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A autonomia administrativa cria varias possibilidades, como a constituicdo dos
conselhos escolares, a atualizagdo e emissdo da documentacdo e escrituracao
escolar e a construcdo, aprovacao e efetivacdo do plano de gestdo que envolve os
servicos com pessoal, comunicacdo, materiais e equipamentos. Nessa dimensao,
cabe a escola organizar a rotina de trabalho técnico-administrativo, como uma pratica
aliada as acdes propostas no PPP da escola, superando a velha pratica que separa o

pedagogico do administrativo.

O Regimento Escolar é instrumento indispensavel para o funcionamento de
qualquer instituicdo de ensino. E um documento legal, que expressa um conjunto de
normas e regras e regula as atividades desenvolvidas por cada segmento da
comunidade escolar e legalizadas pelo Conselho Municipal de Educacdo. O
Regimento tem como finalidade a organizacao curricular, administrativa e pedagogica

da unidade de ensino.

O Censo Escolar € um levantamento de informacdes estatistico-educacionais
de ambito nacional que abrange a Educacéo Basica, em todos os niveis — Educacéo
Infantil, Ensino Fundamental e Ensino Médio — e modalidades — Educacéo Especial e
Educacao de Jovens e Adultos.

o Primeira etapa do Censo Escolar- Ocorre o levantamento de dados

o Segunda etapa do Censo Escolar- Ocorre a atualizacdo do cadastro da
escola, matricula inicial, turmas e docentes, a escola faz o levantamento dos seus
resultados finais e atualiza o Modulo Situa¢do do Aluno, devendo informar:

Rendimento — Aprovacgao e Reprovagao;

Movimento — Abandono, Admitidos ap6s o Censo, Transferidos e Falecidos;

Concluinte — Do Ensino Fundamental, Ensino Médio e EJA.



Os dados apurados anualmente pelo Censo Escolar servem de base para a
determinacao dos coeficientes que serdo parametros para a distribuicdo dos recursos
do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educac¢éo Bésica e Valorizagdo dos
Profissionais da Educagdo — FUNDEB, Livro Didatico; Alimentacdo Escolar; Recurso
Financeiro Direto para Escola; Transporte Escolar; e outros programas e projetos das

Secretarias Estaduais e Municipais de Educacéao.

+ Responder ao Censo Escolar da Educacdo Basica, através do
Sistema Educacenso, responsabilizando-se pela exatidao, qualidade,
veracidade e fidedignidade das informacdes prestadas pela escola em
todas as etapas do processo censitario, englobando alunos/as, turmas
escolas e docentes;

+ Acompanhar, controlar e monitorar o trabalho do/a Secretario/a
Escolar, no processo de digitacdo e informacdes prestadas ao Censo
Escolar da Educacéo Basica;

+ Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e 0s prazos
estabelecidos;

+ Atender a Superintendéncia de Estatistica na andlise e
verificacdo de possiveis erros/impropriedades, fazendo as devidas
correcdes no prazo estabelecido;

+ Estar ciente de que: omitir, alterar, inserir dados falsos, ou
modificd-los em documento publico com o fim de prejudicar direito, criar
obrigacédo ou alterar a verdade é crime tipificado no Codigo Penal;

+ Manter os diarios de classe, pastas e arquivos organizados e
atualizados no que se refere a vida escolar dos/as alunos/as;

+ Guardar sigilo absoluto sobre os dados individualizados de

alunos/as e docentes.



O conceito de fluxo escolar estd igualmente relacionado ao acesso,
permanéncia e conclusdo do processo de escolarizacdo. Existindo para esses
indicadores, taxas especificas; consiste ainda na movimentacdo dos/as estudantes
durante o ano letivo. Esse movimento gera alteracdo dos dados da matricula inicial e
leva & necessidade de organizacéo e analise desses nimeros. E do fluxo escolar que

extraimos as taxas de aprovacao, reprovacao, transferéncia e abandono escolar.

O processo de inscricdo dos/as estudantes deve obedecer as normas
expedidas pela Secretaria Municipal de Educagcdo em consonancia com a legislagao
em vigor. A matricula na escola envolve:

a) a renovacdo da matricula dos/as estudantes ja pertencentes a escola -
rematricula;

b) admissdo de novos/as estudantes (transferidos ou iniciantes na
escolaridade);

c) admisséo de estudantes, independente de escolarizacao anterior, de acordo
com o0 que preconiza a legislacao vigente.

A auséncia de documentacdo no ato da matricula ndo impede a realizacdo da
mesma. Contudo, o responsavel pelo/a estudante se comprometera a entregar 0s
documentos posteriormente, para efetivacdo da matricula, compor o dossié do/a

estudante e regularizacdo da vida escolar.

O Calendario Escolar deve ser elaborado anualmente, com a finalidade
precipua de fixar o inicio e o término do ano letivo, assim como recesso, feérias,
feriados e comemoracdes civicas, de acordo com as eventualidades. O Ano Letivo e
o Calendério Escolar devem ser organizados de acordo com a legislagéo vigente com

a orientacao da Mantenedora/Secretaria Municipal de

Educacdo — SEMED, depois devera ser submetido a apreciacdo da SEMED

que procedera a analise e, posterior homologacéo do referido documento.



Com base no Calendario Referéncia da Rede Municipal, a gestdo escolar,
juntamente com a equipe pedagdgica, devera construir o Calendario proprio da escola
que contemple, além das atividades previstas no Calendério Anual da Rede, as
atividades planejadas para a escola como: avaliacbes, formacdo continuada,
planejamento, projetos pedagodgicos, feiras de ciéncia, conselhos de classe, colegiado
escolar, reuniio de pais e mestres, entre outras. E importante atentar para a
flexibilizacdo do calendario e as especificidades de cada contexto escolar dos

municipios.

ORIENTACOES:

A - Organizagdo do arquivo: 0 arquivo € um conjunto de documentos que
comprovam os dados e fatos relativos a vida escolar do/a aluno/a e do
estabelecimento de ensino.

B - Controle de frequéncia de funcionarios/as: tem como objetivo controlar
a frequéncia dos/as professores/as e demais funcionarios/as, assim como a
verificacdo dos dias letivos cumpridos pelo estabelecimento. No livro de ponto devera
ser lavrado o termo da abertura com data e assinatura do/a gestor/a do
estabelecimento de ensino. Todas as paginas deverdo ser numeradas. Nas demais
folhas, deverdo constar o nome da escola, a data, a assinatura dos/as professores/as
e demais funcionarios/as com horéario de entrada e saida. No espaco destinado as
observacfes, serdo registradas as faltas abonadas ou néo, o inicio e o término de
licencas.

C - Livro de registro de diplomas e certificados: utilizado para o registro e
controle do numero dos diplomas e certificados expedidos e fornecimento de dados
precisos sobre a expedicédo de segunda via em consequéncia do extravio do original.

D- Atas de Resultados Finais: usado para registrar, apds o encerramento do
ano letivo, as notas finais obtidas pelo/a aluno/a em cada componente curricular. Para
cada turma, devera ser feita uma ata com copia em que serdo lancados os nomes

dos/as alunos/as em ordem alfabética.



E - Livro de Termo de Visita: Este livro servira para o registro de visita de
inspetor/a, técnicos, autoridades e pessoas da comunidade. Deve conter termo de
abertura.

F - Livro de Atas de Incineragdo de Documentos: Esse livro de atas tem
como objetivo lavrar os dados de documentos incinerados bem como a data da
incineracdo. Esta acéo sera feita de acordo com as normas regimentares e pareceres
n° 903/65 - CNE e 214/67 — CNE, ainda vigentes.

G - Diéarios de Classe: Os diarios de classe tém como objetivo registrar e
controlar a frequéncia e o aproveitamento dos/as alunos/as bem como, a execucao
do conteudo programatico de cada aula. Podendo ser utilizado também na versao
eletronica.

H - Dossié do/a aluno/a: Arquivo em que se encontra todos os documentos
referentes a vida escolar do/a aluno/a (copia da certiddo de nascimento ou casamento,
copia do RG com CPF, requerimento, quitacdo com servi¢o militar, ficha de matricula,
ficha individual, histérico escolar, comprovante de residéncia, carteiras de vacina,
boletim escolar, bolsa familia, outros

I- Ficha de matricula: Tem por objetivo registrar a matricula do/a aluno/a e
renova-la nos anos posteriores, anotando todos os dados necessarios a sua
identificacdo. Os registros devem ser feitos pelo/a secretario/a escolar ou pelos/as
auxiliares da secretaria no ato da matricula ou das renovagdes posteriores. Em
nenhuma hipétese devera ser preenchida por aluno/a ou responsavel.

ESCOLAS PUBLICAS/SIAEP, instituido pela portaria N° 1417, de 18 de
novembro de 2013, do estado do Maranhao, tem como objetivos e principios:

1 O gerenciamento das informacg0des disponibilizadas pelas Unidades Escolas,
visando o aprimoramento das politicas publicas de ensino;

[0 O registro, a movimentagdo, o acompanhamento e o controle dos
procedimentos relativos as informacdes da gestédo escolar;

0 A emissdo da documentacdo escolar oficial e dos relatérios de
acompanhamento gerencial, dentre outros;

(1 A seguranca que, por meio de senha, permite a autorizagao de acessos aos
dados, estabelecendo os niveis de acesso as suas informacdes e registrando o codigo

do/a usuario/a, a hora e a data acessado.



0 A responsabilidade dos/as usuarios/as pelas informacdes inseridas no
sistema sujeitando-se, pelo uso indevido, &s sancdes administrativas ou penais
cabiveis, nos termos da Lei n°® 6.107/94 e da Lei n° 9.862/2013.

O SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE ESCOLAS
PUBLICAS/SIAEP, instituido pela portaria N° 1417, de 18 de novembro de 2013,
do estado do Maranh&o, tem como objetivos e principios:

» O gerenciamento das informacgdes disponibilizadas pelas Unidades Escolas,
visando o aprimoramento das politicas publicas de ensino;

+ O registro, a movimentagdo, o acompanhamento e o controle dos
procedimentos relativos as informacdes da gestédo escolar;

« A emissdo da documentacdo escolar oficial e dos relatérios de
acompanhamento gerencial, dentre outros;

* A seguranga que, por meio de senha, permite a autorizagdo de acessos aos
dados, estabelecendo os niveis de acesso as suas informacdes e registrando o cédigo
do/a usuario/a, a hora e a data acessado.

* A responsabilidade dos/as usuarios/as pelas informacfes inseridas no sistema
sujeitando-se, pelo uso indevido, as san¢des administrativas ou penais cabiveis, nos termos
da Lein°6.107/94 e da Lei n® 9.862/2013.

Gestéo de Pessoas é a aplicacdo das técnicas e instrumentos de gestdo com
objetivo de alcancar as metas da escola, a partir de pessoas e para pessoas. O/A
gestor/a da escola é uma lideranca formal, que precisa do apoio de outras pessoas
para realizar suas tarefas. Os bons resultados alcancados pelas escolas dependem,
em grande parte, de gestores/as dinamicos/as e comprometidos/as com as acodes
planejadas na escola. Esses/as gestores/as precisam apresentar a capacidade de
aperfeicoar processos, compartilhar responsabilidades, gerir recursos e motivar

pessoas, notadamente aqueles que participam diretamente da gestdo da escola.

Gestor:
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Estimule os/as alunos e professores/as a editarem o jornal da escola, pois ele é uma forte
ferramenta que possibilita:

v Estimular a escrita, a leitura e a revisdo de textos;

Valorizar a pesquisa por novas informagades;

Dinamizar as atividades de sala de aula e o trabalho em grupo;

Permitir ao/a aluno/a expressar sua opinido, formando sua cidadania;

Destacar os trabalhos realizados pela escola;

Integrar a escola e a comunidade por meio da comunicagao.

SANENE RN

Sinteticamente, pode-se conceituar parceria como a “unido voluntaria de
pessoas e/ ou instituicdes, para alcangar um objetivo comum”. A parceria é resultante
de um processo que envolve o conhecimento dos possiveis parceiros, a interagao, a
identificacdo de interesses comuns, a negociacédo, a efetivacdo mediante acordo e,
finalmente, sua implementacdo. A escola que busca o enfrentamento dos desafios
atuais existentes na sociedade, necessita desenvolver parcerias que fortalecam suas
acOes e praticas tendo em vista o cumprimento de sua funcdo social e a formacéao

cidada.

3.0 Dimensado Financeira

Esta diretamente relacionada a gestao dos recursos financeiros recebidos pela
escola e a participacdo da comunidade escolar, por meio das instituicdes, nas acdes
de planejamento, execucdo e prestacdo de contas dos recursos publicos. As
aplicacdes dos recursos financeiros destinados para a escola as vezes parecem Obvias,
no entanto, ainda é muito comum observar projetos politicos pedagogicos que nao
definem ac¢des para o uso dos recursos financeiros e a equipe gestora se depara com 0

dilema de ndo saber onde aplicar esses recursos.

Funcdes
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Elabora normas complementares as nacionais em relacdo as diretrizes

para autorizagao de funcionamento, regimento escolar, estabelece

critérios para a regularizacéo de vida escolar de alunos/as e interpreta
Normativa a legislacao e as normas educacionais

Responde as consultas referentes a projetos e programas educacionais,
experiéncias pedagodgicas, acordos e convénios e questdes
educacionais que lhe forem submetidas pelas escolas, Secretaria
Consultiva Municipal de Educacéo e outros, na forma da Lei.

Aprova regimento e estatutos, legaliza cursos, delibera sobre
curriculos, estabelece medidas para melhoria de fluxo e do rendimento

Deliberativa sl

Acompanha, examina, promove sindicancias e avalia o desempenho
do sistema municipal de ensino, assim como as experiéncias
pedagogicas. Constata, ainda, as situagdes irregulares, denunciando-as
Fiscalizadora aos Orgdos competentes, quais sejam a Secretaria Municipal de
Educacao, o Ministério Publico, o Tribunal de Contas e a Camara de
Vereadores

Objetivos

o Consolidar uma estrutura educacional que garanta a aprendizagem escolar e a
participacao coletiva na avaliacdo das acdes pedagdgicas e administrativas do poder publico
municipal

o Incentivar a instituicdo de agdes colegiadas que propiciem a intervencdo organizada,
bem como atitudes preservadoras de autonomia municipal e de representatividade social

o Ampliar a capacidade de compreender e interpretar a legislacdo educacional

o Ampliar a capacidade de atuacdo dos/as conselheiros/as

o Estimular a colaboracdo entre conselhos municipais, estaduais e nacionais de
educacdo

o Assegurar a participacao da sociedade no alinhamento da gestdo educacional

o Incentivar o fortalecimento dos Conselhos Municipais de Educacdo — CMEs

. Fomentar a criacdo de novos conselhos municipais de educacéo.

12




A legalizagdo das instituicdes publicas municipais de ensino dar-se-a com o
credenciamento, realizado por meio de ato de criacao, pelo Poder Executivo, e a
autorizacdo e reconhecimento dos cursos, junto ao Conselho Municipal de
Educacdo-CME. Os municipios que ainda ndo possuem o Conselho Municipal de
Educacdo-CME, deverao seguir o que determina a Resolucdo 02/2011 do Conselho
Estadual de Educacao-CEE/MA, que estabelece normas para a oferta da Educacgéo
Bésica no Sistema Estadual de Ensino do Maranh&o e d& outras providéncias.

E um o6rgdo constituido de representantes dos diversos segmentos da
comunidade escolar — pais, estudantes, professores/as e demais servidores/as,
objetivando a participacdo nas decisbes da escola, nos ambitos administrativo,

politico-pedagogico e financeiro.

Compete ao Conselho Escolar

v Elaborar e divulgar o cronograma de reunifes ordinarias;

v Divulgar para a comunidade escolar a sua composicao;

v Elaborar ou reformular o seu Regimento;

v Registrar as Atas das reunides em livro proprio;

v Aprovar e acompanhar a execucdo do Projeto Pedagdgico e do Regimento
Escolar;

v Aprovar o calendario e o plano curricular da Escola;

v Acompanhar o processo de aprendizagem do/a estudante e os resultados da

avaliagdo externa da Escola;

v Promover a autoavaliacdo das agbes desenvolvidas pela escola;

v Buscar estratégias para ampliar a participagdo da comunidade na gestdo da
escola;

v Propor a aplicacdo e acompanhar a execugcao dos recursos orcamentarios e

financeiros da escola;
v Aprovar a proposta de aplicagéo dos recursos financeiros geridos pela Unidade
Executora e referendar a prestacao de contas;
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v Decidir matéria de interesse do/a aluno/a ou de seu familiar, no ambito da

competéncia exclusiva da escola.

A Unidade Executora é uma sociedade civil com personalidade juridica de
direito privado, vinculada a escola, sem fins lucrativos, que pode ser instituida por
iniciativa da escola, da comunidade ou de ambas. Varias sdo as nomenclaturas
utilizadas para denomina-la. Na rede estadual de ensino chama-se Caixa Escolar.
Independentemente da denominacdo adotada pelas redes de ensino, a ideia € a
representacdo e participacdo de toda a comunidade escolar na sua constituicdo e
gestdo pedagdgica, administrativa e financeira. O MEC disponibiliza em seu site
(www.mec.gov.br) todas as informac¢des necessarias para a criagdo de Unidades

Executoras nas escolas. Ha inclusive um manual detalhado para este fim.

Atribuicdes da UEx

+ Administrar recursos transferidos por 6rgdos federais, estaduais, distritais e
municipais;

+ Gerir recursos advindos de doac¢Ges da comunidade e de entidades privadas;

+« Controlar recursos provenientes da promocdo de campanhas escolares e de
outras fontes;

+ Fomentar as atividades pedagdgicas, a manutencéo e conservacao fisica de
equipamentos e a aquisicdo de materiais necessarios ao funcionamento da
escola;

+ Prestar contas dos recursos repassados, arrecadados e doados.

3.5 Conselho de Classe
O QUE E UM CONSELHO DE CLASSE?

E o colegiado responséavel pelo processo coletivo de acompanhamento e avaliacéo

do ensino e aprendizagem dos/as alunos/as.

Como operacionalizar o Conselho de Classe

14



Mobilizar, através da equipe técnica da escola, a constituicdo do CCP, para 0 ano
letivo em vigor; v Reunir gestores/as, professores/as, estudantes, para informar
sobre as competéncias e operacionaliza¢cdes do Conselho;

O referido Conselho de Classe deverd reunir-se, apds o encerramento de cada
periodo letivo/ bimestre, para avaliar o desempenho de cada estudante nas
diversas disciplinas, conforme o quantitativo de séries/turmas da escola.

O Conselho de Classe deve oportunizar & comunidade escolar momentos de
discusséo e reflexdo referentes a problemética do cotidiano escolar, como pratica
pedagdgica, frequéncia, disciplina, relacionamento, acompanhamento familiar,
participacdo e aproveitamento nas aulas, desde o inicio do ano em curso.

Este € o0 momento em que todos ficam cientes do andamento dos trabalhos
educacionais da Unidade de Ensino e da importancia da participacdo de todos/as
os/as envolvidos/as na discusséo, andlise e sugestdes para o sucesso do/a aluno/a,
possibilitando elaborar estratégias de melhoria no processo avaliativo, a fim de se
obter melhores resultados dos rendimentos educacionais.
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