
obrigatdria;

- bom aproveitamento na Avaliagdo de Desempenho.

— A permanéncia do Coordenador Pedagdgico dependera do desempenho eficaz e
eficiente na coordenacdo do processo ensino-aprendizagem nos aspectos de
plangamento, acompanhamento, controle e avaliacdo, tendo como funcdes
prioritarias:

- coordenar a elaboracdo e responsabilizar-se pela divulgacdo e execucdo da
Proposta Pedagdgica da escol &;

- coordenar e controlar o horario de A.C.;

- participar de todos os cursos do Prograna de Formagdo Continuada
desenvolvidos pela SMEC, multiplicando-0s na sua respectiva escol g;

- desenvolver o0 Programa de Formacgdo Continuada em servico com 0s
professores da sua escola;



- coordenar a elaboracdo e execucdo de projetos didaticos que favorecam o
desempenho académico dos alunos,

- acompanhar 0 desempenho académico dos alunos através de registro por
bimestre;

- programar com os professores atividades didaticas de apoio a aprendizagem dos
alunos,

- coordenar a elaboracéo dos planos de ensino;

- analisar os planos de ensino e os roteiros de aula;

- acompanhar a execucéo dos planos de ensino em sala de aulg;

- estimular a criatividade dos professores, apoiando e acompanhando iniciativas
inovadoras;

- desenvolver estudos e pesguisas visando a melhoria da qualidade do processo
ensino-aprendizagem.

— As medidas administrativas:

- caso o professor indicado como Coordenador ndo tenha um desempenho eficaz e
eficiente, devera ser comunicado a CAGE para que sga providenciado seu
retorno aregéncia de classe;

- 0 professor indicado para ocupar a Coordenacdo Pedagdgica so podera afastar-se
da sala de aula apds ser substituido;

- 0 afastamento do professor da regéncia de classe para assumir a Coordenagéo
Pedagdgica ndo constituira vaga, devendo ser suprida por professor substituto ou
por um professor efetivo sob forma de horas extras,

- fica assegurada ao Coordenador Pedagdgico as gratificacbes de regéncia de
classe e de atividade complementar, correspondentes ao seu regime de trabal ho.

. Jornada de Trabalho dos Servidores do Magistério
Os servidores do magistério estdo sujeitos a jornada normal de trabalho de 20 (vinte) horas
semanais em tempo parcial e 40 (quarenta) horas semanais em tempo integral.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:

— Observar a jornada de trabalho dos servidores da unidade escolar, anualmente,
registrada na Programacdo de Carga Horaria, de acordo com as orientacbes da
CAGE.

— Elaborar a programacdo de carga horédria dos professores da unidade escolar em
comum acordo com a CAGE/SUPRE no inicio do periodo letivo, seguindo
cronograma de atendimento preestabel ecido.

— Discutir as alteragdes na programacéo com a Coordenagdo da CAGE/SUPRE.

— Divulgar que a solicitagdo da reducéo da jornada de trabalho de 40 horas para 20
horas, somente podera ocorrer no periodo de férias escolares, mediante pedido
formulado pelo servidor.

— Distribuir a carga horaria do professor e do especialista em educacdo considerando:

- ahora/aula em efetiva regéncia de classe;

- a hora/atividade como extra-classe relacionada com a docéncia, recuperacéo de
alunos, plangjamento, correcdo de provas, reunides com a comunidade escolar
e outras programadas pela SMEC;

- adteracdo de carga horaria de 20 para 40 horas do professor e especialista em
educacdo depende da existéncia de vaga e dos critérios de freqiiéncia, do tempo
de servico e da dedicacdo exclusiva ao magistério;

- 0 especialista em educacdo cumprira o regime de trabalho de 20 (vinte) horas
ou 40 (quarenta) em jornada de 4 (quatro) horas ou 8 (oito) horas durante 5
(cinco) dias;



- 0 professor, que atua no segmento de 5% a 82 série, licenciado em uma das
diversas &reas do conhecimento, deve cumprir, no minimo, 15 (quinze) horas
semanais por turno de trabalho em efetiva regéncia de classe. Na
impossibilidade de efetivar-se o procedimento indicado, a direcdo da unidade
escolar destinard ao professor, atividades extra-classe, de natureza pedagdgica,
a serem exercidas obrigatoriamente na unidade de ensino, e, nesse caso,
necessitara de parecer da CENAP,

- 0 professor quando na efetiva regéncia de classe terd 25% (vinte e cinco por
cento) de sua carga horaria destinada as atividades extra classe.

Movimentacéo dos Recursos Humanos
« Remocéo — € a movimentagdo do servidor publico no ambito de um mesmo 6rgéo ou
entidade, de oficio ou a pedido, observando a existéncia de vaga e interesse do servico.

« Procedimentos
Cabera ao Gestor Escolar divulgar e fazer cumprir as seguintes determinagoes:

— Periodo para solicitar remocao de acordo com publicacdo de Portaria especifica.

— O professor e 0 especialista somente serdo afastados da escola ou sala de aula, quando
da publicacdo no Diario Oficia do Municipio.

— O professor e 0 especialista sO poderdo ser removidos e lotados para vaga real, isto €,
vaga criada por afastamento do titular em decorréncia de: aposentadoria, falecimento,
exoneragao, demissdo, readaptacdo definitiva e perda do cargo por decisdo judicial ou
em decorréncia da ampliacdo da rede escolar e alteragdo da grade curricular.

— Os afastamentos provisorios do professor ndo poderdo ser preenchidas através de
remocao. Sao considerados af astamentos provisorios do professor, os casos de licengas
médica, gestante e especial, readaptacéo temporéria, participacdo em cursos de curta e
longa duracdo promovidos pela SMEC, ocupacdo de Direcdo, Vice-direcdo e
Coordenacdo Pedagdgica. Nesses casos a docéncia serd ocupada pelo professor
substituto ou pelo professor efetivo com hora extra, devidamente autorizada, pelo
Coordenador da CAGE/SMEC.

— O servidor do magistério somente sera afastado da unidade escolar (professor e
especialista em educacdo) mediante publicacdo no DOM ou por oficio da Secretéria
Municipa de Educacéo e Cultura, sob pena de exclusdo nafolha de pagamento.

— Né&o é permitido o deslocamento do professor das atividades da docéncia para projetos
especiais, ou qualquer outra atividade sem prévia autorizacéo da Secretaria.

— O servidor devolvido pela unidade escolar devera ser encaminhado a Coordenadora da
CAGE/SMEC mediante oficio, referendado pelo Consedho Escolar, com a
especificacdo dos motivos que ocasionaram a devolugéo. A SMEC abrira um processo
de sindicancia para apurar os fatos e o servidor permanecera na unidade escolar até a
apuracdo dos mesmos.

— O pedido de retorno do professor da Rede Estadual que esta servindo nas escolas
municipais, devera ser através de oficio, dirigido a Secretéria Municipal de Educacéo e
Cultura, com entrada no Protocolo da SMEC. O professor somente sera afastado da
docéncia, a partir de comunicacéo da Secreté&ria da SMEC a Secretaria Estadual de
Educacéo.

— O professor da Rede Estadua devolvido pela direcdo da escola, devera ser
encaminhado por oficio, referendado pelo Conselho Escolar, com a especificagdo dos
motivos que ocasionaram o retorno a Rede Estadual. O professor so seréa afastado a
partir de comunicado da SMEC a Secretaria Estadual de Educacéo.

Concessao de Licencas
Licenca é o direito do servidor publico:
— paratratamento de salide e por acidente em servico;



a gestante, lactante e adotante;

em decorréncia de paternidade;

por motivo de doenca em pessoa da familia;
para servigo militar;

para concorrer a cargo el etivo;

para desempenho de mandato classista;
paratratar de interesses particulares,

prémio ou especial;

« Procedimentos
Cabera ao Gestor Escolar divulgar e fazer cumprir as seguintes determinagoes:

As licencas para tratamento de sallde, por acidente em servico, de gestante, lactante e
adotante e por motivo de doenca em pessoa da familia sdo precedidas de inspegdo
médica oficial do Municipio.

O servidor deverd solicitar ao Gestor Escolar o periodo de gozo da licenca especidl, ja
deferida, no semestre anterior.

O Gestor devera fornecer a CAGE um cronograma com a previsdo de gozo das
licencas especiais (ja deferidas) de professores e funcionarios até o més de janeiro de
cada ano.

Os frequentes atestados meédicos dos servidores de 1 até 3 dias devem ser anexados e
encaminhados, por oficio, a CAGE, para acompanhamento e controle. Somente podem
ser aceitos atestados meédicos emitidos por instituicdes da Rede Publica ou, se da rede
particular, referendados pela Junta M édica do Municipio.

Os atestados médicos a partir do 3° dia deverdo ser da Junta Médica, em original, para
serem anexados a COF. Quando o servidor trabalhar em duas unidades, anexara a
cOpia do atestado na escola em que complementa a carga horéaria.

Os servidores que solicitarem licenca para interesse particular, licenca especia e
aposentadoria sb poderéo af astar-se da escola apés publicacdo no DOM.

Mensalmente, a Junta Médica da SEAD encaminhararelatério das licengas concedidas
aos servidores do magistério a CAGE, para acompanhamento e controle.

Vale Transporte / Ticket Refeicdo
Vale Transporte — custeio do deslocamento do servidor da residéncia para o trabaho e
vice-versa.
Ticket Refeicdo — gjuda de custo ao servidor para aimentagao.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:

Carimbar e assinar toda documentacdo expedida pela unidade escolar, incluindo as
analiticas do vale transporte e ticket refei ¢éo.

Entregar as relagdes analiticas do vale transporte e ticket refeicdo na CRE, no méximo,
um dia antes da data prevista no carimbo que se encontra nas analiticas.

Orientar 0 servidor a procurar o Setor de Recursos Humanos da CAD para
preenchimento de formulario de adesdo, para recebimento do ticket refeicdo, quando
da alteracéo da carga horaria de 20 para 40 horas.

Solicitar ao Setor de Recursos Rumanos/CAD, através de formulario especifico, com
justificativa de seu uso toda vez que for necessario 0 acréscimo para 4 vales ao dia
para o servidor.

Utilizar os mesmos procedimentos para o professor substituto.



Frequéncia dos Servidores:
Consiste no controle mensal de ocorréncias de todos os servidores da unidade escolar.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:
— Entregar na Coordenadoria Regiona de Educacéo — CRE, no dia 21 de cada més, o
Controle de Ocorréncia Funcional — COF.
— Retirar os contracheques na CRE.
— Entregar a CAD afolha de freqiiéncia do Adicional Noturno do vigilante, com vinculo

com a SMEC, anexada a COF, mensalmente. Caso contrario ndo podera ser pago o
respectivo adicional.

BASE LEGAL

O Professor e 0 Especialista em Educagdo sdo regidos pelo Estatuto dos Servidores do
Magistério Publico do Municipio de Salvador — Leis Complementares n° 14/96 e 22/97 e pela
Lei 5268/97 que dispde sobre o Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores do
Magistério Publico do Municipio do Salvador e pela Lei Complementar n°® 01/91, no que
couber.

A funcéo de Secretario Escolar estaregida pelo Artigo 9°, da Lei 5268/97 — Plano de Carreira
e Vencimentos dos Servidores do Magistério Piblico do Municipio de Salvador.



AVALIACAO DE
DESEMPENHO DO
GRUPO MAGISTERIO

Estabelecida pelo Artigo 21, da Lei 5.268/97, tem como objetivo possibilitar a progressao
funcional por referéncia, aos professores e especialistas em educacdo que desenvolvem
atividades de docéncia e técnico-pedagdgica de suporte direto as atividades de ensino, as
relativas & administracdo escolar, planejamento, supervisao e orientacao.

ORIENTACOES BASICAS

« Periodo de realizacéo:
Para fins de progresséo funcional, havera um controle anual e sera feita a consolidac&o,
bianualmente, ou apos o intersticio de 730 dias de efetivo exercicio na referéncia em que
Se encontra o servidor.

. Insténcias de avaliacéo:
— Interna — responsabilidade do Conselho Escolar que analisara o Desempenho
Profissional dos Diretores e Vices, Coordenadores Pedagdgicos e Regentes.
— Externa-— responsabilidade da Comisséo de Avaliagéo de Desempenho — COADE, que
consolida os resultados e emite o conceito fina. E, também, competéncia da COADE
apreciar recursos interpostos pel os servidores.

. Fatores e critérios de avaliacéo:

— Freguénciaregular.

— Aperfeicoamento Funcional — cursos, trabalhos e estudos.

— Desempenho Profissiona registrado pelo Conselho Escolar no Boletim de Avaliacéo
de Desempenho Profissional, considerando os fatores. qualidade de trabalho,
iniciativa, colaboragdo, ética profissional, compreensdo dos deveres. Nas péginas
seguintes estéo os Boletins de Avaliacdo do Docente, do Coordenador Pedagogico e
do Diretor e Vice.

Cada fator possui 05 (cinco) indicadores diferentes, deferidos de acordo com a funcéo
desempenhada pelo servidor do magistério, cujos conceitos correspondem a: 2- Regular,
3- Bom, 4- Muito bom, 5-.Excelente.

. Ficha de Consolidacéo:
Instrumento externo preenchido na SMEC com multiplas funges:
— Visdo completa dos resultados de avaliacdo de cada servidor a cada periodo de
avaliagéo.
— Registro do resultado anual, consolidado bianual mente.
— Subsidio para andlises estatisticas.

BASE LEGAL

Lei 5.268/97 — Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores do Magistério Publico do
Municipio de Salvado.
Decreto 11.812/97 — Regulamentaa Lei 5.268/97



GESTAO PEDAGOGICA
DA UNIDADE ESCOLAR

A Gestao Pedagdgica da unidade escolar € a acdo que viabiliza a coordenacdo, implementacdo
e monitoramento da Proposta Educacional, garantindo a efetividade do processo ensino-
aprendizagem.

ORIENTACOES BASICAS

Organizacao Pedagogica da Escola
Os gestores escolares sdo agentes de desenvolvimento e de transformacdo do processo
pedagdgico da escola.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:

— Conhecer os aspectos pedag0gicos da legislacdo educacional vigente.

— Utilizar os pressupostos legais na tomada de deciséo.

— Estudar e promover estudos coletivos do documento Escola, Arte e Alegria —
sintonizando o ensino municipal com a vocacédo do povo de Salvador, para garantir a
implementagao das Diretrizes Curriculares Municipais.

— Conhecer as Linhas de Acdo da SMEC e divulgélas no ambito escolar, bem como
adota-las como pressupostos norteadores das acdes técnico-administrativas da escola.

— Utilizar a Lei 9394/96 e a Resolucdo do CME 02/98 para embasar a pratica
pedagdgica e fundamentar legal mente as agbes educativas da escola.

— Monitorar a execu¢do do plano de agdo do Coordenador Pedagdgico através de
reunides periodicas.

— Conhecer a Proposta Pedagdgi ca da unidade escolar.

— Divulgar junto a comunidade escolar os principios e valores contidos na Proposta
Pedagdgica.

— Acompanhar a execucdo da Proposta Pedagogica através da acéo do Coordenador
Pedagdgico.

— Assegurar o cumprimento do Calendario Escolar.

— Monitorar a qualidade do tempo pedagdgico acompanhando, por amostragem semanal,
o trabalho em salade aula para andlise junto ao Coordenador Pedagogico.

— Acompanhar e analisar os registros efetuados pel os professores nos Diarios de Classe.

— Certificar-se da existéncia do plangamento das aulas (Roteiro de Aula).

— Acompanhar a realizagdo da AC, garantindo a presenca de todos os professores,
monitorando a agdo gestora do Coordenador Pedagdgico.

— Mobilizar a comunidade escolar e os pais dos alunos visando 0 cumprimento das
diretrizes pedagdgicas da SMEC.

— Adotar providéncias para prover a unidade escolar de condicles fisicas e materiais
necessarios ao desenvolvimento das préticas pedagdgicas.

— Gerenciar a utilizacdo de todos os recursos didaticos tecnoldgicos, garantindo o
intercambio entre os professores de todos os segmentos e modalidades de ensino.

— Otimizar a utilizagdo do laboratério de tecnologias concebendo-o como espaco
propicio a aprendizagem (sala de aula).

— Propiciar infra-estrutura necesséria a utilizacdo dos suportes tecnol6gicos nas acoes
curriculares.



— Analisar e sociadizar, bimestramente, os resultados do desempenho académico dos
alunos.

— Tomar decisdes colegiadas quanto a manutencéo e/ou melhoria da produtividade da
escola (resultado do desempenho académico dos aunos).

— Selecionar, coletivamente, dentre os Projetos Especiais disponivels para a rede agueles
gue possuam coeréncia com 0 eixo temético da escola e que favorecam o bom
desenvolvimento da Proposta Pedagogica.

— Promover reunifes especificas com o Conselho Escolar para andlise e discusséo dos
problemas pedagogicos da escola, priorizando os aspectos que dificultam o processo
de alfabetizacdo (criangas, jovens e adultos) e a permanéncia dos alunos da EJA.

— Responsabilizar-se pela garantia da qualidade dos projetos de Regularizacéo do Fluxo
Escolar, entendendo-os como instrumentos valiosos na luta pela correcdo de um
grande problema socia — distor¢do idade-série.

— Difundir, no @mbito escolar a concepcdo de educacao inclusiva.

— Entender que a educacéo de qualidade é direito de todos, acolhendo quem procure a
escola no ato da matricula.

— Conceber a inclusdo como principio fundamental da universalizacdo da educacéo
(acesso, permanéncia e sucesso dos alunos).

— Diagnosticar os problemas que interferem negativamente, na prética pedagogica e no
ato de aprender.

— Buscar, coletivamente, solucdes para os problemas pedagdgi cos da escola.

— Encaminhar a CENAP os problemas pedagdgicos que ultrapassem os limites e
possi bilidades da escola e monitorar as estratégias de solugdo dos 0rgaos competentes.

— Plangjar estratégias administrativas e pedagégicas que favorecam o processo de
formagé&o continuada da equipe escolar.

— Coordenar a Jornada Pedagogica objetivando a preparacdo e organizacdo do ano
letivo.

— Acompanhar a elaboragdo dos planos de ensino durante a Jornada Pedagogica.

— Certificar-se da existéncia dos planos de ensino para cada bimestre letivo.

— Responsabilizar-se pela escolha do Coordenador Pedagdgico.

— Avadiar o desempenho dos professores e dos Coordenadores Pedagdgicos a cada
bimestre letivo.

— Garantir coeréncia entre a prética avaliativa do desempenho académico dos alunos e 0s
pressupostos filosoficos da sistematica de avaliagéo contidos no Regimento Escolar.

Programa Nacional do Livro Didatico - PNLD
O PNLD tem por objetivos basicos a aquisicéo e a distribui¢do universal e gratuita de livros
didéticos para alunos das escolas publicas do Ensino Fundamental.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:
— Escolher, coletivamente com os professores, o livro didatico atrelado a Proposta
Pedagdgica da escola. Paratanto é necesséria a:
- participacao nas reunides pedagdgicas promovidas pela CENAP,
- organizagdo de grupos para planegjamento, leitura e discusséo do Guia do Livro
Didaético;
- ingtituicdo no calendério escolar do “Dia da Escolha do Livro Didético”, ou
reservar tempo na AC para esta analise;
— Escolher o livro didatico preenchendo adequadamente o formulario especifico. Erros
no preenchimento do formulé&rio acarreta:
- atraso no envio do formulario;



- fechamento inadequado dos formulérios ocasionando rasuras na etiqueta de
identificacdo;

- copiado formulério, impedindo aleitura optica dos codigos dos livros;

- rasura no codigo da escola ou cédigo informado inexistente — s6 é vélido o
codigo do Censo/INEP;

- duplicacdo dos formularios com informacfes diferentes — vale o que chegar
primeiro;

- colocacdo de etiquetas nos lugares inadequados.

— Garantir a conservagdo do livro didético durante trés anos:
- conscientizando os alunos quanto a importancia do bom uso e conservagéo do
LD por trés anos;
- promovendo reunides com os pais, para solicitar o apoio no cuidado com os LD,
encapando-os e protegendo-os,
- realizando oficinas de restauracéo do L D;
- realizando campanhas para devolucéo do LD;
- estabelecendo o0 “Dia D daentregado LD” eo “DiaD dadevolugdo do LD”;
- doando o LD (conservado) apés os trés anos de uso, para entidades comunitarias
do bairro;
- informando & CA'S sobre o recebimento insuficiente de LD;
- realizando remanejamento de livros entre as escolas, para suprir afalta de titulos
e garantir que nenhum auno fique sem livros, para isso informar a CAS a
situacdo de sua escola, de sobra ou falta de titul os;
- distribuindo, com os alunos do 1° ano de escolarizacdo do CEB, os dicionérios
da Lingua Portuguesa, que ser&o utilizados por todo o Ensino Fundamental;
- conscientizando os alunos do Ensino Fundamental quanto a conservacdo dos
dicionarios.
Programa Nacional Biblioteca da Escola - PNBE
O PNBE tem por objetivo viabilizar a diversificagdo das fontes de informag&o utilizadas nas
escolas publicas brasileiras, contribuindo para o0 aprimoramento da consciéncia critica dos
alunos e professores, além da comunidade em geral. Busca atingir seus prop0sitos por meio
da distribuicéo as escolas de Ensino Fundamental da rede publica, devidamente cadastradas
no Censo Escolar, de obrasinfantis e juvenis.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:

— Utilizar adequadamente os acervos distribuidos através do Programa.

— Atender aos critérios estabelecidos pelos diferentes projetos do PNBE, a exemplo do
Projeto “Literatura em minha casa’, no qual cada auno de 4 2 e 52 séries deve receber
uma colecdo de livros de leitura juvenil para levar para casa. A escola pode e deve
estabel ecer projetos para melhor utilizacdo do material, mas ndo pode fugir a proposta
estabel ecida pelo projeto do PNBE.

— Criar espagos (fisicos ou n&o) para garantir o incentivo aleitura pelos alunos.

— Garantir a a¢cdo plangjada dos professores para 0 uso da sala de leitura existente na
escola.

BASE LEGAL

LDB/96

Resolugdo CME 02/98

Linhas de Acdo da SMEC

Escola Arte e Alegria— sintonizando o0 ensino municipal com avocagéo do povo de Salvador



PARTICIPACAO DA UNIDADE
ESCOLAR NOS PROJETOS
ESPECIAIS

Os projetos especiais sdo entendidos como agdes a serem desenvolvidas pelas escolas para a
melhoria e enriquecimento da sua Proposta Pedagdgica na busca da concretizagdo das
diretrizes curriculares estabelecidas no documento Escola, Arte e Alegria, sintonizando o
ensino publico municipal com a vocacéo do povo de Salvador.

Congtituem-se projetos especiais, agueles realizados em parcerias com organizacoes
governamentais e ndo governamentais.

Projetos com organizacdes parceiras

A SMEC, em parceria com organizagdes governamentais € ndo governamentais, criou o
Forum de Parceiros da Educacdo Publica de Salvador, com a finalidade de promover a
articulacdo interinstitucional permanente, garantindo espagos para discussdes e decisdes
coletivas, no apoio a execucdo das politicas e diretrizes educacionais da Rede Municipa de
Ensino, para a formacdo de cidaddos comprometidos com as exigéncias do mundo
contemporaneo.

Para a concretizacdo do FOrum sdo apresentadas propostas a SMEC que, apOs aprovacao,
formaliza os convénios, acordos ou contratos. Estes projetos estdo classificados em 5
categorias:

Gestéo Educacional

Melhoria do processo gestor da Rede Municipal de Ensino de Salvador, visando criar
uma forma de gerenciamento compartilhado, capaz de atender aos desafios de uma nova
realidade, através da convergéncia das diversas instancias que intervém na sociedade.

Comunicacao e Novas Tecnologias

Promove 0 uso inteligente e educativo dos recursos da comunicagdo na escola para
dinamizar, contextualizar e ampliar a interatividade do processo ensino-apredizagem e
estimular a producéo e difusdo de conhecimentos pela comunidade escolar.

Educacdo Ambiental

Viabiliza o desenvolvimento de um processo de educacdo ambiental da Rede Municipal
de Ensino, estimulando a consciéncia individual e coletiva, no respeito a natureza e a
todas as formas de vida.

Arte, Educacao e Pluralidade Cultural

Desenvolve uma prética pedagdgica prazerosa nas escolas do Municipio de Salvador,
pautada nas experiéncias dos individuos e centrada no fazer criativo, que utilize as
diferentes linguagens artisticas para facilitar expressdes pessoais e coletivas, nos diversos
contextos étnico, historico e cultural.

Escola de Referéncia

Busca a eficacia da Unidade Escolar, através do nivel de qualidade do desempenho
académico do educando e do desenvolvimento de acBes pedagdgicas, caracterizando a
diferenca qualitativa da prética escolar.



ORIENTACOES BASICAS

Ao Gestor Escolar compete:

Participar dareunido de apresentacdo do Projeto.

Apresentar o Projeto a equipe técnico-pedagogico paraleitura e analise.

Comunicar a CRE a adesdo da escola ao Projeto.

Reunir os pais e 0s alunos para a socializacdo das a¢bes do Projeto.

Mobilizar o pessoal a ser envolvido nas acdes do Projeto.

Identificar as prioridades e estabel ecer metas a serem alcangadas.

Levantar as necessidades de infra-estrutura da escola para a execucéo das

acoes do projeto.

Incluir na Proposta Pedagdgica o objeto de trabalho do Projeto.

Estabelecer relacbes e contatos com as equipes da SMEC, das ingtitui¢des parceiras e
Orgaos afins, através de reunides periédicas de plangamento, acompanhamento e
avaliacéo.

Of erecer apoio técnico para a execucdo das acbes do Projeto.

Co-participar com a equipe técnica do Projeto da elaboracéo de relatorio sobre o
desenvolvimento das agdes do Projeto.

Sugerir e executar acdes que aperfeicoem o desenvolvimento das agdes do Projeto.
Participar ativa e regularmente das atividades realizadas na escola.

Acompanhar, em articulacdo com o Coordenador Pedagdgico, o desenvolvimento das
acoes do Projeto.

Discutir com a equipe escolar e pais dos alunos os produtos do Projeto.

Participar dos seminarios de integracéo do Projeto e, quando convocado, participar das
Assembléas do Férum de Parceiros.

BASE LEGAL

Decreto 13.744/2002
Convénios e Contratos com Organizacfes Parceiras, sempre publicados em Diario Oficial do
Municipio.



A ESCOLA ENTRA
EM CENA

O Projeto — A Escola Entra em Cena oportuniza aos alunos e professores, vivéncia em
manifestacdes artisticas diversificadas além dos muros da escola.

O espaco da sala de aula entdo ganha novas configuragdes quando da visita a museus, aos
sitios historicos, aos teatros, dentre outros.

Esse projeto objetiva ampliar o universo cultural dos alunos, a partir da producéo, da
apreciacdo e contextualizacdo da arte, expressa pela danca, teatro, cinema, artes visuais e
musica, promovendo a dinamizag&o curricular das unidades escolares da Rede Municipa de
Ensino.

ORIENTACOES BASICAS

O Gestor Escolar deve:

— Tomar conhecimento dos contelidos e temas dos espetaculos e programas socio-
artisticos-culturais adequados a clientela beneficiada conforme critérios definidos.

— Indicar e selecionar a clientelaa ser envolvida na programacao.

— Discutir com a equipe técnica e os professores a respeito da programacéo
socioeducativa a ser desenvolvida, face a inclusdo dessas atividades na rotina do
trabalho docente.

— Discutir e socializar a programagao junto aos alunos e seus pais.

— Solicitar autorizacdo dos pais ou responsaveis pelos alunos, para a sua participacéo no
Projeto.

— Discutir com os aunos e professores as normas comportamentais: cuidado com
mobiliario, normas de seguranca, higiene, saida da escola, trandado e durante a
permanénciano local do espetaculo.

— Socializar o material didético de divulgacdo do espetaculo, com os professores.

— Acompanhar, junto aos responsaveis a exploracdo e enriquecimento dos temas
suscitados pelo espetéculo, enfocando sugestbes dadas pela SMEC ou criadas pelos
professores/ aunos.

— Encaminhar relatorios 8 SMEC sobre os resultados e os impactos do programas na
prética social das criancas.

BASE LEGAL

Diretrizes curriculares da SMEC — Escola Arte e Alegria, sintonizando o ensino municipal
com a vocacao do povo de Salvador.
Lei Organicado Municipio, Artigo n° 183, Paragrafo 4°.



MOVIMENTACAO
DO ALUNO

Sistema informatizado de controle do alunado, frequéncia, abandono, transferéncia,
aprovacao e reprovacao, durante o ano letivo.

ORIENTACOES BASICAS

O Gest

or Escolar deve:

Divulgar e cumprir o teor da Portaria de Matricula, (para 2002 Portaria 347/2002-
DOM de 07/11/02), orientando a todos da equipe que atuam no processo da matricula,
bem como organizar o atendimento de forma &gil e gentil.

Cumprir rigorosamente os prazos estabelecidos, responsabilizando-se pelos dados
informados a CAS, inclusive os relativos a aquisicdo e renovagcdo do cartdo do
SMART CARD.

Organizar as classes de acordo com o estabel ecido na Portaria de Matricula.

Matricular os alunos novos até a entrega do CENSO ESCOLAR (fim de marco). A
partir dessa data, a matricula s podera ocorrer mediante transferéncia até o inicio da
42 unidade, no caso em que a escola tenha vaga.

Os atestados apresentados no ato da matricula, de alunos transferidos, sO teréo
validade por 60 dias. Apos este prazo devera ser exigido a Transferéncia.

Preencher o Instrumento do CENSO ESCOLAR com os dados exatamente iguais ao
da matricula redlizada até o final de marco (alunos que renovaram a matricula, mais
alunos novos, menos os alunos que solicitaram transferéncia de janeiro a margo).
Registrar nos Diérios de Classe 0 nome dos alunos matriculados apds marco, devendo
ser comunicado imediatamente a CAS, em formulério proprio.

Permanecer com o registro do nome dos alunos transferidos e evadidos, colocando a
respectiva informagao.

Observar na Portaria de Matricula o prazo de 15 de abril para a classificagdo de alunos
NOVOS.

Registrar no Di&rio de Classe, quando ocorrer a troca de turma ou turno do auno, o
nome da turma e turno para os quais o aluno foi deslocado, acrescentando o nome na
turma atual, para evitar que o aluno seja considerado evadido.

Informar imediatamente a CAS/Setor de Matricula, através do Formulério de
Alteracéo Cadastral, toda e qualquer alteracdo narelacéo dos alunos.

Acompanhar, mensalmente, a freqiéncia dos alunos, observando o convénio firmado
entre a SMEC e a Promotoria Publica

Encaminhar as fichas “FICAI” diretamente a0 Conselho Tutelar ou a Promotoria
Pulblica.

Identificar todos alunos pelo nimero de matricula que é gerado pelo SGE, composto
de sete algarismos, sendo os dois primeiros referentes ao ano de ingresso na Rede
Pablica Municipal de Ensino e os cinco Ultimos gerados seqiencia mente.

BASE

LEGAL

Constit

uicdo Federal /1988, Artigos 205, 206, 207 e 214

LDB/96 — Artigos 3°, 4°, 5°, 6°, 87
Portaria— 347/2002.



ASSISTENCIA
AO ALUNO

A assisténcia ao aluno consiste na criagdo de condi¢gdes de bem-estar, contribuindo para a
permanéncia na escola e melhoria da aprendizagem, mediante a oferta de suplementacéo
alimentar, cuidados bésicos de salide, material didético-escolar e programas compensatorios.

ORIENTACOES BASICAS

Suplementacédo Alimentar

Efetivada mediante a oferta da merenda escolar, adquirida com recursos do MEC/FNDE e
PMS/SMEC e fiscalizado pelo Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar, Conselho
Escolar, Comunidade e CAS.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:

— Guardar e conservar os géneros alimenticios.

— Assegurar 0 uso dos géneros da merenda, exclusivamente, para os alunos.

— Controlar avalidade dos produtos, evitando a perda dos géneros.

— Conferir, datar e assinar a Ordem de Fornecimento (02 vias), notificando,
imediatamente, a CAS afalta de qualquer produto.

— Solicitar a CAS areposicdo dos géneros com 10 dias de antecedéncia.

— Cumprir o carddpio per capta estabelecido.

— Manter alimpeza e conservacdo dos equipamentos e utensilios de cozinha, de uso da
merenda escolar.

— Utilizar o gés liquefeito exclusivamente para preparo das refeicdes dos alunos,
controlando o consumo e informando as datas de trocaa CAS.

— Cumprir os prazos de devolucdo dos instrumentos de acompanhamento e controle
estabelecidos pela CAS.

O descumprimento dessas orientacdes dardo origem a abertura de processo de sindicanciaa
cargo do Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar.

Cuidados Basicos de Saude do Escolar

Consiste no desenvolvimento de campanhas, acbes e programas de salde nas unidades
escolares, bem como encaminhamento para atendimento em clinicas e médicos especializados
com fornecimento de proéteses, 6cul os e medicacao.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:

— Contatar com a CAS sempre que houver necessidade de atendimento especifico
relativo a salde do educando, através de oficio, indicando sinais e sintomas.

— Acompanhar o cronograma de atendimento do aluno que estiver em tratamento.

— Informar a CAS os resultados obtidos com o tratamento.

— Cumprir os cronogramas de atendimento dos alunos em clinicas especializadas
programados pela CAS, mediante o transporte em vans.

— Incluir na Proposta Pedagdgica da escola, o desenvolvimento de temas com base no
Calendario Universal de Salde. Ex. Dia Mundial da Salde — 5 de marco; Dia de
Combate a AIDS — 1° de dezembro.



— Submeter a CAS, para apreciacdo, 0s programas de salde executados na escola com
outros parceiros.

Material Didatico — Escolar

Conjunto de dois cadernos, dois lapis, duas borrachas e um apontador, fornecido pela SMEC
para cada aluno da 12 a 42 série do Ensino Fundamental, duas vezes ao ano e fornecimento,
através do MEC, de livros para os alunos do Ensino Fundamental.

« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:
Distribuir o kit, exclusivamente aos alunos, mediante orientacdo de uso, no inicio das
aulas e apOs 0 recesso junino.
— Receber e conferir os livros didéticos, identificando titulo, série e quantidade, de
acordo com o Censo Escolar do ano anterior.
Solicitar a CAS complementacao dos livros, quando necessario.
— Recolher os livros usados no final do ano letivo, para reutilizagdo no ano seguinte.

Programas Compensatorios

Desenvolvidos por outras organizagOes, visando ampliar a assisténcia a0 aluno e seus
familiares.

Bolsa Escola
Objetiva a garantia de renda minima, associada a agdes socioeducativas.

« Procedimentos

O Gestor Escolar deve:

— Cumprir rigorosamente o prazo de entrega, a CAS, do Relatorio de Freguiéncia.

— Preencher corretamente o Relatério de Freguéncia

— Arquivar umacopia do Relatério de Frequéncia, preenchido, na escola.

— Assinar o Relatorio de Frequiéncia.

— Informar a CAS, quando souber, o destino do aluno transferido.

— Informar a CAS o nome do aluno que recebe a Bolsa Escola, mas ndo consta no
Relatério de Frequéncia.

— Informar aos responsaveis a necessidade de justificar, junto a Direcdo da escola, afalta
e atraso do aluno as aulas, apresentando Atestado Médico, quando por motivo de
doenca.

— Lembrar que o auno que ndo teve 85% de frequéncia escolar em um més, deixa de

receber o beneficio, apenas em um més, voltando a recebé-lo no més seguinte, se tiver
freqiéncia.
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SUPLEMENTACAO ALIMENTAR

Constituicdo Federal / 88, Artigo 208, Item VIII.
LDB/96, Artigo 4°, Item VIII.

Lei Orgéanica do Municipio, Artigo 183, paragrafo 5°.

BOLSA ESCOLA

Lei n°10.219/2001 — Criacéo da Bolsa Escola.

Lei 5.922/2001 — Institui¢do da Bolsa Escola no Municipio.
Decreto n° 13.070/2001 — Conselho Municipal de Educacéo.



GESTAO DE RECURSOS
MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
DA UNIDADE ESCOLAR

S0 considerados como recursos materiais os de consumo, destinados a expediente, escritorio
e limpeza. Os equipamentos sdo bens durdveis que tém durabilidade prevista superior a dois

anos.

ORIENTACOES BASICAS
Origem do Suprimento de Materiais e Equipamentos da Escola:

AQuisicdo com recursos provenientes de convénios e similares conforme item Gest&o
dos Recursos Financeiros da Unidade Escolar.

Fornecimento por parte da SMEC:

- todo materia de limpeza;

- agunsitens de material de consumo conforme definido na Cl 011 de 10/07/01,;

- equipamentos e mobiliario tais como: mesas, cadeiras, carteiras de aluno, armarios,
estantes, quadro de giz, ar condicionado, ventilador, computador e impressora em
alguns casos, maquinas de datilografar, dentre outros.

Aquisicao de Materiais e Equipamentos
¢ Procedimentos
O Gestor Escolar deve:

Identificar a necessidade de materiais e equipamentos para funcionamento da sua
unidade.

Identificar a origem do suprimento (SMEC ou recursos da unidade escolar).

Definir a fonte de recurso que financiara a aquisicdo do material ou equipamento,
guando for de responsabilidade da unidade.

Observar a legislacdo vigente e especifica, para compra de materiais e equipamentos a
serem feitos com recursos al ocados na unidade escolar.

Solicitar a CAGE o materia e equipamento cuja fonte de suprimento é a SMEC.
Solicitar a CAS todo o materia de consumo, mobilidrio e equipamento relativo a
merenda escolar, utilizando os formul arios especificos, observando os prazos definidos.

Manutencéo dos Materiais e Equipamentos
O Gestor Escolar deve:

Ser responsavel pela guarda e uso dos equipamentos.

Incluir no plangamento das despesas do PDDE, a manutencdo dos equipamentos que
forem adquiridos.

Solicitar o reparo e conserto dos equipamentos de informatica ao help desk da empresa
contratada pela SMEC para prestagdo dos servicos de manutencdo e suporte, pelo
telefone 453-8730, informando os equipamentos e respectivos defeitos. A solicitagéo
referente aos equipamentos do laboratério de informatica devera ser feita pelo
professor-suporte de informéatica e os demais, pelo Diretor da unidade escolar.

Informar ao NGI todo e qualquer atendimento inadequado ou insatisfatério.
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GESTAO DOS
RECURSOS FINANCEIROS
DA UNIDADE ESCOLAR

A gestdo de recursos financeiros, pressuposto da autonomia financeira, conforme prevista na
LDB no Artigo 15, exige do setor escolar observancia as normas gerais de direito financeiro
publico.

ORIENTACOES BASICAS

Origem dos Recursos Recebidos pela Escola

Tesouro — recursos repassados diretamente pela SMEC/FME.

Convénios — recursos resultantes de assinatura de convénios. Atuamente as unidades
escolares tém dois convénios assinados com o FUNDESCOLA: o PAPE eo PDE.
Programas financeiros do MEC - liberagdo anual de recursos de acordo com o nimero
de alunos e independentes da formalizacdo de Termo de Convénio ou similar.
Atualmente a escola darede municipal conta com recursos do PDDE.

« Procedimentos

O Gestor Escolar e/ou Coordenador do Conselho Escolar deve (m):

Informar, ao FME/SUPREC, anualmente, nos prazos determinados, dados para os
cadastramentos junto aos 6rgaos federais financiadores de recursos.

Observar os prazos de vigéncia dos convénios — execugdo e prestacéo de contas.
Observar 0 objeto do convénio e as orientagdes para execucdo e prestacdo de contas
contidas nos Manuais e prestadas pelo Fundo Municipal de Educacéo - FME através
da Subcoordenacéo de Prestacéo de Contas — SUPREC.

Manter arquivada e atualizada toda a legislacéo referente ao assunto.

Confirmar, antes do inicio de qualquer acdo de execucdo financeira por meio de
extrato bancério e/ou outros documentos do Banco, aliberacéo e a origem do recurso.
Manter a conta aberta pelo 6rgdo repassador do recurso. E proibida a mudanca de
Banco, nimero de conta e Agéncia.

Aplicar os recursos financeiros quando ndo forem utilizados por periodo superior aum
més.

Fazer cotacdo de preco para toda e qualquer compra, observando o minimo de trés
propostas validas.

Pagar apenas com cheque nominal. Sdo proibidos o pagamento antecipado e o
pagamento a servidores publicos.

N&o receber Notas Fiscais e Recibos que contém rasuras.

Conferir, rigorosamente, os documentos fiscais antes de efetuar qualquer pagamento.
Devolver os saldos de recursos financeiros.

Responder, o relatério do LSE do FUNDESCOLA para possibilitar o recebimento de
financiamento do PAPE, encaminhado pela CERE.

Fiscalizar a execucdo de obra, junto com os técnicos da CERE, quando O recurso
financeiro for destinado para esse fim.

. Para aquisicdo de materiais e equipamentos
a) Equipamentos de Informética:

- Solicitar ao NGl as especificacOes técnicas.
- Solicitar a CERE ainstalacéo de ponto elétrico com padrdo estabel ecido pelo NGI.



- Solicitar a CAGE o fornecimento de mobiliério.

- Solicitar a0 NGI ainstalagdo dos equipamentos, desde que a instalagdo elétrica e o
mobiliério estejam adequados.

b) Materiais diversos:

- Solicitar parecer técnico, ao Nucleo de Gestdo de Informética — NGI, para a
aquisicdo de programas (softwares) educacionals ou administrativos.

- Verificar a relacdo de materiais constantes da ClI n° 011/2001 de 10/07/01da
Secretaria Municipal da Educacdo e Cultura. Deverd ser observada a defini¢cdo de
competéncia para aquisicéo de materiais definidas nas relacbes anexas a Cl citada.

- Solicitar o material, cuja competéncia de aquisicdo sgja da CAGE, conforme item
Gestéo de Materiais e Equipamentos da Unidade Escolar.

- Registrar em formulario préprio e encaminhar a SUPS/CAD, o recebimento de
doacéo(0es).

- Notificar a SUPS/CAD, os equipamentos adquiridos pela unidade escolar, para os
procedimentos relativos ao tombamento e serem inclusos na listagem dos bens da

escola.
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Constituicdo Federal.

Lei n°4.320/64.

Lei Organicado Municipio

Lei 8666/93

LDB/96 Artigo 15

Instrucdo Normativa 01 do MEC/FNDE

Acordo Internaciona de Empréstimo com o Banco Mundial
Termos de Convénio (PAPE/PDE/PME)

Normas para Financiamento de Projetos Educacionais no Ambito do FUNDESCOLA
Sistemética de Financiamento do MEC

Manuais do MEC/FNDE

Manuais do FUNDESCOLA

Sistemética de Repasse Financeiro as Escolas



MANUTENCAO
FISICA DOS
PREDIOS ESCOLARES

Consiste na adocdo de medidas que viabilizem a construcdo, reconstrucdo, reforma,
ampliacéo e manutenc&o das unidades escolares.

ORIENTACOES BASICAS

Construcéo, Reconstrucdo, Reforma e Ampliacéo de Escolas:

— O Gestor Escolar referendado pelo Conselho Escolar solicita a CERE, através de
correspondéncia, a construcao, reconstrucéo, reforma ou ampliacéo da escola em seu
bairro em funcéo da demanda por vagas escolares ou em fungdo do estado precério do
prédio escolar.

Adequacéo da sala de aula (PAPE):
— Esta detalhado no tema: Gestdo dos Recursos Financeiros da Unidade Escolar.

Manutencéo Predial (Projeto Pronto Atendimento Escolar realizado com base no Convénio
com a Organizacgdo do Auxilio Fraterno - PAE/OAF):
« Procedimentos
O Gestor Escolar deve:

— Encaminhar a Coordenadoria Regional o oficio de solicitagdo do servico a ser
executado. Este pedido ndo podera conter expressdes genéricas como: revisao elétrica,
revisdo hidraulica e revisdo de telhado, para que haja um melhor e perfeito
atendimento por parte da CERE e da OAF. Todo pedido feito devera ser detalhado,
indicando o local, sdla e a quantidade dos materiais relativos ao servigo, conforme
exemplos a seguir:

Servicos Elétricos. Troca de 10 |ampadas (fluorescentes de 20 ou 40 W,
incandescente) nasala 01, 04, etc.
Troca de 02 interruptores na sala de aula, diretoria ou cozinha.
Conserto da fiagdo el étrica que esta danificada ou aparente.
Colocacéo de 01 luminéria na &rea externa.

Servicos Hidraulicos: Troca de 03 sifées no sanitario masculino.
Colocagdo de 02 vasos sanitérios.
Colocacao de 01 torneirano lavatorio do sanitério masculino.
Troca de 02 descargas de sobrepor no sanitario feminino.
Troca e/ou conserto de bomba de &gua.
Conserto da tubulagéo de &gua que esta quebrada ou vazando.

Servicos de Telhado: Troca e/ou reposicdo de telhas (amianto ou ceramica)
guebradas.
Consertar vazamentos nas salas de aula 02, 03 e diretoria.
Conserto de forro nasalade aula.
Consertar vazamento ou fissuranalge.

- Considerar como acdes de manutencdo das escolas classificadas por prioridade tais como:
emergéncia, urgéncia e de rotina:



- acOes de emergéncias sdo aquelas que devem ser atendidas de imediato para se evitar
danos fisicos a comunidade escolar, como exemplo: danos a estruturas das paredes, de
concreto, de telhado, forro, dentre outros. Tal acdo deve ser comunicada de imediato a
CERE para a adocéo das medidas cabiveis;

- sd0 caracterizados como servicos de urgéncia agueles que impedem o pleno
funcionamento da escola, tais como: problemas de falta de luz, bomba de dgua quebrada
ou arrombamento na unidade escolar;

- as ag0es de rotina sdo agueles que podem ser controladas, sem impedir o funcionamento
da escola e que obedecem a programacdo de atendimento normal por ordem de chegada
no projeto PAE/OAF;

- as solicitagOes feitas por telefone, no caso de emergéncia e urgéncia para o pronto
atendimento pela CERE, deverdo ser dirigidas ao Sr°. José Carlos Accioly de Oliveira,
tel. 357-8534 e confirmadas por escrito no prazo maximo de 2 (dois) dias, enviando a
CERE correspondéncia, fax ou e-mail.

- Atestar na Ordem de Servico — OS numerada por unidade escolar, em campo proprio, apds a
execucdo do servico solicitado a OAF. Caso 0s servigos ndo sejam executados, por qual quer
motivo, a OS ndo devera ser atestada.

- Comunicar imediatamente a CERE os atendimentos insatisfatorios e/ou inadequados, em
relagéo ao que foi solicitado.
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Convénio FUDESCOLA / MEC / PM S, renovado anual mente.
Normas do FUDESCOLA / MEC / referentes aos padrdes



SISTEMA DE
MONITORAMENTO

O Sistema de Monitoramento nos Niveis de Atuacdo da SMEC, na instancia escolar, tem
como objetivo 0 acompanhamento sistematico dos processos desenvolvidos na escola,
identificando e analisando dados que indiqguem seu grau de efetividade, a partir do
desencadeamento de processo de auto-avaliacéo.

Entende-se como auto-avaliagdo, o processo de reflexdo que a equipe escolar faz sobre o
desempenho da escola e a qualidade dos servigos educacionais prestados, visando a
manutencdo e/ou melhoria da produtividade.

Estabelecer, manter e melhorar os padrdes de atendimento implica em:
— verificar em que medida os resultados propostos sdo obtidos e quais sdo as areas e
condigdes nas quais se registram maiores dificul dades;
— tomar decisdes, levando em consideracdo informagGes objetivas sobre o
replanejamento de acBes e de processos desencadeados a partir do M onitoramento;
— prestar contas, de maneira clara e transparente a SMEC, ao MEC, aos pais e a
comunidade de como a escola atua e al canga seus objetivos.

Para medir o alcance de resultados pré-definidos sdo utilizados indicadores que determinam
os indices de desempenhos.

— gestdo participativa de processo;

— efetividade do processo de ensino e aprendizagem

ORIENTACOES BASICAS

O Gestor Escolar deve:

— Ler e analisar a Proposta de Monitoramento e os instrumentos de levantamento de
dados com as liderancas da escola (vice-diretores, coordenadores pedagdgicos).

— Divulgar a proposta para os demais segmentos da escola.

— Definir eimplementar o Sistema de Monitoramento da Unidade Escolar.

— Articular-se com o Monitor da CRE durante cada bimestre, para verificar os niveis de
execucao do acompanhamento, com vistas a auto-avaliacéo da escola.

— Candlizar os dados de auto-avaliacdo para preenchimento do instrumento de
levantamento de dados, para avaliagéo externa.

— Encaminhar ao Grupo de Monitores do Orgdo Central, através do Monitor, oficios
com registros de solicitagbes de resolugdes de problemas, encaminhados as
Coordenadorias e que ndo foram atendidos, buscando assim, mediacdo junto aos
Setores competentes para as devidas providéncias.

— Divulgar paratoda a comunidade escolar, os resultados do Monitoramento.

— Participar de reunibes técnicas, seminarios e outras atividades relativas ao
Monitoramento, para as quais forem convocadas.
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Convénio com FUNDESCOLA / MEC/ PMS
Plangjamento Estratégico da SMEC/PES



