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A. APRESENTACAO

1.

A Secretaria da Educacdo do Estado de Sdo Paulo (SEE-SP) implantou novo modelo de gestdo (Decreto n257.141)
gue trouxe modificacdes na estrutura da Secretaria, prevendo a extin¢do e a criacdo de 6rgdos, cargos e funcoes,
cujos servidores deverdo se adequar a nova realidade.

. Faz-se, entdo, necessdrio preparar os servidores para que se reconhegam dentro da nova estrutura e compreendam

Seus novos papéis para o efetivo alcance da missao institucional da SEE-SP.

. Nesse contexto, a Escola de Formacao e Aperfeicoamento dos Professores do Estado de Sao Paulo “Paulo Rena-

to Costa Souza” (EFAP), com a responsabilidade de atualizar os quadros da SEE-SP, identificou a necessidade de
oferecer formacao especifica que contribua para o novo modelo de gestdo da Secretaria.

. O Programa de Desenvolvimento Gerencial — Atualizacdo Profissional (PDG-AP) tem continuidade com a oferta

do curso direcionado aos diretores em exercicio nos Orgdos Centrais da SEE-SP e nas Diretorias de Ensino (DE).

. Este Regulamento contém as regras e os procedimentos que regem o PDG-AP Diretores.

. OBJETIVOS

. O PDG-AP Diretores tem como objetivo contribuir para o desenvolvimento e para o aperfeicoamento das com-

peténcias profissionais necessdrias ao cumprimento das func¢des relativas ao cargo de diretor, com a finalidade
de melhorar e aprimorar a qualidade de prestacdo de servicos educacionais oferecidos na rede publica do Es-
tado de S3o Paulo, a partir:

a. da apresentacdo do contexto da SEE-SP: dimensdes da SEE-SP; a legislacao, politicas educacionais e progra-
mas; o ciclo das politicas publicas; a SEE-SP nos ultimos vinte anos; sua estrutura e reestruturacao; a SEE-SP
na escola;

b. do desenvolvimento de competéncias comportamentais: foco na comunica¢ao, na motivacdo e liderancga, na
gestdo de conflitos e clima e cultura organizacional;

c. dainstrumentalizagdo do diretor com recursos técnicos que o apoiem nas atividades profissionais.

. PUBLICO-ALVO

. O PDG-AP Diretores é direcionado a todos os diretores dos centros de Informac¢ao Educacional e Gestao da

Rede, de Administracdo Financeira de Infraestrutura e Recursos Humanos, assim como aos diretores do Nucleo
de Apoio Administrativo e do Nucleo Pedagdgico, em exercicio nas Diretorias de Ensino (DE) além dos diretores
em exercicio nos Orgdos Centrais da SEE-SP.

. Os diretores de escola ndo comp&em o publico-alvo deste curso.
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D. PROCESSO DE INDICAGAO E INSCRICAO

9. Asinscricbes devem ser realizadas, impreterivelmente, de 22 a 28 de agosto por meio de formulario eletronico
disponivel no site www.escoladeformacao.sp.gov.br/pdgap, no menu lateral, em “PDG-AP Diretores”.

10. Todos os diretores em exercicio nas DEs e Orgdos Centrais deverdo participar do PDG-AP Diretores.
11. Atencao: os diretores de escola nao devem ser inscritos!

12.Poderdo ser inscritos os profissionais que constem em exercicio na SEE-SP, conforme base CGRH de julho de
2012, e que estejam em exercicio como diretor nos centros de Informagao Educacional e Gestao da Rede, de
Administracdo Financeira de Infraestrutura e Recursos Humanos, no Nucleo de Apoio Administrativo, no Nu-
cleo Pedagégico e nos Orgdos Centrais da SEE-SP.

13. Em cada DE ou Orgéo Central deve haver um responsavel pela inscri¢io dos diretores em exercicio nessa sede:
a. Nas DEs, cabe ao Dirigente, ou ao responsavel por ele indicado, realizar as inscri¢des;

b. Nos Orgdos Centrais, cabe aos coordenadores, aos superiores hierarquicos dos diretores, ou aos responsa-
veis por eles indicados, realizarem as inscri¢des.

14. Apenas os diretores indicados pelos responsaveis das DEs e Orgdos Centrais, no periodo e local descritos no
item 9, serao considerados inscritos.

15. Ao inscrever os diretores, é de fundamental importancia que o responsavel pelas inscricdes:

a. Esteja de posse do CPF, nome completo e e-mail valido e atualizado de cada diretor em exercicio em sua DE
ou Orgdo Central;

b. Inscreva todos os diretores em exercicio em sua DE ou Orgdo Central;

c. Atente-se ao preenchimento do e-mail de cada diretor inscrito: esse serd um dos meios de comunicacao da
coordenacdo do PDG-AP Diretores junto aos participantes;

d. Certifique-se quanto ao protocolo de inscricdo expedido ao término da inclusdo de todos os diretores:
I. € um protocolo para cada um dos inscritos;

II. a relacdo com todos os protocolos poderd ser exportada em formato Excel para registro e consulta.

16. Caberd aos responsdveis pelas inscricdes em cada DE e Orgdo Central:
a. Informar aos diretores que a inscricao foi realizada com sucesso;

b. Orientar os diretores inscritos quanto ao acesso regular ao hotsite do PDG-AP para: ciéncia do conteu-
do deste Regulamento; consulta ao cronograma do curso; orientacdes de acesso ao Ambiente Virtual de
Aprendizagem da EFAP (AVA-EFAP).
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E. COMPETENCIAS E HABILIDADES

17.

18.

Competéncias a serem adquiridas:

a. Capacidade de reconhecer a atuacdo do servidor publico, em especial no que diz respeito aos direitos, aos
deveres e as obrigacdes;

b. Conhecimento de conceitos e procedimentos da legislacdo, normas legais e juridicas aplicaveis ao servidor
publico no desempenho de suas fungdes como forma de contribuir para os resultados da area de atuacao;

c. Compreensdo da LDB e demais normas legais e reguladoras do sistema educacional;
d. Conhecimento da politica educacional vigente e das transformacdes ocorridas na histdria recente;
e. Conhecimento da estrutura organizacional, atribuicdes e competéncias das areas da SEE-SP;

f. Conhecimento das acdes e dos processos administrativos que se refletem no cotidiano escolar.

Habilidades a serem desenvolvidas:
a. Capacidade de gerar conclusdes a partir de dados analisados, de forma ldgica e estruturada;

b. Capacidade de associar o intercambio de informacdes de forma clara e objetiva, considerados os reperté-
rios dos interlocutores e os meios selecionados;

c. Capacidade de estabelecer agregacao, valorizacdo e difusdo do conhecimento para o desenvolvimento institucional;

d. Capacidade de organizar e planejar as atividades, considerando o tempo necessdrio para a execugao das
mesmas, a fim de garantir a qualidade do trabalho realizado;

e. Capacidade de tornar uma reunido eficaz, conduzindo-a adequadamente, especialmente em momentos dificeis;

f. Capacidade de compreender o papel de tragos e valores culturais enquanto fatores determinantes ou orien-
tadores da acdo de individuos e organizacdes, e desvendar e analisar os elementos de cultura e clima, a fim
de identificar e gerenciar o clima organizacional. Exercitar a habilidade de desvendamento e analises de
elementos da cultura e do clima na SEE-SP;

g. Capacidade de administrar as diferencas. Ser cortés e desprovido de preconceitos. Relacionar-se com diver-
sos tipos de pessoas e/ou publicos, demonstrando compreensao e respeito a individualidade e as diferen-
¢as de estilo, procurando estabelecer empatia, a fim de proporcionar um ambiente saudavel;

h. Capacidade de mobilizar pessoas e equipes, com o objetivo de motiva-las e influencid-las com ideias e pro-
cessos congruentes com os objetivos da area de atuacao;

i. Capacidade de reagir positivamente as mudancas e de adaptar-se a novos métodos, procedimentos e/ou estratégias;

j. Capacidade de manter o foco frente a pressao, garantindo a qualidade na realizacdo das atividades exigidas,
ressaltando, dessa forma, seu autocontrole;

k. Capacidade de comprometer-se com o trabalho, por meio do cumprimento de normas e procedimentos
institucionais, dos prazos estabelecidos, bem como com o zelo com materiais/equipamentos;

|. Capacidade de conhecer para saber aplicar métodos e técnicas de acompanhamento e avaliagao de resul-
tados operacionais através da analise de informacdes sobre o desempenho das unidades escolares da rede
publica de ensino que permitam a comparagdo entre os objetivos e metas estratégicas estabelecidos e os
verificados na realidade;
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m. Capacidade de gerar conclusdes a partir de dados analisados, de forma ldgica e estruturada;

n. Capacidade de buscar manutencdo e melhoria continua dos produtos e servicos por meio de atualizacao
e implementacdo de metodologias, técnicas e processos fundamentados em principios de qualidade, de
forma a atender as necessidades/expectativas da area de atuagao.

F. ESTRUTURA E CRONOGRAMA

19. O PDG-AP Diretores sera realizado de setembro a dezembro de 2012.

20. A carga horaria é de 50 horas, sendo:
a. 30 horas de atividades web, realizadas a distancia, por meio do AVA-EFAP;
b. 4 horas de relatério de observagao;
c. 16 horas de atividades presenciais:

I. duas videoconferéncias (VC) de 8 horas cada em datas predefinidas em cronograma, realizadas ao vivo
nos ambientes de aprendizagem da Rede do Saber/EFAP;

Il. cada diretor deve comparecer as VCs somente na DE, conforme convocagao a ser realizada anterior-
mente as datas;

[1l. os cursistas dos 6rgaos centrais serdo convocados a realizar as VCs em um dos ambientes das DEs na Capital.

21. Os mddulos serdo realizados conforme cronograma a seguir:

Médulo Unidades Modalidades Car’g? Periodo/Duragdo | Periodo/Duragido
Horaria (Grupo 1) (Grupo 2)
Ambientacdo: Atividades web
AVA-EEAP - (AVA-EFAP) - 10/09 a 16/09 01/10a07/10
1
O Papel do 2h 17 a 18/09 08 a 09/10
Servidor Publico
2
Politica 2h 19 a 20/09 10a11/10
Educacional
Médulo 1 3 ..
O Contextoda | Administragdo At}‘/i'\‘j:ii;‘g’fb 2h 212 24/09 15 a 16/10
SEE - SP Publica
4
A Estrutura da
Secretaria da 2h 25a26/09 17 a 18/10
Educacao
5
A SEE na Escola 2h 27 a 28/09 19 a 22/10
( 6
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1 Atividades presenciais
Cultura e Clima P
. por VC
Organizacional
5 8h
. Atividades presenciais
Lideranga e por VC
Médulo 2 Motivagdo vVC1-21/11 VC1-22/11
VC2-28/11 vC2-29/11
Aspectos . 3 Atividades presenciais / /
Comportamentais .
Comunicagao por VC
2 8h
~ Atividades presenciais
Gestao de or VC
Conflitos P
Roteiro d~e Atividade de observacdo 4h 22a27/11 23a28/11
observacdo no local de trabalho
1
Hierarquia no
ordenamento 5h 03 a05/12
Juridico: estrutura e
) articulacdo das leis
I\AAOdUItO 3 2 Atividades web
Ad >pectos Técnicas de (AVA-EFAP) 5h 06 a 10/12
ministrativos planejamento
3
Gestdo de processos >h 11a13/10
4
Gestao de projetos >h 14218/12

22. As atividades web serdo compostas por videoaulas, leituras, féruns e atividades objetivas e discursivas.

23. O acesso ao AVA-EFAP se dara por meio do site www.escoladeformacao.sp.gov.br/pdgap, em “PDG-AP Dire-
tores”, disposto no menu lateral.

24. As atividades web serdo acompanhadas por professores tutores, no AVA-EFAP, que serdo os responsaveis por:
interagir e mediar os féruns; orientar e avaliar os estudos, os féruns e as atividades propostas no AVA-EFAP.

25. As atividades presenciais serdo desenvolvidas por especialistas e acompanhadas por professores tutores.

26. O cursista é o responsavel por aferir sua frequéncia em cada uma das duas VCs por meio de registro eletronico,
sendo que:

a. O registro eletronico sera realizado por meio de login, composto de usuario e senha pessoais e intransferiveis;

b. SO serd possivel realizar o registro eletrénico nos computadores do ambiente da Rede do Saber/EFAP da DE
destinado a esse fim;
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c. Oregistro eletronico em cada VC de 8 horas devera ser realizado em quatro etapas: na entrada e na saida da
manha e na entrada e na saida da tarde da VC, conforme convocacdo. Os registros poderdo ser apontados,
respeitadas as seguintes tolerancias:

I. Manha: 30 min. na entrada e 15 min. na saida;
[I. Tarde: 15 min. na entrada e 15 min. na saida;

d. Para ter frequéncia no Mddulo 2, é necessdrio que o cursista tenha presenca aferida nas duas VCs. Assim, os quatro
registros de presenca em cada VC, no local e data de convocacao, tém gue constar como efetuados eletronicamente;

e. Apenas os registros eletronicos serao considerados como apontamentos de frequéncia nas VCs.

27. Em caso de impossibilidade de participacao nas atividades do curso em razao de problemas de saude, o cur-
sista devera abrir chamado no Fale Conosco do curso e ter posse do atestado médico. Esses casos serao anali-

sados pela coordenacao do curso.

28. As atividades do curso devem ocorrer em servico, durante o horario de trabalho dos cursistas. Estima-se que

o cursista dedique 2 horas por dia para a realizacdo das atividades web do curso.

G. AVALIAGAO E CERTIFICACAO

29. O aproveitamento nas atividades web serd avaliado conforme quadro a seguir:

ATIVIDADE REALIZADA
Resposta coerente com a questdo proposta.

ATIVIDADE NAO REALIZADA

N3o realizada

Realizada/entregue

Realizada/entregue

Insatisfatorio

Satisfatoério

ou entregue com conteudos contendo conteudos Conceito C Concelto B Concelto A
desconectados da qgue culminem em
em branco. atividade proposta. material ilicito. Entre 1% e 50% | Entre 51% e 75% Acima de 75%
de acertos de acertos de acertos

30. As atividades web avaliativas sdo compostas de: féruns, questdes objetivas e discursivas.

Quadro de Avaliagdo

31. As atividades web avaliativas devem ser realizadas e entregues até a data fim da unidade correspondente.

32. As atividades web serdo assim avaliadas, considerados os critérios do Quadro de Avaliac3o:

a. As questbes objetivas serdo automaticamente corrigidas pelo AVA-EFAP;

b. As questdes discursivas e os foéruns serdo avaliadas pelo professor tutor:

I. Em sua avaliacdo, o professor tutor podera solicitar que o cursista refaca total ou parcialmente determi-
nada atividade. Nesse caso, o professor tutor ndo atribuira valor a atividade até a entrega da atividade
refeita, dentro do prazo estipulado no cronograma do curso;

II. O professor tutor ndo podera atribuir um prazo para reformulacdo das atividades que ndo esteja dentro
do periodo estipulado no cronograma do curso.
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33. As atividades presenciais serdo realizadas por meio de duas VCs, com carga horaria total de 16 horas.

34. Para aprovacao e certificacdo, o cursista devera:
a. Realizar, no minimo, 80% do total das atividades web de cada mdédulo;
b. Ter média de aproveitamento satisfatério nas atividades web de cada médulo;

c. Ter presenca aferida nas duas VCs.

H. RESPONSABILIDADES DO CURSISTA

35. Informar e-mail valido e atualizado ao responsavel pela inscricado.
36. Participar das duas VCs, conforme data e local de convocacao.

37. Ao cursista incumbe, para efeitos de registro de frequéncia nas atividades presenciais:
a. Apresentar-se no local da VC, de posse de documento oficial, pessoal, com foto;

b. Certificar-se de que o registro de frequéncia foi realizado na entrada e na saida da manh3a e da tarde das
duas VCs e tomar nota do niumero de protocolo expedido;

c. Respeitar os limites de tolerancia para o registro de presenca, conforme item 26.

38. Dedicar-se ao cumprimento da carga hordria do curso, organizando-se, durante o horario de trabalho, para a
realizacdo das atividades web do PDG-AP Diretores, por 2 horas didrias.

39. Participar das atividades web propostas no decorrer do curso, dentro dos prazos estabelecidos e registrados
no AVA-EFAP.

40. Acompanhar, no AVA-EFAP, o “status” de suas atividades, verificando aquelas que estdo pendentes, ndo reali-
zadas, concluidas ou ndo validadas pelo professor tutor.

41. Acatar as regras estabelecidas neste Regulamento, inclusive as relativas a seguranca das informacdes e as
declaracdes apresentadas quando do primeiro registro de acesso pessoal no AVA-EFAP.

42. Manter a senha de acesso guardada em completa segurancga e sigilo, sendo de sua inteira responsabilidade
acessos realizados com a mesma.

43. Ter ciéncia de que a senha de acesso fornecida ao cursista tem carater pessoal e intransferivel, sendo vedada
a revelacdo para terceiros: a senha de acesso é a forma de identificacdo do cursista, considerando-se a sua
utilizacdo, para todos os fins e efeitos, como manifestacdo de sua vontade expressa.

44. Utilizar apenas equipamentos confidveis para o acesso a plataforma, que possuam programas antivirus e
firewall devidamente instalados e atualizados, assumindo o risco de sua conduta caso assim ndo proceda.

45. Realizar “logout” (sair do sistema) apds finalizar uma sessdao no AVA-EFAP, garantindo a veracidade de suas
participacdes e produgdes.

46. Atualizar seu perfil sempre que necessario e se responsabilizar pelas informacdes fornecidas.
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47. Estabelecer vinculo de respeito mutuo com todos os usuarios do AVA-EFAP.

48. Acatar sua inser¢ao em grupos, em situacdes de trabalho coletivo, segundo a distribuicao feita pelo professor
tutor ou pela coordenacgdo do curso.

49. Ao publicar suas participacGes, quando pertinente, citar fonte de consulta e ndo disseminar conteudo que
possa ser considerado ilicito ou plagiado.

I. SEGURANGCA DA INFORMAGAO NAS ATIVIDADES WEB

50. A gestdo da seguranca das informacdes observa as disposicdes da Norma Técnica ABNT NBR ISSO/IEC 27002,
especialmente em relacdo a autenticidade, integridade e disponibilidade das informacdes.

51.E de reconhecimento publico a impossibilidade técnica da manuteng3o do funcionamento integral e ininter-
rupto de qualquer sistema de informatica. Dessa forma, fica a SEE-SP, desde logo, isenta de qualquer respon-
sabilidade relativa a postagem de atividades web ou da manutencao de equipamentos.

52. As configurages minimas de hardware e software necessarias para acesso adequado ao AVA-EFAP sdo as seguintes:

Minimo Recomendado
e Windows XP Service Pack 2 ou posterior, Windows
Vista Service Pack 1 ou posterior
e Windows XP Service Pack 2 * Acesso apenas pelos seguintes navegadores:
e Internet Explorer 7.0 com Service Pack 1 - Internet Explorer 7 ou 8;
Software . .
ou Firefox 3.x - Firefox 3, 4 ou 5;
e Plug-in Adobe Flash Player Versao 9 - Chrome;
- Safari 3, 4 ou 5.
® Plug-in Adobe Flash Player Versao 10 ou posterior.
Hardware |° Minimo de 512 mb de Memdria RAM
® Resolugdo de tela minima de 1024x768
Internet e Utilize apenas os navegadores recomendados.
e Acesso a internet por meio de uma conexao banda larga, preferencialmente 512 kbps ou superior

Quadro EspecificagGes Técnicas

53. Para um bom desempenho do AVA-EFAP, é recomendada a limpeza do Navegador, seguindo os passos abaixo:
a. Ao utilizar o Microsoft Internet Explorer:

I. Abrir o Internet Explorer;
II. Apertar a tecla “ALT” do seu teclado para que a barra de menu seja disponibilizada;
[Il. Selecionar a opc¢do “Ferramentas” e selecionar “Opg¢oes da Internet”;
IV. Selecionar a aba “Geral” na nova janela aberta;
V. Clicar em “Excluir” na area “Histdrico de Navegacdo”;
VI. Marcar os itens “Arquivos de Internet Temporarios” e “Cookies” na nova janela aberta;
VII. Clicar no botdo “Excluir”. Esta janela sera fechada automaticamente;
VIII. Para finalizar, clicar no botdo “Aplicar” e, logo em seguida, no botdo “OK”.
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b. Caso utilize o Firefox:

I. Abrir o Firefox;
Il. Apertar a tecla “ALT” do seu teclado para que a barra de menu seja disponibilizada;
. Selecionar a opcao “Ferramentas” e selecionar a opc¢ao “Limpar Dados Pessoais”;
IV. Selecionar a aba “Avancado” na nova janela;
V. Habilitar os itens “Cookies” e “Cache” na nova janela aberta;
VI. Clicar no botdo “Limpar Agora”. Esta janela sera fechada automaticamente.
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