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1. A Escola de Formacgao e Aperfeicoamento dos Profissionais da
Educacgdo do Estado de Sao Paulo “Paulo Renato Costa Souza”
(EFAPE), oferta o Curso de Formacao para Gerente de Organi-
zacao Escolar - 1% Edicao/2020, que propde uma reflexao, com
foco na pratica, sobre determinadas areas e dimensdes que com-
pdem o rol de atribuicdes dos servidores que atuam no Quadro
de Apoio Escolar como Agente de Organizacao Escolar (AOE), Ge-
rente de Organizacdo Escolar (GOE), Secretario de Escola e Assis-
tente Administrativo Escolar.

2.0 curso visa a atender:

a. as solicitacGes dos profissionais do QAE, detectadas por meio da
escuta ativa a rede, nas interacGes recentes com o Sr. Secretario
da Educacdo e no formulario, que foi enviado a rede publica es-
tadual na semana de planejamento que aconteceu de 1°a 5 de
junho de 2020;

b. ao Decreto n°® 64.902/2020, que dispde sobre o processo de cer-
tificacao ocupacional para a funcao de Gerente de Organizacao
Escolar nas escolas da rede publica paulista, bem como demais
legislacoes.




3. Emrelacao aos eixos de formacao EFAPE, o referido curso corresponde ao Eixo 2 - Gestao Educacional, por abordar
em seu contelido questdes que envolvem procedimentos relativos a gestdo de pessoas e equipes e de processos
administrativos, além de expressar uma visdo articuladora e integradora entre o pedagdgico, administrativo e as
relagoes com a sociedade em geral ou a comunidade local.

4. O Curso de Formacao para Gerente de Organizacao Escolar - 1° Edicao/2020 faz parte do Processo de Certificacao
Ocupacional para Gerente de Organizagao Escolar, conforme o Comunicado Certificagao Ocupacional para Gerente de
Organizacgao Escolar 01/2020, publicado em Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo no dia 29/09/2020, Secdo I, pagina
58, e serarealizado em duas etapas, totalizando 80 horas de carga horaria assim distribuidas:

a. Etapa 1: “Agente de Organizacao Escolar - Desenhando o Amanha” (40 horas), realizada de junho a agosto de
2020;

b. Etapa 2: “Gerente de Organizacao Escolar - Transformando o Hoje!” (40 horas); de 13 de outubro a 13 de
dezembro de 2020.




5. O Curso de Formacao para Gerente de Organizagao Escolar -

1* Edicao/2020 tem por objetivos:

a. Geral:

Etapa 1: “Agente de Organizacao Escolar - Desenhando o
Amanha”

Reconhecer as atribuicdes dos AOE nos diferentes espacos da
escola; identificar solucdes para as ocorréncias do dia a dia dos
AOE; (re)conhecer as diferentes ferramentas e plataformas da
SEDUC-SP que apoiam as acdes do cotidiano de trabalho do
AOE; aprimorar os conhecimentos técnicos do AOE para o desen-
volvimento de sua funcao.

Etapa 2: “Gerente de Organizacao Escolar - Transformando o
Hoje!”

Desenvolver habilidades e competéncias de gestdo, trazidas
pela Resolucao SE 11/2017, ao profissional do Quadro de Apoio
Escolar da Secretaria da Educacao. que pretenda e atenda aos
requisitos para participar do processo de credenciamento para
exercicio da funcdo de GOE, de modo a qualifica-lo no desem-
penho de sua fungao, levando-se em conta o rol de atribuicdes e
suas rotinas na Unidade Escolar.




b. Especificos

Etapa 1: “Agente de Organizacao Escolar - Desenhando o Amanha”

Rever as atribuicdes do AOE; Reconhecer suas atividades no ambiente de trabalho junto a comunidade escolar;
reconhecer seu papel nos diferentes espacos da escola como: a secretaria, os corredores, as entradas, o patio, etc;
compreender seu papel na escola com fun¢des administrativas e com (co)responsabilidades na formagao integral
dos estudantes; possibilitar a troca de conhecimentos entre os cursistas; avaliar os conhecimentos adquiridos.

Etapa 2: “Gerente de Organizacao Escolar - Transformando o Hoje!”

Refletir sobre a importancia e a necessidade de mobilizar diferentes competéncias, habilidades e atitudes para a
melhoria e o aprimoramento dos trabalhos; conhecer e aplicar estratégias e ferramentas que auxiliam a atuagao
do servidor, propiciando a ele a qualidade na entrega dos servicos.




6. O presente curso sera direcionado aos Servidores do Quadro de
Apoio Escolar (QAE): Agente de Organizagao Escolar (AOE), Geren-
te de Organizacao Escolar (GOE), Secretario de Escola e Assistente
Administrativo Escolar, sendo titulares de cargo ou ocupantes de
funcao-atividade, que foram aprovados na Etapa 1: “Agente de
Organizacao: Desenhando o Amanha”, realizada no periodo de
junho a agosto de 2020.

Importante: Conforme disposto no Decreto n° 64.902,
de 1° de abril de 2020, Paragrafo Unico, ndo podera par-
'} | ticipar do processo de que trata o “caput” deste artigo o

'I servidor que:
a) estiver na condi¢ao de readaptado;

b) for contratado com fundamento na Lei Complementar
n°®1.093, de 16 de julho de 2009.
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7. Para esta acdo, ndo havera processo de inscri¢do.

8. Asvagas disponibilizadas para o presente curso serao preenchidas
somente pelos participantes aprovados na Etapa 1: “Agente de
Organizacao Escolar: Desenhando o Amanha”.

9. Todos os participantes indicados no item “A quem se destina”
deste Regulamento serdo inscritos pela EFAPE e, portanto, con-
siderados enturmados no Ambiente Virtual de Aprendizagem da
EFAPE (AVA-EFAPE) na Etapa 2: “Gerente de Organizacao Esco-
lar: Transformando o Hoje!”.

10. A aceitacdo do “Termo de Ciéncia”, disponivel no primeiro aces-
so ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA-EFAPE), confir-
mara a participacdo e a continuidade no curso na Etapa 2.
Para participar desta etapa do curso vocé tera até o dia 06 de de-
zembro de 2020 para dar o aceite no “Termo de Ciéncia”.

Atencao! Apos essa data (06 de dezembro de 2020), o “Termo de
Ciéncia”, ndo estara mais disponivel.

Importante: O cursista devera utilizar e-mail valido e ativo para
continuar recebendo todas as informacdes sobre as a¢des de

] formacao ofertadas pela EFAPE, preferencialmente o e-mail ins-
titucional ativado na Secretaria Escolar Digital (SED).
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11. As atividades serdo realizadas totalmente a distancia, e de modo
autoinstrucional (sem tutoria, interacao ou mediacao), por meio
do Ambiente Virtual de Aprendizagem da EFAPE (AVA-EFAPE).

: Atencao: inicialmente, a senha utilizada para acessar o AVA-EFAPE
l sera o numero do CPF. No entanto, ndo sera necessariamente a mes-
s M2 de acesso as ferramentas da Rede do Saber. A alteragdo em um
I dos sistemas nao modifica o outro automaticamente.

12. O curso possui carga horaria total de 80 horas, distribuidas em
duas etapas de 40 horas cada uma:

a. Etapa 1: “Agente de Organizacao Escolar - Desenhando o
Amanha”, composta por 40 horas de carga horaria, e conclui-
da pelos cursistas no periodo de junho a agosto de 2020.

b. Etapa 2: “Gerente de Organizacao Escolar - Transformando o
Hoje!”, composta por 40 horas de carga horaria, e a ser concluida
até o dia 13 de dezembro de 2020.

Cada uma das etapas esta dividida em trés episodios.



13. Saiba que:

a. A carga horaria estipulada para cada episddio refere-se ao tempo estimado necessario para a leitura dos con-
teldos e para a realizagdo das atividades no AVA-EFAPE, assim como a leitura de materiais complementares e
pesquisas realizadas fora do AVA;

b. A caracteristica do curso autoinstrucional prevé a diversidade de ritmos de aprendizagem; portanto, quando
é proposta uma carga horaria de estudos, é levado em consideracdo o tempo adequado para a realizacao de
todas as atividades;

c. Cabera ao cursista a organizacdo de sua rotina de estudos, desde que as atividades avaliativas forem conclui-
das durante o periodo de realizacdo proposto em cronograma.

14. Os cursistas serdo acompanhados por relatérios emitidos pelo Ambiente Virtual de Aprendizagem da EFAPE
(AVA-EFAPE) e também por aqueles de monitoramento elaborados pelo Centro de Avaliacdo e Certificacao
(CEAC).

15. Participantes com atividades pendentes serao informados por meio de boletins eletronicos, a serem enviados
para o e-mail institucional.




16. O curso em sua Etapa 2: “Gerente de Organizagao Escolar -
Transformando o Hoje!” sera realizado no periodo de 13 de ou-
tubro de 2020 a 13 de dezembro de 2020.

17. O contelido da Etapa 1: “Agente de Organizacao Escolar - Dese-
nhando o Amanha” (realizada de junho a agosto de 2020) esta
estruturado conforme tabela abaixo:

« Navegacao pelo contetido do

(G Curso
Apresentac¢io *Sobre o curso 3 horas
«Regulamento
+Fale Conosco
R bilidad
(B dzs:g:sa 114ad€s | sobre o AOE e 0 GOE 3 horas
Episodio 1
O_O Relatos de Reflexdes sobre o episddio 1
A . &, 0
O um gfente~de EplSO(!IO 2 o 30 horas
Organizacao Reflexdes sobre o episddio 2
C Escolar Episodio 3
O Reflexdes sobre o episddio 3
* Questdes Objetivas
. Atividades e Q Al J. o
« Referéncias Bibliograficas 4 horas
Encerramento ) ) .
< ) « Pesquisa de satisfacao




18. O conteldo da Etapa 2: “Gerente de Organizacao Escolar - Transformando o Hoje!” (de 13 de outubro a 13 de
dezembro de 2020) esta estruturado conforme tabela abaixo:

Menu Conteudo Carga Horaria

«Navegacao pelo contetido do curso

~ + Sobre o curso

Apresentacao N 3h
» Regulamento

« Fale Conosco

Introdugdo « Episodio 1: Gestdo Geral e Integracdo Escola e Comunidade »
Episodio 1 « Reflex6es sobre o episodio 1

1.Gestdo Geral e Integracao Escola e Comunidade

« Visdo Estratégica: Tipos de Planejamento;

+ Organizacao;

« Comunicagao Assertiva;

« Atendimento de Exceléncia;

» Mediacao de Conflito;

» Lideranca.

Questoes objetivas

Introdugdo « Episodio 2: Administracdo de Pessoal « Episodio 2 « Reflexdes
sobre o episodio 2

2. Administracao de Pessoal

«Pagamento e Frequéncia 36h
+ Insercao dos dados pessoais no sistema;

« Associa¢do da carga horaria docente;

« Livro ponto;

« Abertura de contrato;

« Formularios;

+ Verificagdo do pagamento.

+Vida funcional

« Prontuario e PUCT.

« Licenca Saude e Readaptagdo

» Agendamento e acompanhamento;

« Alteragdo de sede de exercicio de docente readaptado e competéncia do ato;
+ Procedimentos para solicitacao de readaptacao e de reavaliagao.
Questoes objetivas

Relatos de um Gerente
de Organizacao Escolar




Continuacao
Menu Conteudo Carga Horaria

Introducdo « Episodio 3: Gestao de Recursos e Rotinas de Vida Escolar
Episodio 3 « Reflexdes sobre o episodio 3

3. Gestao de Recursos e Rotinas de Vida Escolar

+Gestao de Recursos

«» Gestao Compartilhada;

Relatos de um Gerente de |« Espacos Escolares;

Organizacao Escolar » Servicos Terceirizados

Rotinas de Vida Escolar

« Matricula;

« Prontuario do Aluno e demais documentos e procedimentos.
Pesquisa de satisfacao

Questoes objetivas

Referéncias Bibliograficas | Referéncias Bibliograficas 1h

Expediente Autores

19. Na Etapa 2, ao final de cada episddio, sera apresentado um bloco com cinco questoes objetivas, sendo trés blocos
ao todo, totalizando, portanto, quinze questoes objetivas ao longo da etapa do curso.

20. O cursista tera até trés tentativas para realizar a atividade avaliativa de cada episodio durante o periodo regular de

)

sua realizagao, conforme o cronograma.
21. Apés as tentativas disponibilizadas, sera considerada a maior nota, a ser representada pelos seguintes conceitos: H
Conceito ‘ Acertos ‘ Resultado
Insatisfatorio Entre 0% e 50% @

Satisfatorio Entre 51% e 100% @




22. Nesta Etapa 2, as atividades avaliativas serdo disponibilizadas ao final de cada episddio e terdo autocorrecado pelo
sistema.

23. As atividades avaliativas ndo poderao ser realizadas apds o prazo estipulado no cronograma disposto neste
Regulamento.

24. Encerrado o periodo de realizacdo das atividades, ndo serdo aceitas justificativas para o envio das questdes
pendentes.
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25. Para obter a aprovacdo no curso, o cursista devera:

a. Realizar durante o curso, no minimo, 75% (setenta e cinco por
cento) do total das atividades propostas;

b. Ter média de aproveitamento com conceito Satisfatorio no to-
tal de atividades avaliativas do curso.




26. Sera emitido um certificado com carga horaria de 80 horas.

27. Os certificados de aprovacao do curso serdao emitidos pela
EFAPE aqueles que atenderem a todos os requisitos elencados
no item “AVALIACAO E CERTIFICACAOQ”.

28. Os certificados serao emitidos eletronicamente e disponibilizados
no site da EFAPE (www.escoladeformacao.sp.gov.br), no canal
“Central de Servicos”, em “Historico de Participaces” e, em mo-
mento oportuno, somente apos o término do curso e respectiva
homologacado no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo (DOE).

29. Apds a homologacao do curso em DOE, os servidores serao infor-
mados quanto a disponibilizacdo do certificado e as orienta¢es
para consulta e download.

Atencao: os certificados do Curso de Formacao para Gerente de Or-
ganizacao Escolar- 1% Edi¢ao/2020, nao configuram a Certificacao
I Ocupacional do Gerente de Organizagao Escolar.

@

Conforme Comunicado - Certificagdo Ocupacional para Gerente de
Organizacgao Escolar 01/2020, a Coordenadoria de Gestao de Recur-
sos Humanos - CGRH, emitira mensalmente a Certificagdo Ocupa-
cional para GOE mediante publicacdo no Diario Oficial do Estado de
Sao Paulo, com base na relagao de aprovados no Curso de Forma-
¢ao para o Gerente de Organizacao Escolar - 1° Edicao 2020
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30.

31.

32.

33.

Em caso de problemas e/ou ddvidas com referéncia ao curso,
os profissionais terdo a disposicdo o Portal de Atendimento da
Secretaria da Educacao, disponivel no site da EFAPE, canal “Fale
Conosco”.

O Portal de Atendimento estara disponivel para abertura de cha-
mados 24 horas por dia, mas o atendimento sera realizado somen-
te de segunda a sexta-feira, das 9h as 18h, exceto feriados.

Todos os chamados abertos nos finais de semana e feriados serdao
respondidos a partir do primeiro dia Gtil subsequente. O mesmo
acontecera com os chamados abertos fora do horario estipulado.

Apos o periodo de seis meses da homologacdo do curso, o aces-
so ao seu conteldo sera interrompido, assim como os servicos de
atendimento ao cursista via Portal de Atendimento. Depois, nao
sera possivel solicitar retificacGes.
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34. Participar de pelo menos 75% das atividades do curso, disponiveis

da plataforma AVA-EFAPE, no prazo estabelecido.

35. Ter acesso a Internet e a um dispositivo adequado para a realiza-

¢ao das atividades.

36. Comunicar pelo Portal de Atendimento problemas na execucao

e/ou envio das atividades avaliativas, em tempo habil para sua
realizacdo, dentro do horario de atendimento e do periodo es-
tabelecido para essas atividades no cronograma disposto neste
Regulamento.

37. Participar das atividades a distancia propostas no decorrer do cur-

so dentro dos prazos estabelecidos e registrados no AVA-EFAPE.

Atencao: acompanhar, no AVA-EFAPE, o “status” de suas ativida-
des avaliativas, verificando aquelas que estao pendentes, nao rea-
lizadas, concluidas e prazo final de realizagdo. Para verificar o envio
das atividades o cursista devera clicar sobre o seu nome no canto
superior direito na pagina. Em seguida em “Notas”. A tela seguinte
exibira as notas de todas as atividades avaliativas do curso assim
como a frequéncia atribuida a cada uma delas.




38.

Os cursos e a¢oes formativas da EFAPE sao produzi-
dos com a finalidade de subsidiar o profissional da
SEDUC-SP em seu trabalho, desta forma, a utilizacao
dos contelidos e materiais é recomendada e incenti-
vada. Entretanto, é expressamente vedada a utiliza-
cdo desses conteldos para quaisquer fins que ndo
estiverem diretamente envolvidos ao seu trabalho,
como por exemplo, na publicacao em redes sociais,
blogs e demais veiculos digitais, sob pena de se res-
ponsabilizar judicialmente, com exclusividade e in-
tegralmente, nos termos da legislacao brasileira, por
qualquer violacao ao direito autoral e a¢oes judiciais

cursista devera modificar a sua senha no primeiro
acesso ao curso.

41. Utilizar apenas equipamentos confiaveis para o aces-

so a plataforma, que possuam programas antivirus e
firewall devidamente instalados e atualizados, assu-
mindo o risco de sua conduta caso assim nao vier a
proceder.

42, Realizar logout apds finalizar uma sessdo no AVA-E-

FAPE, garantindo a veracidade de suas participacoes e
producOes. Para isso, devera clicar em “Sair”, destaca-
do na cor vermelha acima e a direita da tela.

e/ou extrajudiciais advindas dessas violagdes, movi-
das por quem quer que seja, incluindo autores, edi-
toras e demais interessados.

43. Atualizar seu perfil sempre que necessario e se res-
ponsabilizar pelas informacgoes fornecidas.

44. Participar das pesquisas de avaliacao do curso com
o objetivo de contribuir para o aprimoramento das
acoes de formacao ofertadas pela EFAPE.

39. Acatar as regras estabelecidas no Regulamento
para este curso, inclusive as relativas a seguranca
da informacao.

40. Manter a senha de acesso guardada em completa
seguranca e sigilo, sendo de sua inteira responsabi-
lidade acessos realizados com esta (a senha de aces-
so de cada cursista tem carater pessoal e intransfe-
rivel, sendo vedada a revela¢do para terceiros; ela
é a forma de identificacdo do cursista, considerada
a sua utilizacao, para todos os fins e efeitos, como
manifestacdo expressa de sua vontade). Para isso, o




45. A gestao da seguranca das informacdes observa as disposi¢oes
da Norma Técnica ABNT NBR ISSO/IEC 27002, especialmente em
relagdo a autenticidade, a integridade e a disponibilidade da
informacao.

46. E de reconhecimento publico a impossibilidade técnica da manu-
tencao do funcionamento integral e ininterrupto de qualquer sis-
tema de informatica. Dessa forma, a SEDUC-SP se isenta de qual-
quer responsabilidade relativa a postagem de atividades web ou
a manutencdo de equipamentos.

47. As configuracdes minimas de hardware e software necessarias
para o acesso adequado ao AVA-EFAPE sao as seguintes:

0es

 Navegadores: Internet Explorer 9 ou superior;
Firefox 34 ou superior; Chrome 34 ou superior.
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U”‘ Software ‘ Hardware
('B « Windows XP Service Pack 2 (recomendado « Minimo de 1 GB de Memoria
o Windows XP Service Pack 3 ou posterior); RAM;
« Windows Vista; « Resolucgdo de tela minima
:5 « Plug-in Adobe Flash Player Versdo 20 ou de 1024x768;
QD superior. « Conexao banda larga,
. — « Plug-in Adobe Acrobat Reader atualizado. preferencialmente 512 kbps
—— « Para cursos acessiveis: leitor de tela NVDA ou superior.
C para 2016.1.
« Plug-in Adobe Flash Player Versao 9 ou
O superior;

B>
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48. Para um bom desempenho do AVA-EFAPE, é recomendada a lim-
peza do navegador, seguindo os passos abaixo:

/@ Internet Explorer:

i. Abrir o Internet Explorer;

ii. Apertar a tecla “ALT” do seu teclado para que a barra de menu seja
disponibilizada;

iii. Selecionar a opgao “Ferramentas” e, depois, a opcao “Opc¢des da
Internet”;

iv. Selecionar a aba “Geral” na nova janela aberta;
v. Clicar em “Excluir” na area “Histérico de navegacao”;

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 botao “Aplicar” e, logo em seguida, no botao
[13 ”»
OK”.




& Mozilla Firefox

i. Abrir o Firefox;

ii. Apertar a tecla “ALT” do seu teclado para que a barra de menu seja disponibilizada;
iii. Selecionar a opcao “Ferramentas” e, a seguir, a op¢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.

@ Google Chrome

i. Fechar o Navegador e entrar novamente;

ii. No canto superior direito ha trés tracos. Clicar neles com o botdo esquerdo do mouse;
iii. Na nova janela, clicar em “Ferramentas”;

iv. Na janela seguinte, clicar em “Limpar dados de navegacao”;

v. No campo “Eliminar os seguintes itens desde:”, selecionar “o comeco”;

vi. Em seguida, selecionar os campos “Cookies e outros dados de site e de plug-in” e “Imagens e arquivos armazenados
em CACHE”;

vii. Por fim, clicar em “Limpar dados de navegacao”.

e Microsoft Edge

i. Abrir o Microsoft Edge;

ii. Clicar nas trés bolinhas (...), localizadas no canto superior direito da tela.

iii. Selecionar a opcdo “Historico” e, depois, a op¢ao “Limpar dados de navegacao”;

iv. Selecionar o intervalo de tempo na caixa de selecao e todos os itens indicados na lista;

v. Clicar no botdo “Limpar agora”. Esta janela sera fechada automaticamente.
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