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Organizagao da Documentagao do Inicio do Ano letivo

23/08/2023

O que: Inicio do Ano Letivo

Por qué: Porque todos os anos acontecem e fornecemos essa possibilidade.
Onde: Em todos os municipios que utilizam o SGE Bravo!

Quando: 01/01 a 31/03

Quem: Toda equipe do SGE Bravo!

Como: Com planejamento, lideranga e acompanhamento

Quanto: (Tempo: até 3 meses, Equipe: Todos)

Documentagao dos processos feitos no inicio do ano letivo:

O inicio do Ano Letivo € um restart, € novamente, um comeco. Iniciamos, basicamente, com
a plataforma do 0, quando é liberado o ano seguinte. A diferenga é que nao inicia do 0, uma
vez que as equipes ja estao capacitadas, os professores ja sabem utilizar, os problemas ja
foram solucionados, os documentos ja foram configurados e a utilizacdo da plataforma € um
habito.

Mas, se isso ja acontece, porque é necessario planejar esse inicio com cuidado, atengéo e
profissionalismo?

E necessario pois é o inicio de tudo e se comecarmos errado, teremos problemas em todos
0s demais processos.

Com o objetivo de organizar esses processos, teremos aqui alguns pontos chaves para que
esse momento ocorra da melhor forma possivel.
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Introducgao

1 -0 que é o inicio do Ano Letivo?

O inicio do ano letivo € um dos periodos mais importantes dentro da educacao, pois ele da
inicio a mais um ano letivo.

Um ano letivo € um ano de aulas a educacgéao, contudo, o sistema ndo comecga exatamente
quando as aulas iniciam, ele comega antes, assim como os demais periodos, para a nossa
equipe. Nos antecipemos antes mesmo dos processos iniciarem, para que possamos
organizar nossas atividades e executa-las conforme planejado.

Isso garante a qualidade em nosso trabalho. Quando nos preparamos, organizamos como
deve acontecer, para que nao haja imprevistos e dificuldades dentro do processo.

No Brasil, 0 ano letivo da educacéo basica tem a duracdo minima de 200 dias, normalmente
distribuidos nos meses de fevereiro a dezembro, com férias escolares em julho e janeiro.
No entanto, o ano letivo ndo precisa necessariamente iniciar e terminar no mesmo ano civil.
Podendo assim, completar os 200 dias letivos no ano civil subsequente. O ano letivo tera
carga horaria minima de oitocentas (800) horas distribuidas em duzentos dias na educagao
basica (art. 24 da LDB)

2 - Quem sao os responsaveis por garantir um excelente funcionamento nesse
periodo?

Nos municipios, os responsaveis por garantir um excelente ano letivo sdo os secretarios de
educacdo, os coordenadores pedagdgicos e todos envolvidos diretamente no processo
educacional.

Ja no SGE Bravo!, que é um sistema que permite a organizagao e administragdo dos
processos escolares de maneira online, os responsaveis por garantir a efetividade no
processo sao:

1. O coordenador do SGE Bravo! na empresa;
2. Os Analistas responsaveis pelos municipios;
3. A equipe de Suporte Online;
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Os estagiarios de Suporte;

O especialista em Projetos;

O especialista em Implantagéo;
Os programadores;

No ok

Todas essas pessoas desempenham um papel importantissimo na retomada do sistema em
mais um periodo letivo, contudo, os analistas, s&o os principais agentes responsaveis por
garantir a manutencéao e o excelente funcionamento da plataforma.

Os analistas sao responsaveis por organizar muito bem os municipios, dando a devida
importancia a cada um deles.

3 - Como executar o trabalho da melhor forma possivel?

A melhor forma de concluir o periodo com maestria € cumprindo o planejamento proposto.
Aqui nesse material tem todas as informag¢des necessarias para que vocé consiga passar
por esse periodo garantindo qualidade em seu trabalho.
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Necessidades Basicas

Antes de continuar a leitura do material, se vocé ndo tem familiaridade com o sistema ou se
€ seu primeiro contato, aconselho que vocé acompanhe dois portais de conteludos que
deixarei abaixo. Um é referente ao nosso Canal no Youtube e o outro, ao nosso Blog de
Ajuda.

Canal no Youtube:

1. Playlist sobre o0 ambiente do Gestor
2. Playlist sobre o ambiente do Professor
3. Playlist sobre o Educacenso

Blog de Ajuda:

1. Blog Bravo!

Se faz necessario que vocé entenda o maximo que conseguir sobre a plataforma. Quanto
mais vocé estudar, mais a plataforma conhecera.

Vocé precisa entender algumas coisas basicas, como os 4 pilares do sistema, que sao:

Escolas;
Turmas;
Alunos;
Professores.

Pobn=

Esses pilares sdo baseados no Educacenso, para que o SGE Bravo! garanta a integragéo
entre sistema e Censo.



https://www.youtube.com/watch?v=XiOukgJJAqY&list=PLwkAQ4AqZddbzWD46EFD47YVCSZeliIFv
https://www.youtube.com/watch?v=ywqH2lFA654&list=PLwkAQ4AqZddZHoa3iAEYgDQ8jVx7p5ntR
https://www.youtube.com/watch?v=dTxhi0SNPHs&list=PLwkAQ4AqZddaUBByjPA0lTsLsgy9pmhm1
https://www.sistemagestaoescolar.com.br/blogbravo/
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O Ano Anterior

Os municipios que ja estavamos trabalhando anteriormente, possuiam o ano anterior em
aberto. Para iniciar um novo ano letivo o municipio precisa finalizar o anterior primeiro. E
certificar-se se alguns processos foram feitos, sendo eles:

Impressao das Cadernetas;

Impressao das Atas de Resultado Final;

Impressao das documentagdes necessarias para arquivamento;
Fechamento das turmas.

N

Caso esses processos ndo tenham sido feitos, infelizmente ndo é possivel iniciar um novo
ano letivo, pois é o fechamento de turma que permite com que um novo ano letivo possa ser
iniciado. O sistema nao permite com que os alunos tenham mais de 1 situacdo em
matriculado. Dessa forma, o ano letivo anterior deve ser finalizado, antes de tudo.

Os documentos

Os documentos precisam ser gerados e analisados pelas escolas, antes das turmas serem
fechadas, uma vez que o processo de fechamento de turma é irreversivel. Com isso, as
documentagdes geradas no sistema servirdo, principalmente, para as escolas analisarem se
existe alguma pendéncia que ainda possa ser corrigida.

O Fechamento de Turmas

Para uma turma ser fechada, precisa constar, no calendario do municipio, a liberagao do
periodo para fechamento de turma. O Analista responsavel pelo sistema deve liberar essa
funcdo com base na solicitagdo do municipio.
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O Coordenador do Municipio

O coordenador do municipio é o responsavel por gerir as demandas que chegam das
escolas. Ele é o responsavel por compartilhar as informacgdes do sistema de maneira mais
direta as unidades escolares e é através desse coordenador que o analista precisa manter
contato diariamente para garantir uma plataforma bem desenvolvida e sempre atualizada.

Suas fungodes sao:

-_—

Manter uma comunicagéo efetiva com a equipe do SGE Bravo!;

2. Conhecer muito bem sobre o sistema e suas funcionalidades;

3. Receber as demandas enviadas pelas escolas, analisando-as antes de repassar ao
analista;

Organizar as demandas e explicar de maneira efetiva;

Participar de todos momentos de instrugao sobre a plataforma;

6. Coordenar as escolas de maneira efetiva e eficiente.

o &

O coordenador do municipio € quem ira garantir o sucesso do sistema no mesmo, nao
somente ele, mas ele é um dos principais meios de isso acontecer.

O Analista precisa manter uma comunicacao clara, limpa, eficiente e amigavel com o
mesmo, uma vez estardo juntos diariamente, com o principal objetivo de elucidar
problemas.
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Liberagao do Préximo ano letivo

A liberagdo do proximo ano letivo, como vocés viram, acontece somente se as etapas
anteriores a esse processo estiverem finalizadas.

A solicitacdo de liberacdo precisa vir do municipio, mas o analista pode estimular,
perguntando ao municipio, caso ele tenha finalizado o fechamento de turmas, se 0 mesmo
deseja liberar o préximo ano letivo para iniciar as configuragoes.

Pendéncia Financeira ou Contratual

A equipe nado tem permissdo de liberar um municipio com pendéncias financeiras ou
contratuais.

Antes da liberagdo de um municipio, deve-se contatar o setor financeiro e consultar, se o
municipio esta em dias e se pode fazer a liberagao.

Configuragao basica do sistema

Liberando o ano letivo, o analista, antes de sinalizar ao municipio que foi liberado, deve
fazer uma analise muito clara na nova base.

Os pontos principais a serem analisados s&o:

1. Se as escolas estio disponiveis para acesso;

2. Informacgdes de contato na secretaria de educacao;

3. Se os documentos, como modelos de atas, boletins, histdricos etc, que havia sido
configurado no ano anterior, permaneceu ao municipio;

4. Se a opgao de cadastrar turmas esta funcionando;

Se a opgao de matricula esta funcionando;

6. Informagdes referentes ao Menu “Configuragcdes” na secretaria de educagéo, no
campo “Gera”. A configuracdo precisa se manter a mesma do ano anterior, caso nao
tenha havido mudancas.

o

Esses sao os passos fundamentais para que possamos liberar o ano letivo com qualidade.
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Criagao de Turmas

As turmas, ano apds ano, precisam ser recriadas e configuradas. Isso porque a turma
recebe uma nova configuragao, como matriz curricular, por exemplo.

Com isso, o0 processo de criagao de turmas deve ser feito, mais uma vez, para ser possivel
a migragéo dos alunos do ano anterior e também o processo de matriculas.

Dentro do sistema, possuimos varios tipos de turmas, sendo elas as seguintes, descritas
abaixo:

Tipo de Turma Descricao

Turmas regulares sdo turmas que possuem, em sua
composigao, alunos de somente uma série. Por exemplo:
Turma do 1° ano.

Turma Regular Essas turmas possuem a modalidade Regular e a etapa delas
vao do 1° ao 9° ano e alguns municipios, pode haver turmas do
ensino médio, que pertence a essa modalidade.

As turmas regulares nao possuem nenhuma configuracao
especifica, sdo simples e sem muito segredo.

As turmas em tempo Integral s&o turmas que possuem uma
carga horaria que pode ser de até 09 horas de permanéncia do
alunado na escola. Essas turmas possuem em sua
caracterizacio o ensino de outras habilidades, através das
oficinas ou atividades complementares.

Turma em Tempo Integral A modalidade dessas turmas é regular e a etapa de ensino
precisa ser, também, composta pelas modalidades do regular,
do 1° ao 9° ano ou ensino médio.

Essas turmas precisam ter marcado, em sua estrutura, a
informacgao de que é realizado atividade complementar, além da
escola precisar informar quais sido as atividades
complementares ofertadas.

O EJA ou EJAI sao as turmas voltadas para a educagao de
Jovens, Adultos e Idosos.
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Tipo de Turma

Turma EJA

Turma AEE (Especial)

Turma Multisseriada
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Descricao

Essas turmas possuem a modalidade de EJA e a etapa,
podendo ser Eja anos Iniciais, Eja anos Finais ou Eja anos
Iniciais e Finais (As duas etapas juntas).

Turmas do Eja que possuem essa ultima etapa de ensino
informada, Anos Iniciais e Finais junto, os alunos dessa turma
precisam ter a etapa individual informada, quem s&o dos anos
iniciais e quem sao dos anos finais.

As turmas do AEE sao turmas que recebem os alunos com
necessidades especiais. A turma AEE é exclusiva e sé recebe
alunos dessa modalidade, ou seja, estudara na turma apenas
alunos com necessidades especiais.

A modalidade dessa turma sera a modalidade AEE -
Atendimento Educacional Especializado e a etapa de ensino,
seguird a mesma légica, Atendimento Educacional
Especializado.

A matriz dessa turma, sera uma matriz especifica para o AEE,
também, que terd como objetivo apenas o vinculo do profissional
responsavel pela turma.

As turmas multisseriadas, turmas que comportam alunos de
diversas etapas, possuem exatamente esse objetivo. Essas
turmas acomodam alunos de diversas etapas de ensino em
apenas uma unica turma.

A modalidade dessas turmas sera regular mas a etapa de
ensino, sera multi, sendo as seguintes opgao:

Multi - de 9 anos (Apenas para turmas que comportam alunos do
1° a0 9° ano)

Multi - Educacao infantil e Fundamental (Para turmas que
comportam alunos da educagéo infantil ao 9° ano).

Multi - 0 a 5 anos (Multi para turmas que comportam, em uma
Unica turma, alunos da creche, maternal, pré escola);

As turmas multis precisam ter uma atencdo em sua criagao, para
nao errar sua etapa.

Além disso, os alunos dessas turmas precisam ter a etapa
individual inserida.

A matriz curricular dessas turmas nao sera apenas uma, sera
preciso inserir de todas as etapas de ensino que a turma

10
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Tipo de Turma Descricao

trabalha.

Configuracao de Turmas

As turmas, apods criadas, precisam ser configuradas. Algumas configuragdes apresentadas
acima, podem ser feitas diretamente ao momento de criagao da turma, ja outras, s6 podem
ser feitas apds a criagdo da mesma, como a matriz curricular.

A configuracdo das turmas, de maneira correta, € super importante para garantir um
trabalho efetivo durante todo ano letivo. Caso essas configuragdes ndo sejam feitas no
inicio do ano letivo, pode acontecer problemas durante o processo.

As informagdes mais importantes que devem ser analisadas apds a criacdo das turmas,
sdo:

1. Modalidade e Etapa de Ensino;

A modalidade e a etapa da turma é o que vai garantir com que o sistema consiga configurar
as ferramentas necessarias aquela turma. E através da etapa de ensino que é configurado
os relatérios, que é organizado os quantitativos dos relatérios e ambientes. Se nao for
informado a etapa em uma turma, o sistema nao consegue filtrar e saber quantos alunos
existem nas turmas de 1° ano, por exemplo.

Sem a etapa de ensino, o sistema bloqueia muitas funcionalidades e fungbes, como a de
informar a matriz curricular ou até mesmo a de utilizar ferramentas no ambiente do
professor.

2. Matriz Curricular (Caso esteja disponivel);

7

A matriz curricular € o que vai garantir com que as turmas recebam os componentes
curriculares e os professores. Sem a matriz curricular ndo é possivel vincular os professores
e configurar o ambiente dos mesmos. A matriz € fundamental para a utilizagdo do sistema.

11
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A matriz curricular, em alguns municipios, precisa ser homologada e as vezes demora um
pouco até estar pronta. A ndo langamento da matriz ndo impede a utilizacdo do sistema,
impede apenas o vinculo do professor e a sua utilizagcdo, contudo as matriculas e outros
processos podem ser feitos tranquilamente.

3. Confirmagao dos Componentes Curriculares (disciplinas);
A confirmagcao dos componentes curriculares é nada mais que a confirmacdo da matriz
informada. Isso serve para que a escola confirme se é exatamente aquela matriz curricular

gue a mesma deseja inserir no sistema.

Apods a confirmacdo dos componentes curriculares, a escola ndo pode alterar mais essa
informacao.

4. Estrutura Curricular - Formas de Organizagao da Turma

A estrutura curricular da turma se refere a mais uma informacao importante, que ira compor
0 educacenso.

e Formacao geral basica (Turmas do 1° ao 9° ano)

e |tinerario formativo (Ensino Médio)
e Na3ao se aplica (Educacgao Infantil)

Formas de organizagéo da turma se refere a forma com que os alunos obtém aprovagéao, se
é semestral, anual, através de ciclos, médulos e outros.

Essas informagdes sao super importantes para o educacenso.

12
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AULA 2 - Migragao de turmas do Ano anterior

O processo de inicializagao do ano letivo para municipios que ja trabalhavam com o sistema
no ano anterior possui uma facilidade: a migragdo das turmas para as turmas criadas no
ano seguinte.

Isso garante com que os alunos em situacdo de aprovados, possam ser migrados para as
turmas subsequentes. Ou seja, os alunos aprovados do 1° ano podem ser migrados para a

turma do 2° ano.

Essa migracao s6 sera possivel se a turma estiver configurada com a etapa de maneira
correta.

Segue uma tabela com as etapas e quais das mesmas nao migram.

Etapas Préxima Etapa Migra ou Motivo de nao
Nao Migra Migrar
0 a3 anos 4 e 5 anos Sim -~
4 e 5 anos 1° ano Sim -
0 a5anos - Néo - Multi
1° ano 2°ano Sim -~
2°ano 3° ano Sim -~
3° ano 4° ano Sim -~
4° ano 5° ano Sim -~
5° ano 6° ano Sim -~
6° ano 7° ano Sim ~
7° ano 8°ano Sim -~
8° ano 9° ano Sim ~
9° ano - Nao - Geralmente, nao

trabalhamos com
Ensino Médio

13
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Eja Anos Iniciais

Eja Anos Finais

Eja Anos Iniciais e Finais
Multi de 9 anos
Multi - Infantil e Fundamental

AEE
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Préxima Etapa Migra ou Motivo de nao
Nao Migra Migrar
Eja Anos Finais Sim -~
- Nao -~ Ultima etapa da
EJA
- Néo - Multi
- Néo - Multi
- Nao - Multi
- Néo - Multi

As etapas multisseriadas ndo migram pois as mesmas possuem alunos de diferentes
etapas. Com isso, o sistema precisa identificar claramente a etapa da turma.

Uma turma do 1° ano migra para uma turma do 2° ano, pois é simples identificar que os
alunos do 1° ano, no préximo ano, quem foi aprovado, comegara a estudar no 2° ano. Ja
uma turma multi, ndo é possivel identificar, uma vez que os alunos possuem etapas
individuais e a migrag&o ocorre por turma.

Fechamento de Turma

Para ser possivel migrar uma turma de um ano para o outro, a mesma precisa estar
fechada, conforme orientacées e instrucgoes.

Caso a turma nao esteja fechada, ou seja,

com sua situacdo de funcionada

fechada/concluida, significa que a mesma ou tem pendéncias que as escolas estdo
analisando ou que a escola esqueceu de fazer o processo.

Uma turma sé migra se a mesma estiver fechada.

14
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Processo de Matriculas

Feito a abertura das turmas, configuragdo adequada e outras etapas, a turma estara pronta
para iniciar o processo de matriculas.

Abaixo segue a explicagdo de alguns processos de matriculas, sendo, no total, 3 que
possuimos possibilidade.

Essas possibilidades devem ser identificadas o quanto antes pela equipe de analistas,
identificando, com o municipio, como 0 mesmo gostaria de efetuar o processo de matriculas
dentro do sistema.

E necessario esse cuidado pois, caso o municipio queira usar uma das ferramentas em
cima da hora, nossa equipe nao possui condicoes de atender.

Matriculas 2.0

As matriculas 2.0 € o processo de matricula simples, feita manualmente, individual, aluno
por aluno. Esse processo deve acontecer apenas para alunos novos, que nunca estudaram
na rede e que nao estudavam em uma turma da escola no ano anterior, ou até mesmo
pertenciam a uma turma com etapa de ensino incompativel com o processo de migragéo,
como mostrado na tabela.

A matricula 2.0 permite fazer a busca dos alunos da rede e caso o aluno nao esteja na rede,
€ permitido o cadastro do mesmo.

Caso seja necessario o cadastro do aluno, é importante cadastrar o mesmo com todas as
informacdes de pessoa fisica. O ndo preenchimento de todas informagdes do aluno pode
interferir em relatdrios e liberacdo dos alunos em ambientes de inser¢cdo, como planilha de
notas, pareceres e outros.

Para liberar o menu matriculas 2.0, o analista deve liberar a matricula de alunos novos e da
casa, se atentando a data de liberacao, na secretaria de educacao.

Matriculas Online/Remota

A modalidade de matriculas Online/Remotas diz respeito ao processo onde as matriculas
nao sao feitas diretamente na escola, sdo feitas através do portal da educagao, ambiente

esse dedicado a publicagao de feitos educacionais, disponibilizado a todos municipios que
trabalham com o SGE Bravo!
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Para configurar esse modelo de matricula, a secretaria de educagao precisa nos passar,
através de um documento oficial, a forma que acontecera o processo, detalhando com
todas as informagbes necessarias para que nossa equipe consiga se planejar e ajustar a
plataforma para seguir exatamente o planejamento.

A solicitacdo precisa partir, com no minimo, 30 dias de antecedéncia, ou 1 més, que é o
tempo suficiente para a programacao planejar, executar e testar.

Nem todos municipios utilizam esse modelo. Alguns municipios que podem utilizar, s&o:
1. Guanambi;

2. Novo Horizonte;
3. Paratinga;

Sorteio Eletronico

O Sorteio Eletronico é justamente o sorteio dos alunos que irdo estudar em uma
determinada escola. funciona da seguinte maneira:

A secretaria de educacéo abre quantidades de vagas em turmas de determinadas escolas,
0s pais vao inscrever os alunos nas escolas e turmas que os mesmos estdo aptos. Em
alguns municipios, as matriculas se limitam de acordo com o CEP dos alunos, onde os

mesmos sO podem ser inscritos em escolas que contemplam aquele CEP.

Apos as inscrigdes, a secretaria de educacgio divulga a data do sorteio, onde a equipe do
SGE auxilia nesse processo, indo até o municipio e fazendo o processo de sorteio.

Nem todos alunos que se inscreveram em uma determinada turma, ficara na mesma, pois o
sorteio € democratico e seleciona os alunos por democracia ou sorte, mesmo.

Municipios que geralmente utilizam sorteio:
1. Brumado;

2. Planalto.

Para realizar o sorteio, deve-se abrir as turmas e deixar a quantidade de vagas abertas, nédo
limitar, pois as inscrigdes ndo sao limitadas.
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No dia do sorteio, ao realizar o processo, a limitacdo acontecera.
As turmas ndo podem receber alunos migrados do aluno anterior e nenhuma matricula deve
constar nas turmas até o sorteio ser realizado e divulgado. As matriculas s6 poderao

acontecer posteriormente ao sorteio.

Deve-se enviar um comunicado a secretaria de educagao, informando sobre essas
questdes, para que seja repassada as escolas.

A execugao do sorteio se da através da Secretaria de Educacdo, ou de uma das empresas
que prestam esse servicos, sendo a Onze Gestao e a Agradecer Consultoria.
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Inser¢cao dos Documentos

Os documentos no processo de inicio de ano letivo sdo fundamentais e de grande
importancia. Sem os documentos oficiais que regem e organizam o ano letivo no municipio,
nao é possivel iniciar os trabalhos com o sistema de maneira efetiva. Com isso, listaremos
os principais documentos e suas fungoes.

Calendario Escolar

O Calendario escolar é o instrumento responsavel por organizar o ano letivo. Ele é
composto por dias letivos, feriados, recessos, eventos, periodo de fechamento e outros. O
calendario é um planejamento de como acontecera o processo educacional naquele referido
ano.

Através do Calendario, nossa equipe organiza dentro do sistema, para que seja possivel o
acompanhamento do mesmo, bem como ajudar a configurar alguns ambientes, sendo:

Quantidade de dias letivos, feriados, eventos etc;

Bloqueio de frequéncia e insercao de registros de aulas em dias nao-letivos;
Informacdes de finalizagdo que compdem a ata de resultado final, ficha individual e
outros documentos.

O calendario escolar é super importante para a inicializagcdo do ano letivo. Os analistas
precisam solicitar essa informac&o aos municipios, ou uma data que o mesmo sera enviado.

Matriz curricular

A Matriz Curricular € o documento mais importante para a educacgao e para nés, do SGE
Bravo!. Através da matriz € possivel definir a grade curricular da turma (componentes
curriculares/Disciplinas); vincular os professores as suas respectivas disciplinas, permitindo
assim o acesso do mesmo ao seu ambiente, migrar ao Educacenso, emitir relatorios etc.

Sem a matriz curricular, o sistema fica limitado apenas a parte administrativa de matriculas.
Por isso esse documento é de fundamental importancia, ndo sé para a inser¢ao dentro do
sistema, mas também para a educacdo como um todo.

e (Caso o municipio tenha mudado a matriz, € necessario lancar uma nova;
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Caso o municipio ndo tenha mudado, o sistema permite migrar de um ano para o
outro;

A matriz ndo pode ser alterada durante o ano letivo. Caso haja alguma alteragao, o
municipio pode ter informagdes ocultadas e corre o risco de ndo realizar a migragéo
de dados do censo pela plataforma;

A Matriz curricular, caso seja nova, € langada por um especialista (Daniela ou
Gustavo) que ja possuem habilidades desenvolvidas para compreender e langar
com qualidade;

A confirmagado da utilizacdo da matriz, caso seja a mesma, deve ser através de
oficio e homologado no sistema;

O envio da nova matriz, deve ser através de documento, também, onde sera
homologada no sistema;

Com isso, percebemos a importancia da matriz curricular para a educagao do municipio.

Ficha de Habilidades

7

A Ficha de Habilidades € utilizada, principalmente, nas séries iniciais, como educagao
infantil e fundamental I;

Composta por uma série de habilidades que o aluno precisa desenvolver, a ficha havia os
alunos através de conceitos, onde ¢ sinalizado, através de uma sigla, o nivel de proficiéncia
do mesmo na determinada habilidade.

A ficha precisa ser langada todos os anos, para que seja possivel fazer uma avaliagdo dos
alunos através da mesma.

A ficha de Habilidades é a ficha com as habilidades que podem ser desenvolvidas
de maneira individual.

A ficha deve ser langcada no sistema ou migrada de um ano para o outro (Caso seja
liberada a opgao)

Além da ficha, deve ser langcado também os conceitos, que aparecerdo para o
professor avaliar;

Deve vincular a ficha com a matriz correta;

A ficha deve ser homologada no sistema.
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Documento Curricular Referencial

O Referencial Curricular € um documento que traz todas as habilidades que o professor
precisa trabalhar em sala de aula durante o ano letivo. Esse é o maior documento para
langamento, com alguns chegando a até 1.000 paginas de conteudos.

O bom é que o referencia pode ser migrado de um ano para o outro, dessa forma, basta
migra-lo, do ano anterior para o ano corrente.

Caso o0 municipio utilize o mesmo curriculo de outro municipio, ou o do estado, é possivel
migrar as habilidades através da extragdo de uma planilha em excel, feita pela nossa equipe
de programacao.

e SO é necessario langar o referéncia se o municipio utilizar o modelo de Registro
DOCR;

e O referéncia pode ser migrado de um ano para o outro, caso a matriz curricular seja
compativel;
O referencial s6 pode ser migrado apds ter a matriz curricular lancada;
O referencial pode ser migrado, através de planilha de programacdo, para
municipios que possuem o mesmo referencial que outros municipios;

e Caso o referencial seja lancado e haja registro de habilidades, ndo pode ser
removido ou alterado uma vez que pode haver perda das informacgdes ja registradas;

O referencial € um documento utilizado apenas para municipios que possuem o registro
DOCR. Municipios que utilizam o registro simples, ndo possuem necessidade de
langamento do mesmo.
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Oficios, Documentos e Materiais

Os documentos sdo extremamentes importantes para qualquer periodo, pois eles
oficializam os processos adotados.

A documentacdo dos procedimentos é essencial para que possamos alcangar resultados
melhores e ndo comprometer a empresa ou a equipe pela falta de informacao.

1 - Oficios

Oficio Informando sobre a importancia dos documentos para configuragdo do
sistema;

Oficio informando sobre a necessidade de definir uma data para iniciar as migragdes
e matriculas;

Oficio informando a impossibilidade de haver alteracbes e trocas nas matrizes
curriculares;

Oficio informando sobre as etapas de ensino, a importancia de uma insergéo correta
e efetiva;

Oficio informando as novas etapas, principalmente a do AEE e a importancia de nao
se utilizar mais a etapa Multi para essas turmas;

Oficio informando sobre a importancia de se atualizar as informacdes de maneira
correta, para que o trabalho ndo seja feito mais de uma vez;

Oficio informado sobre a impossibilidade de mudancas quando se tem informacdes
inseridas nos ambientes ou quando os mesmos desejam trocar no meio do ano;

2 - Documentos/Cadernetas

Solicitacdo de novas cadernetas, caso haja a necessidade de insercdo de novas;
Solicitagdo de outros documentos, como relatdrios, fichas ou qualquer modelo de
impressao que sera disponibilizado no ano corrente;

Anadlise das cadernetas disponiveis, se estdo devidamente configuradas;

A solicitagao e alteragdo deve constar em oficio.

3 - Materiais

Material de Apoio aos coordenadores, sobre fechamento e migragéo;
Material de Apoio para as escolas sobre o fechamento e migragao;
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- Material de Apoio para as escolas sobre o processo de Migragdo dos dados de
Infraestrutura da escola;

- Material de Apoio para as escolas sobre o processo de Criacdo de Turmas;

- Material de Apoio para as escolas sobre o processo de matriculas;

- Material de Apoio para as escolas sobre o processo de vinculo do professor;

- Material de Apoio referente.
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Capacitagoes/Orientagoes

O processo de capacitagao e orientagao € a preparagcado para que 0s municipios tenham a
capacidade de passar a informacgao adiante, que no caso, seria as escolas.

- Capacitacdo com a equipe referente ao processo de fechamento do ano letivo
anterior;

- Capacitacdo com os municipios referente ao processo de fechamento do ano letivo
anterior;

- Capacitagao com a equipe sobre a iniciagdo do ano letivo;

- Capacitacdo com os coordenadores sobre a iniciagcdo do ano letivo;

- Live para gestores escolares referente ao processo de iniciagdo do ano letivo;

- Live para coordenadores escolares, referente aos processos de acompanhamento;

- Orientagao sobre o envio e mudangas em cadernetas, documentos e/ou relatérios
com a equipe da secretaria de educacgéo.
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Utilizagcao de Ferramentas Modular
1 - Médulos

- Transporte;

- Merenda;

- Biblioteca;

- Rh;

- Patriménios;

- Portal da Educacéo;

Definicdo da utilizagado e de ajustes. Deve-se sinalizar com antecedéncia, ja no inicio do ano
letivo, informando o responsavel pelo médulo no municipio.

Caso o municipio ndao informe o desejo de utilizar o mddulo, durante o ano letivo nao é
possivel aderir, uma vez que é necessario se planejar para disponibilizar.
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Materiais de Apoio/Links

Organizagao dos materiais de apoio, bem como planilhas, relatorios e oficios:

1. Fechamento Letivo

https://docs.google.com/document/d/1At8kh63W-rN-2d czORHZi-6m03eN2j4J776w
6Cpaas/edit?usp=sharing

2. Fechamento do Ano Letivo 2022

https://docs.google.com/document/d/1AtF3NDeMMOGoN4W2U__ 5etjGsBCzPZYbp-
QALL88r1w/edit?usp=sharing

3. Demandas do Artia - Levantamento - 2022

https://docs.google.com/document/d/1rzv2NnvhV1zqgG1hBhVks G-YATXU9loEehf1
vOhNSY/edit?usp=sharing
4. Organizacgao dos Municipios - Analistas

https://docs.google.com/document/d/1CqbkQ7-wQduVOW-uSS_QecRBbBhNQR|n6
S2FrAeONYg/edit?usp=sharing

5. Relatdrio de Verificagdes - Analise demandas

https://docs.google.com/document/d/189ThR207gbpcdZoMKWrcY SaAyMuK-I5xv0p
B P CMAQ/edit?usp=sharing

6. Agenda De Reunibes - Janeiro
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https://docs.google.com/document/d/1BYciOPwJresO8iMkU p hRw-GnQ4BKuML8
23h241Dj it?2usp=sharin

Brumado, 04 de Setembro de 2023.

Atenciosamente,

Equipe do SGE Bravo!

Darlan Rocha
Coordenador do SGE Bravo!
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