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Este tutorial apresenta o passo a passo para inserir as informagdes dos instrumentos
dos Encontros Preparatérios e Local, destinado aos usuéarios das redes de ensino
estadual dentro da plataforma Secretaria Escolar Digital.

Os perfis que possuem acesso a esse modulo:
e Diretor de Escola
e Vice-Diretor de Escola
e GOE
e AOE

Importante: o questionario somente podera ser respondido dentro do periodo de

vigéncia determinado.

1 — Acesso

Passo 1 - Acesse a Plataforma Secretaria Escolar Digital

(www.educacao.sp.gov.br/sed) com o login do usuario e senha.

Passo 2 - Clique no menu SCE - Sistema Cadastro de Escolas e em seguida Escola.
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Passo 3 — Clique no botéo Editar ( 4 ) — para acessar os dados de sua escola.

Manutengdo de Escolas

Filtro de Pesquisa

Codigo CIE: &2
Nome da Escola:

Nome Anterior da
Escola:

Cédigo Diretoria: Nome Diretoria:
Municipio: -Selecione- v Distrito: | ~Selecione— v
Enderego:
CNPJ: Mantenedor:
Rede de Ensino.  -Seecone- v Pendéncia | —Selecione— v

Situagio de | o
funcionamento: N

Identificador da Escola:  —Selecone- v

Mostrando de 1 sté 1 de 1 registros

Passo 4 — Na tela de manutencao dos dados da escola acesse a pasta Questionario

Manutengao de Escolas

Cédigo CIE: 69 Mome da Escola: DOUTOR  Diretor(a): AN

l Dados da Escola e Gestor Escolar

Dados da Escola | Gestor Escolar |

Dados da Escola

Cédigo da (550 Q @ gz Nome da Diretoria:  MOG| DAS CRUZES
Diretoria:
Codige da
Diretoria | 10501 Nome da Diretoria Estadual: MOG| DAS CRUZES
Estadual:
Cadigo da
Diretoria de |55
Supervisdo
Prépria:

Nome da Diretoria de Supervisdo Propria:  MOGI DAS CRUZES

UF: 5P Municipio: | MOGI DAS CRUZES v Distrito: | MOGI DAS CRUZES v
Cédige CIE: | 50
Rede de ensino: | ESTADUAL - SE v Identificador da Escola:  EE A
Titulo: | --Selecione— T
Nome da DOUTOR [

Escola: -

Apelido fa DOUTOR
scola:

Situagdo de | gy v Cod. da Unidade Administrativa: 40___




2 — Responder / Consultar o Questionario

Passo 5 — Apds acessar a pasta Questionario, pressione o botdo Responder /

Visualizar ( ;‘) para responder ou consultar o Questionario.

Questionarios

GESTAD DEMOCRATICA - ENCONTRO LOGAL Fendente
INSTRUMENTO 4 - FICHAS DE FROPOSTA DA ESCOLA #2 Pendente r
INSTRUMERNTO 4 - FICHAS DE PROPOSTA DA ESCOLA #3 Pendente e
INSTRUMENTO 4 - FICHAS DE PROPOSTA DA ESCOLA #4 Pendente s
INSTRUMERNTO 4 - FICHAS DE FROPOSTA DA ESCOLA#S Fendente rd
INSTRUMENTO 4 - FICHAS DE PROPOSTA DA ESCOLA #6 Pendente a

Mostrando de 1 até B de B registros

O questionério sera apresentado na tela. Neste momento ja podera ser respondido ou

visualizado apenas para consulta.

mmportante: O Questionario “Gestdo Democratica — Encontro Local” possui campoa
para o preenchimento de um desafio com até trés propostas.
Caso a escola tenha trabalhado mais de um desafio, ela podera preencher os

questionarios adicionais “Instrumento 4 — Fichas de Proposta da Escola #X”, inserindo

kas informacg@es sobre cada desafio. )

O campo Status apresentara as seguintes situacdes:
e Pendente: quando nenhuma questéo foi respondida;
e Em andamento: quando uma ou mais questdes foram respondidas, porém, o
guestionario ainda nao foi finalizado;

e Finalizado: quando o questionario ja foi encerrado.

Passo 6 — Preencha o questionario, que esta dividido por Instrumentos. Alguns campos
séo obrigatérios e estéo sinalizados com asteriscos (***).

Na primeira parte do bloco do “Instrumento 1- Lista de Presenca — Encontros
Preparatérios”, devera ser informada a quantidade de Encontros Preparatorios



realizados por segmento. E possivel informar a quantidade 0 (zero). Preencha sempre

utilizando numeros inteiros (0,1,2...)

PREENCHA A QUANTIDADE DE ENCONTROS PREPARATORIOS REALIZADOS POR SEGMENTO

ESTUDAMTES
*** Resposta;

PROFESSORES
*** Resposta:

GESTORES
*** Resposta:

SERVIDORES
“+* Rpsposta:

PAIS E/OU RESPONSAVEIS E COMUNIDADE
*** Resposta:

TOTAL DE ENCONTROS
*** Resposta:

Na segunda parte do bloco “Instrumento 1 - Lista de Presenca — Encontros
Preparatorios”, devera ser informada a quantidade de participantes por segmento.

Observacéo: a quantidade trata-se do somatorio de participantes nos encontros.




QUANTIDADE TOTAL DE PARTICIPANTES POR SEGMENTO

ESTUDANTES

EXEMPLO: SE 4 ESCOLA PROMOVEL 10 ENCOMTROS PREFARATORIOS COM ESTUDANTES, DEVERA SOMAR O TOTAL DE ESTUDANTES NOS 10 EMCONTROS.

** Rpgposta:

PROFESSORES
** Rpgposta:

GESTORES
** Rpgposta:

SERVIDORES
** Rpsposta:

PAIS E/OU RESPONSAVEIS E COMUNIDADE
** Resposta:

TOTAL DE PARTICIPANTES
** Resposta:

No bloco “Instrumento 1: Lista de Presenca — Encontro Local”, devera ser informada a
quantidade de membros participantes das Instancias: “Grémio”, “APM” e “Conselho de
Escola”.

INSTRUMENTO 1: LISTA DE PRESENCA - ENCONTRO LOCAL

QUANTIDADE DE PARTICIPANTES DAS SEGUINTES INSTANCIAS

GREMIO
*** Resposta:

CONSELHO DE ESCOLA
*** Resposta:

APM
** Resposta:

No bloco “Instrumento 4 — Ficha de Propostas da Escola” deverdo ser preenchidas as

informacdes pertinentes ao desafio escolhido:




o Categoria do desafio — selecionar uma categoria onde melhor se encaixa o
desafio;

e Desafio — escreva o desafio a ser resolvido;

e Resolugéo do desafio — podera ser selecionada mais de uma opcéo;

e Sugestdes feitas durantes os encontros — informar as sugestdes que foram ditas
durantes os Encontros Preparatérios;

¢ Informar as propostas da escola para resolver o desafio— podem ser cadastradas

até 3 propostas.

INSTRUMENTO 4: FICHA DE PROPOSTAS DA ESCOLA

1. QUE DESAFI0 QUEREMOS RESOLVER PARA FORTALECER & GESTAOD DEMOCRATICA M& NOSSA ESCOLA?

CATEGORIA DO DESAFIO
#+£ Resposta:
£ DIALOGO
B RESPEITO
C MOTIEGED
09 COMSCIEMCIA
E) RESPOMSABILIDADE
Fi UNIED
51 INF O RhacAD
H ALTONORLA
[ CAPACITAGED
J) DEMOCRACIA
K EQUIDADE
L) RECURE0%
M) REGRAS

DETALHAMEMTO DO DESAFIO

#:% Resposta:

2.n RESDLUI;ﬁ:D DES%E DESAFIO DEFEMDE FRIMCIFLLMENTE DE MUDAMCAS:
#+£ Resposta:
NAATITUDE DE ALGUNS GRUPOS DA ESCOLA
NOS PROCESS05 OU SELA HAFORMA COMD A5 COISAS ACONTECEM NA ESCOLAOU NA REDE ESTADUAL DE EDUCAGAD
NOE REGULAMENTOS QUE ORGAHIZA 0 FUNCIOMNAWMENTD DA ESCOLA

3. QUE SUGESTHES FEITAS DURANTE 0% ENCONTROS PREPSRETORIOS PODEM REALMENTE CONTRIBUIR PARA RESOLVER O DESAFIO E FORTSLECER & GESTED
DEMOCRATICA NA NO5SA ESCOLA?

#:% Resposta:

4. QUAIS A5 PROPOSTAS DA ESCOLA PARL RESOLVER O DESAFIO E FORTALECER & GESTEQ DEMOCRATICAT

No bloco “Instrumento 5 — Ficha de Avaliagdo”, cujo preenchimento é facultativo,
deverdo ser indicados os pontos positivos e o que pode vir a ser melhorado. Podem ser
cadastrados até 5 itens para cada opc¢do. No final devera ser feita uma avaliacdo da

metodologia aplicada para a realizac&o da etapa local.



INSTRUMENTO 5: FICHA DE AVALIAGAO

0 QUE FOI BOM

ITEM1
Resposta:

ITEM 2
Resposta:

ITEM 3
Resposta:

ITEM 4
Resposta:

ITEM 5
Resposta:

0 QUE PODERIA TER SIDO MELHOR

ITEM1
Resposta:

EM RELAGAOD A METODOLOGIA APLICADA PARA A REALIZAGAO DA ETAPA LOCAL OUAL SEU HIVEL DE SATISFAGAO?
** Resposta:
SATISFEITO
REGULAR
INSATISFEITO

Passo 7 — Salvar como Rascunho: Caso comece a preencher os instrumentos e nao
consiga conclui-lo, sera possivel salva-lo como rascunho para, posteriormente, dar
continuidade e finaliza-lo dentro do prazo previsto.

Para salva-lo como rascunho basta pressionar o botdo Salvar Rascunho, que é

apresentado no final do questionario.




ITEM 3
Resposta:

ITEM 4
Resposta:

ITEM 5
Resposta:

EM RELR(,'.ﬁO A METODOLOGIA APLICADA PARA A REALIZAGﬁO DA ETAPA LOCAL QUAL SEU HIVEL DE SATISFACﬁO?
#* Resposta:
O SATISFEITO
O REGULAR
O INSATISFEITO

Passo 8 - Finalizar o Questionério: Para que seja possivel finalizar o questionario,

todas as questdes obrigatoérias deverdo estar respondidas (as questdes obrigatorias séo
precedidas de trés asteriscos “***”),

Passo 9 — Retificar o Questionario:
Caso o questionario esteja finalizado e seja necessario retifica-lo; esta agdo podera ser
realizada desde que o questionario esteja dentro do periodo de vigéncia.

Para retifica-lo bastara acessar o questionario através da lupa na opg¢do Responder /
Visualizar.

Manutengdo de Escolas

Cidign CIE: 12 Nome da E=cola: FAES DE MOURA PROFESSOR.  Diretor(a): DAKIEL GELINI QUARESMA

Questionarios Disponiveis para Preenchimento

Muslmmwwr.-!.:

‘Status L
GESTAN DEMOERATICH - ENCONTRO LOGAL ¢
INSTRUMENTO 4 - FICHAS DE PROPOSTA DA ESCOLA#2 Fendente ’
INSTRUMENTO 4 - FICHAS DE PROPOSTA DA ESCOLAND Pendinte 4
INSTRUMENTC 4 - FICHAS DE PROPOSTA DAESCOLA® Pendente ’
INETRUMENTO 4 - FICHAS DE PROPOSTA DA ESCOLA#5 Fendents ’
INSTRUMENTO 4 - FICHAS DE PROPOSTA D4 ESCOLA® Pendente /

Mostrando de 1 até & de & registros

ApOs pressionar a lupa, devera posicionar o cursor no final do questionério e pressionar

o botdo Retificar. O questionario sera apresentado na tela para correcao.




Dados do Questionario
INSTRUMENTO 1: LISTA DE PRESENGA - ENCONTROS PREPARATORIOS

PREENCHA & OUANTIDADE DE ENCONTROS PREPARATORIOS REALIZADOS POR SEGMENTO

ESTUDANTES

*** Rpsposta:
2

PROFESSORES
*** Resposta:
2

GESTORES

#* Resposta:
1

SERVIDORES
*** Resposta:
o

PAIS E/OU RESPONSAVEIS E COMUNIDADE
#* Resposta:

Para corrigir a questdo, sera necessario posicionar o cursor na questdo, corrigi-la e

novamente finalizar o questionario.

Questionario

Salvo com sucesso.

Pronto! O questionario foi salvo com sucesso!

Esperamos que esse tutorial tenha auxiliado!
Porém, se possuir outra duvida ou encontrar alguma
dificuldade, encaminhe um e-mail para
sed.suporte@educacao.sp.gov.br N0S detalhando a situagéo.
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