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O percurso formativo e as diretrizes para a Formacdo em Mentoria de
Diretores Escolares foram elaborados com o proposito de subsidiar a atuacao dos
profissionais das Universidades Federais brasileiras parceiras, envolvidos com a
formacao de gestores escolares e comprometidos em fortalecer e assegurar a
coeréncia teorico-metodologica desta proposta. Parte-se da conviccao de que essa
iniciativa possui grande potencial para contribuir com a implementaciao de
politicas publicas voltadas a formacao continuada para diretores de escola,
promovendo processos formativos mais consistentes, articulados e alinhados as
demandas reais das redes de ensino.

Busca-se, promover a qualificacdo dos processos formativos para diretores
de escolas e técnicos de secretarias de educacao, incentivar a construcao coletiva
do conhecimento e favorecer a consolidacao de praticas reflexivas, colaborativas
e situadas no cotidiano da gestao escolar.

Fundamenta-se em uma concepcao democratica, pautada na valorizacao da
tomada de decisao coletiva, por meio da escuta ativa, do didlogo e da troca de
saberes entre os sujeitos. Ao articular teoria e pratica, pretende-se desenvolver
competéncias profissionais que contribuam para essa gestao escolar democratica,
participativa e comprometida com a melhoria da qualidade da educagao publica.
H4 o reconhecimento de que diretores e técnicos de Secretarias de Educacao sao
protagonistas, portanto, ativos no processo de aprendizagem.

Por fim, a Secretaria de Educacdao Basica do Ministério da Educacao
(SEB/MEC) e a Universidade Federal de Sao Carlos (UFSCar), reafirmam o
compromisso com a formacao de diretores escolares de instituicoes da Educacao
Basica, assim como apoia as Secretarias de Educacdo na institucionalizacao e
sustentabilidade da Formacao em Mentoria de Diretores Escolares!, que visa
fortalecer redes de aprendizagem e desenvolvimento profissional continuo.

! Os livros que sustentam as bases teodricas e metodologicas do Curso de Aperfeicoamento em
Mentoria de Diretores Escolares estao indicados ao final destas diretrizes, nas referéncias.
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PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

O Programa de Formacao Continuada para Diretores Escolares e Técnicos
das Secretarias de Educacao - PRODITEC, por meio da Secretaria de Educacao
Basica do Ministério da Educacao (SEB/MEC) em consonancia ao Decreto 8.752,
de 9 de maio de 2016, dispée sobre a Politica Nacional de Formacao dos
Profissionais da Educacao Béasica —, e objetiva contribuir para o aprimoramento
da gestdo administrativa, financeira e pedagogica das escolas publicas de
educacao basica e das secretarias de educacao do Brasil.

Acredita-se que o diretor da escola é peca chave para o desempenho do
ensino e da aprendizagem dos estudantes da escola, por isso, este Curso de
Aperfeicoamento busca sistematizar e consolidar uma metodologia nacional em
mentoria de diretores escolares, com foco na cultura colaborativa e escuta ativa
(Luiz, 2021; 2022; 2024) e na Relacao com o Saber (Charlot, 2000).

E comum alguns educadores entenderem que a cultura colaborativa e a
escuta ativa surgem espontaneamente em atividades do cotidiano escolar, mas
isso nao acontece, visto que as dinamicas escolares sao geradas com objetivos e
visam contribuir, de maneira gradativa, com conhecimentos implicitos em suas
préaticas, isto é, se ndo houver a intencionalidade destas duas perspectivas,
dificilmente elas ocorrerao. Nesse aspecto, incentivar e estabelecer a relacao
horizontal entre diretores permite uma formacao com confiabilidade e partilha,
pois somente desta forma podera ocorrer trocas entre os profissionais e a
compreensao dos desafios e dificuldades que cada escola vivencia no cotidiano
escolar, além de propiciar levantamentos estratégicos para suas solugoes.

Além disso, busca-se refletir sobre a gestao escolar em contextos diversos,
de forma atual, com implicacoes distintas que apontam transformacgoes sociais,
econdmicas etc., com aplicacoes de conhecimentos técnico e tedricos para
atender a demanda de inseguranca, situacoes problemas que exigem do diretor
novos olhares, novos saberes, uma oportunidade de constituir uma teia de
compartilhamentos entre pares.

A proposta esta vinculada a uma Formacao continuada para diretores
escolares e técnicos de Secretarias de Educacdo, com objetivo geral de: formar
profissionais que executam multiplas funcoes, com finalidade de refletir sobre os
processos que ocorrem no cotidiano escolar, em busca de compartilhar
experiéncias e conhecimentos. Nesse contexto, entende-se que a interacao entre
diretores escolares da mesma rede administrativa pode estabelecer lacos de
confianca e, de forma préatica e assertiva, prestar apoio, receber contribuicoes,
possibilitar trocas de saberes, sem que haja uma relacao hierarquica entre eles. O



proposito central é criar um espaco sistematizado de compartilhamento de
conhecimentos, experiéncias praticas e relacionais, que proporcionem aos
participantes uma abordagem colaborativa e enriquecedora para o
fortalecimento de acbes na gestao escolar.

O Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores Escolares, como o
préprio nome indica, foi concebido para atender, prioritariamente, aos diretores
escolares. No entanto, ao se definir esse publico-alvo e considerando a viabilidade
de institucionalizar essa proposta de formacao continuada no ambito das
Secretarias de Educacdo, optou-se por incluir também técnicos dessas
Secretarias. A participacao desses profissionais é fundamental, pois eles
desempenham um papel estratégico na articulacao e no desenvolvimento de
politicas de formagao continuada. Além disso, estao diretamente envolvidos na
implementacdo da perspectiva tedrico-metodoldgica da Mentoria voltada aos
diretores, com o proposito de repensar e fortalecer as politicas de formacao no
ambito municipal e/ou estadual.

Acredita-se que a Formacao em Mentoria, oferecida pelas Universidades,
constitui um passo inicial decisivo para a concretizacdo dessa abordagem
metodoldgica nas redes de ensino em todo o Brasil, por isso a importancia destes
profissionais no Curso.

Os objetivos especificos do curso sao: refletir sobre a melhoria da
qualidade do Projeto Politico Pedagogico da escola; lideranca; conflitos e
mediacao escolar e importancia da continuidade nas acoes para a gestao escolar;
e criar espacos institucionalizados para fomentar a troca de experiéncias e
conhecimentos entre diretores escolares, com intencdo de contribuir para a
melhoria das praticas da gestao.

A selecao dos cursistas deve ser feita pela Secretaria de Educacao Basica
do Ministério da Educacdo (SEB/MEC) em conjunto com a Secretaria de
Educacao dos Municipios e/ou Estados, por meio do Plano de Acoes Articuladas
(PAR).

Acoes voltadas para a formacao continuada dos profissionais da educacao
suscitam recorrentemente um dilema epistemoldgico de vincular teoria e pratica.
Vale salientar que a pratica nao significa uma simples aplicacdo da teoria, ao
contrario, ela envolve embates e conflitos, concedendo a estes um sentido
emancipatoério e de compreensao de mundo bastante especificos. A relacao teoria
e pratica permite elucidar novos mecanismos de acdo, revelando como
determinadas tendéncias perenizam os obstaculos que impossibilitam e
impedem algumas mudancas, trazendo a tona novas formas de atuacao com
potencial de superacao de tais obstaculos.

Para a proposta do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares acontecer é importante que a interacao entre os profissionais da
educacao ocorra de forma eficiente, por isso faz-se necessario que aconteca de



forma assertiva e sistematica, com base em situacoes de desafios que os diretores
escolares e técnicos enfrentam, conforme suas praticas cotidianas.

Os saberes e aprendizados dos diretores e técnicos que participarao do
Curso de Aperfeicoamento siao compreendidos a partir da elucidacao e
enunciacao de cada participante, durante o processo de formacao continuada.
Nesse sentido, sdo os cursistas que explicitarao quais os saberes foram, ou nao,
apreendidos ao longo de suas carreiras profissionais, evidenciando quais
experiéncias e relacoes foram mais ou menos eficazes. Tais aprendizados vao
além da mera socializacao de praticas, ou mesmo de replica-las, visto que cada
contexto escolar brasileiro possui um publico-alvo especifico, além da cultura e
estrutura administrativa.

A metodologia (Luiz 2021; 2022; 2024) visa proporcionar uma
experiéncia de interacdo com o objetivo de promover a ressignificacao e a
transformacao dos contextos vivenciados, a partir de uma experiéncia pessoal e
intransferivel. Desta forma, oferta-se vagas para diretores de escola e técnicos de
Secretarias de Educacao de todo o Brasil, com estrutura pedagogica organizada
em onze salas de aprendizagens que sao ministradas durante cinco meses em um
semestre, por isso a Universidade consegue oferecer vagas para as secretarias
municipais e/ou estaduais de educacdo dos 26 estados federativos do Brasil e
Distrito Federal no primeiro e no segundo semestre do ano.

Este Curso de Aperfeicoamento é oferecido exclusivamente de forma virtual
com duracdo de cinco meses. Durante esse periodo, os cursistas participam
obrigatoriamente de encontros sincronos semanais, com duracao de
trés horas cada encontro, utilizando-se da Plataforma Google Meet, além de
realizarem atividades assincronas no Ambiente Virtual de Aprendizagem do
Ministério da Educacao (AVAMEC Interativo), totalizando uma carga horéaria de
210 horas.

Cada sala de aprendizagem tem um exercicio pratico desenvolvido durante
o encontro sincrono semanal, de forma virtual, em que é ministrada uma aula
expositiva (professor da Sala de Aprendizagem) e uma atividade formativa
realizada em pequenos grupos, com acompanhamento especifico de um Apoio
Teorico e Técnico (ATT). A énfase do Curso esta em potencializar diretores e
técnicos em avancos pedagogicos, por meio de estratégias sistematizadas de
partilha e problematizacao de contextos escolares — com perspectiva colaborativa
—, das quais surgem reflexoes sobre desafios cotidianos, mas, também, solucoes
coletivas para minimizarem seus problemas, em prol da melhoria do ensino e da
aprendizagem.

Para garantia da qualidade dos encontros sincronos, recomenda-se que em
uma turma geral tenha no maximo 240 cursistas, sendo divididos em dois dias
da semana para atingir o total de 480 cursistas. Cada uma das Turmas (A e B),
tera dez (10) pequenos grupos, com aproximadamente 20 cursistas. Para divisao
da turma geral em pequenos grupos é utilizada a ferramenta de Salas Tematicas



do Google Meet. Cada um dos dez pequenos grupos precisa ter um responsavel
denominado de Apoio Teorico Técnico (ATT).

A forma de avaliacao da aprendizagem desempenha um papel fundamental
nesta formacao, pois permite nao apenas aferir o progresso individual de cada
cursista, mas também orientar e qualificar continuamente o processo de ensino e
aprendizagem. Esse aspecto é central, uma vez que a avaliacdo deve ser
compreendida como parte integrante do processo educativo. Por isso, é
indispensavel que todos os envolvidos — universidade, professores, ATTs e
cursistas — atuem de forma integrada, em um contexto pautado pelo dialogo e
pela construcao coletiva do conhecimento.

No Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores Escolares, a
avaliacao nao deve ser compreendida como um fim em si mesma, mas como um
instrumento a servico da aprendizagem e do desenvolvimento. Deve ser
conduzida de forma transparente, reflexiva e centrada nas trajetorias individuais
dos cursistas, com o proposito de alcancar objetivos educacionais mais amplos e
significativos.

A perspectiva tedrica-metodologica do curso de
aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares é pautada na certeza de que a relacao
com o outro proporciona o aprender, e essa
aprendizagem ¢é incorporada no coletivo, com
sujeitos semelhantes ou diferentes, pois se
aprende com e na diversidade, de forma
democratica (Luiz, p. 46, 2024).

A avaliacao esta vinculada a cada uma das dez (10) Salas de Aprendizagem,
sendo que em cada uma o cursista deve realizar uma atividade sincrona semanal
durante o encontro sincrono; e uma atividade assincrona planejada no AVAMEC
Interativo, totalizando média no minimo seis (6,0). Ambas as atividades
(sincrona e assincrona), por Sala de Aprendizagem, valem nota de zero (0) a dez
(10,0).

A contabilizacao da participacao dos cursistas — frequéncia no Curso — é
feita pelo ATT, durante os pequenos grupos nos encontros sincronos semanais,
h& um percentual de no minimo 75% de presenca para aprovacao no Curso. Caso
o cursista nao consiga participar do encontro sincrono ou realizar a atividade no
prazo estipulado, tem-se como recuperacao paralela de aprendizagem atividades
assincronas programadas no AVA. Essa recuperacao sera disponibilizada com
valor menor, valendo de zero (0) a oito (8,0).



A Recuperacao Paralela, é oferecida aos cursistas ausentes no encontro
sincrono ou aquele que nao contribuir com a realizacao da atividade proposta fica
sem a nota do encontro e precisa fazer a recuperacao. Para realizar a recuperacao
paralela é necessario que o cursista assista a gravacao da aula que perdeu, elabore
uma sintese dos principais temas abordados, conforme o template ja pré-definido
pela universidade e anexa-lo no AVAMEC Interativo.

A recuperacao vale de zero (0) a oito (8,0). O cursista tem direito a 25% de
faltas nos encontros sincronos. Isso corresponde a cinco (05) auséncias de 20
encontros. Porém, o cursista que quiser recuperar nota e frequéncia, desde que a
falta seja justificada.

Sugere-se que cada ATT comunique de maneira individual cada cursista de
qual sala esta de recuperacao bem como a forma de realiza-la por aplicativo de
mensagens instantaneas e e-mail.

Os resultados esperados sdao: melhoria da qualidade do ensino e da
aprendizagem e outras praticas de gestao da escola, com planos de acao para a
resolucdo de problemas escolares desenhados e sua implementacao; diretores
escolares mais seguros na realizacao de suas atividades; oportunidade de criacao
de uma rede institucionalizada de diretores escolares e técnicos de secretarias de
educacao, conforme a perspectiva de cada Secretaria de Educacao dos diferentes
estados; e possibilidade de criacao de espagos institucionalizados de formacao
continuada constante entre diretores, se for do interesse da Secretaria de
Educacao.

Ao final do Curso esta previsto realizar uma avaliagao final, com vistas a
proporcionar melhorias na formacao continuada e, também, propiciar uma
autoavaliacdo do cursista, evidenciando sua contribui¢do nessa constitui¢ao da
sua Relacdo com o Saber (Charlot, 2000). No término do curso sera emitida a
certificacdo para cada participante aprovado pela Universidade responsavel, com
o titulo de Curso de Aperfeicoamento, com 210h.

Ressalta-se que é de extrema importancia o atendimento da demanda de
gestores educacionais, uma formacao para os diferentes municipios e estados do
Brasil, oportunizando a participacdo de diretores escolares e técnicos das
secretarias de educacao, dando continuidade ao processo formativo na area.

10



Cronograma e carga horaria

Cronograma com a quantidade de semanas e a carga-horaria de cada uma
das Salas de Aprendizagem.

SALAS SALAS DE APRENDIZAGEM SEMANAS/DIAS HORAS

Ambientacao dos Participantes | aorene (e e@h

Mentoria de Diretores Escolares: Perspectivas
1 Tebrico- Metodoldgicas 2 semanas (14 dias) 21h

A Relagao com o Saber e o Aprender Académico,
2 Pratico e Relacional 1semana (7 dias)  15h

Escola Conectada e cidadania digital

2 2 semanas (14 dias) 21h
Relacoes Intra e Interpessoais: Comunicagoes no

4 Ambiente Escolar 2 semanas (14 dias) 21h
Violéncias e os Contextos Sociais e Escolares .

5 2 semanas (14 dias) 21h

6 Projeto Politico Pedagogico e Gestao Escolar o e (A T Sl
Gestao Escolar no processo de Alfabetizagao e na

7 recomposicao de aprendizagens 2 semanas (14 dias) 21h
Politica de Educacao Integral: Tempos e Espacos

8 Escolares 2 semanas (14 dias) 21h
Gestao Administrativa e Financeira da escola .

9 2 semanas (14 dias) 21h

10 Perfil do Diretor: Lideranca e Organizacao Escolar o (otE) e
Encerramento do Curso de Aperfeicoamento:

Enc. compartilhar as experiéncias e implementacoes em 1semana — 7 dias 06h
Mentoria
Total 1© salas de aprendizagem + ambientacao + 50 Semanas 210h

encerramento
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DIRETORES
ESCOLARES



Recomenda-se que o coordenador geral seja um docente efetivo da
Universidade, preferencialmente, envolvido com pesquisas e atividades
relacionadas a gestao educacional e escolar. Ao aceitar a proposta de oferta da
Formacao em Mentoria de Diretores Escolares, a Universidade deve formalizar,
por meio de oficio da reitoria, a indicacdo do docente responsavel pela
Coordenacao Geral e enviar de forma institucional a SEB/MEC.

Para dar inicio a proposta, é importante que a Coordenagao Geral forme
sua equipe, composta pelos seguintes membros: Coordenacao
Pedagogica, Coordenacao Administrativa e Financeira e Equipe de
Tecnologia da Informacao (TI).

Destaca-se que o trabalho colaborativo é essencial na implementacao da
Formagao em Mentoria de Diretores Escolares, a Coordenacao Geral assume a
lideranca estratégica, por meio da qual integra diferentes competéncias e
perspectivas para alcancgar objetivos comuns, como: o alinhamento didatico-
metodoldgico com a Coordenacdo Pedagogica; a operacionalizacao de todas as
acoes da Formacdo com o Coordenador Administrativo; e, a integracao do
Coordenador Tecnologico e/ou TI, assegurando a utilizacdo de ferramentas
digitais, com atencao ao Google Meet e ao AVAMEC Interativo.

Existem algumas atividades importantes que a Coordenacao Geral precisa
realizar antes, durante e depois da Formacao, destaca-se de forma geral:

e Ser responsavel por todas as etapas do Termo de Execucao
Descentralizada (TED), isto é, supervisionar a execucao completa do TED,
assegurando o cumprimento de prazos, qualidade das entregas e
alinhamento as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Educacao Bésica
SEB/MEC.

e Garantir o cumprimento do objeto do TED: Monitorar o progresso e 0s
resultados do projeto, com foco em atingir os objetivos acordados com o
MEQC, incluindo a¢oOes para reduzir a evasao dos cursistas e promover sua
retencao nos programas ofertados.

e Gerenciar o pagamento da equipe: Assegurar a correta remuneracao da
equipe envolvida no TED, gerenciando processos financeiros e
administrativos de acordo com as normas institucionais e legais.

e Coordenar atividades académicas, institucionais e administrativas:
Supervisionar e integrar os diversos aspectos do projeto, abrangendo a
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execucao de conteudos, planejamento estratégico e gestao operacional,
garantindo sua eficiéncia e eficacia.

e Acompanhar os conteidos e as atividades: Coordenar e revisar o
planejamento, a execucao e a qualidade das iniciativas académicas e
pedagogicas, alinhando-as aos objetivos do TED.

e Acompanhar toda a equipe do projeto: Liderar e orientar a equipe
multidisciplinar envolvida no TED, promovendo a colaboracao, o
cumprimento de metas e a resolucao de desafios.

e Certificar os cursistas aprovados: Garantir a emissao de certificados para
os participantes que concluirem o curso com sucesso, em conformidade
com as exigéncias estabelecidas no ambito do TED.

e Participar das formacoes promovidas pela SEB/MEC em parceria com a
UFSCar: Integrar e aplicar os conhecimentos adquiridos em formacoes
especificas oferecidas pelo MEC, visando aprimorar a execucao do TED e
a qualidade das acoes realizadas.

A seguir, detalha-se o passo a passo destas acoes.

Descentralizacao de recursos

A Coordenacao Geral precisa conhecer os tramites da sua universidade para
realizar a descentralizacdao de recursos e acompanhar a aprovacao do Termo de
Execucao Descentralizada (TED), assim como os demais documentos que possam
ser solicitados, visando o cumprimento dos prazos estabelecidos.

O Plano de Trabalho (PTA) a ser cumprido ¢é enviado pela SEB/MEC, com
as acoes, valores e metas, previstas para a oferta do Curso de Aperfeicoamento
em Mentoria de Diretores Escolares. Mais adiante, o tema sera aprofundado com
informacoes complementares.

Formacao da equipe

O Coordenador Geral deve estar atento as perspectivas tedrico-
metodolégicas da Formacgdo, as quais indicam um perfil especifico para o
Coordenador Pedagogico, o Coordenador Administrativo, os Técnicos de
Tecnologia da Informacao (TI), os Professores das Salas de Aprendizagem e os
profissionais do Apoio Teérico e Técnico (ATT)." Mais informacoes sobre os
perfis, o tema sera aprofundado.
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Selecao dos cursistas para a Formacao

A selecao dos cursistas ¢ realizada pela Secretaria de Educacao Basica do
Ministério da Educacao (SEB/MEC), por meio do Plano de Ac¢oes Articuladas
(PAR).

O Coordenador Geral vai receber a lista dos cursistas via SEB/MEC, com
prazo de pelo menos 30 dias antes do inicio da Formacao.

Informacoes detalhadas podem ser consultadas no topico Coordenacao
Administrativa e Financeira.

Organizacao das turmas na Universidade

Apo6s o recebimento da lista de cursistas e da confirmacao de matricula,
serao formadas duas turmas. A divisao dos grupos deve seguir os seguintes
critérios, a fim de garantir:

e Diversidade regional (de preferéncia garantir a participacao dos 26 estados
e o Distrito Federal);

o Inclusao paritaria de diretores de escola e representantes das Secretarias
de Educacao;

Q Separagao de cursistas da mesma dependéncia administrativa;
@ Distribuicao igualitaria de participantes em cada grupo.

Informacoes detalhadas podem ser consultadas no tépico “Coordenador(a)
administrativo e financeiro”.

Organizacao de reunioes com a equipe

A conducdo das reunides pedagogicas deve ser, preferencialmente,
responsabilidade do coordenador pedagogico. Recomenda-se, contudo, que o
coordenador geral participe sempre que possivel, juntamente com a equipe,
considerando a importancia do alinhamento de acoes especificas durante a oferta
do curso

As reunioes da equipe representam espacos essenciais para o planejamento
das agoOes, a organizacao dos encontros sincronos, o fortalecimento do
comprometimento coletivo, a articulacdo de ideias, o exercicio do didlogo e a
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tomada de decisoes, entre outros aspectos que contribuem para a efetividade do
trabalho desenvolvido.

Informacoes detalhadas podem ser consultadas no topico “Coordenador(a)
Pedagobgico”.

Acompanhamento e monitoramento da progressao do curso

E fundamental que o Coordenador Geral acompanhe com atencao as acoes
desenvolvidas por toda a equipe durante a execucdao do curso, facilite a
comunicacao e solucione eventuais davidas ou desafios que possam surgir. Além
disso, deve manter atencao constante as informacoes e a organizacao do curso, a
fim de elaborar adequadamente os relatérios parciais e o relatorio final de
cumprimento do objeto.

Certificacao do curso

Cada universidade é responsavel por
| informar os prazos para emissao do
e certificado de conclusao do Curso de
— | Aperfeicoamento e emiti-lo, conforme as
- ‘ suas demandas semestrais.
J
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COORDENACAO ADMINISTRATIVA
E FINANCEIRA

Recomenda-se que o Coordenador Administrativo e Financeiro seja
professor ou servidor técnico efetivo da universidade e atue na area de educacao.

Existem algumas atividades importantes que a Coordenacao Administrativa
e Financeira precisa realizar antes, durante e depois da Formacao, logo abaixo
destaca-se de forma geral:

e Prestar suporte a Coordenacao Geral.

e Organizar toda a logistica de a¢oes do curso.

e Organizar dados e planilhas.

e Levantar dados cadastrais de cursistas e de toda a equipe.

e Auxiliar os ATTs (Apoio Teorico Técnico) na busca ativa de cursistas que
nao acessaram o AVAMEC interativo.

e Organizar a dados dos cursistas para certificacao.

e Acompanhar os encontros sincronos do curso.

e Efetivar a matricula dos cursistas e ser responsavel pelas substituicdes,
caso haja necessidade no inicio do curso.

e Acompanhar e auxiliar na descentralizagdo dos recursos financeiros.

e Elaborar relatdrios parciais e finais de cumprimento do objeto do TED.

e Participar das formacoes oferecidas pela SEB/MEC, com apoio da UFSCar.

Informacoes importantes sobre descentralizacao de recursos
financeiros

As diretrizes apresentadas neste processo formativo tém como objetivo
orientar a Coordenagao Administrativa e Financeira das Universidades Parceiras
quanto a obtencdo de informacoes referentes aos procedimentos de gestao e
descentralizacao dos recursos financeiros.

Este documento nao estabelece diretrizes rigidas ou uniformiza processos,
¢é necessario considerar as particularidades organizacionais e a diversidade de
estruturas administrativas e fluxos de trabalho entre as diferentes Instituicoes
Federais. No entanto, busca-se destacar aspectos que devem ser mapeados,
verificados e alinhados, visando a eficiéncia na execucao e oferta do Curso.
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A seguir, apresentam-se os principais elementos a serem considerados, com
foco na otimizacao das operacoes e no cumprimento das responsabilidades
atribuidas a oferta do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares, no ambito do PRODITEC.

Passo a passo da descentralizacao do recurso

Os recursos financeiros repassados pela SEB/MEC as Universidades
Federais sao destinados ao Programa de Formacao Continuada para Diretores
Escolares e Técnicos das Secretarias de Educacao (PRODITEC) por meio de
Termos de Execucao Descentralizada (TED). Esses termos sao utilizados para a
execucao de programas, projetos e atividades, conforme definido no plano de
trabalho (PTA), em observancia a classificacao funcional.

A descentralizacao de recursos financeiros para a Universidade, por meio
do Termo de Execucdo Descentralizada (TED), exige a realizacio de
procedimentos que demandam atencdo do coordenador administrativo e
financeiro, com observancia as normas internas da instituicao, bem como
as legislacoes e regulamentacoes externas vigentes. Para garantir a
efetividade do processo, € essencial observar etapas fundamentais, como:

. Consultar regulamentos internos da Universidade: verificar os
O regulamentos e/ou politicas internas que tratam da descentralizacao de
recursos;

Estabelecer contato com a Pro-Reitoria de Extensao e/ou com os
Departamentos/Secretarias responsaveis pelo processo interno, a fim de
acompanhar e oferecer apoio na tramitacao;

Sugere-se a consulta a Fundacao responsavel pela gestao
dos recursos financeiros da Universidade (quando existente
e/ou no caso de ser aplicavel), com o objetivo de obter
antecipadamente  informagbes  sobre  os
procedimentos relativos as formas de contratacao
da equipe de trabalho, tanto interna buscar
esclarecimentos sobre os prazos e requisitos para
o cadastro dos termos de bolsa, elaboracao de
editais e demais formalidades pertinentes ao
processo.
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Verificar a possibilidade de pagamento retroativo a equipe de trabalho, no
eventual caso de atrasos na tramitacao e/ou liberacao da nota de crédito
e/ou do recurso financeiro.

Procedimentos de Alocacao de Recursos na Universidade

Os procedimentos de alocacdo de recursos sao essenciais para garantir que

os recursos financeiros sejam distribuidos de maneira eficiente, transparente e
em conformidade com as normas da universidade. Alguns pontos importantes
devem ser observados para a elaboracao e implementacgao desses procedimentos:

Elaborar o or¢camento e a planilha orcamentaria.

Definir os critérios de distribuicao dos recursos (definir o valor nas alineas
de acordo com a contratacao da equipe e orientacoes da Fundacao e/ou da
Universidade), quantidade e periodicidade.

Definir mecanismos de controle, isto €, incluir procedimentos de gestao de
recursos e de gestdo de pagamento a equipe, um monitoramento que
precisa ser periddico.

Composicao e formacao da equipe: suporte a Coordenacao Geral

O Coordenador Administrativo e Financeiro precisa dar suporte a

Coordenacao Geral no que se refere a equipe de trabalho. Uma acao importante
que garante a execucao do curso de forma articulada e planejada:

Fazer levantamento de necessidades e do perfil desejado para contratacao
de ATTs (Apoio Teoérico e Técnico).

Identificar previamente as funcdes e competéncias especificas de cada
profissional que sera contratado, a fim de subsidiar a elaboracao adequada
e a publicacao dos respectivos editais de contratagdao, em conformidade com
as exigéncias legais e operacionais do processo.

Trabalhar junto a Coordenacdao Geral e Coordenacao Pedagodgica para
entender os objetivos e demandas especificas do curso e atender os prazos
necessarios, principalmente, no que se refere a contratacao e pagamentos
da equipe de trabalho.

Recrutamento e Selecdo: apoiar na elaboracao do edital, divulgacao de

vagas, organizacao da selecao e contratacdo dos ATTs e demais membros da
equipe.
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Contratacao e pagamentos da equipe

A contratacdo e o pagamento da equipe envolvida devem ocorrer em
conformidade com as normas estabelecidas pela Fundagdo e/ou pela
Universidade. A Coordenacao Administrativa e Financeira deve assegurar o
cumprimento de todas as etapas do processo e efetuar os pagamentos de forma
pontual, em respeito as normas internas da Universidade e as exigéncias legais
vigentes.

Existem diferentes formas de contratacdo para integrar a equipe de
trabalho, dependendo das especificidades da Universidade. As orientacoes da
Fundacao ou da Universidade devem ser consultadas com antecedéncia para
saber as formas de contrataciao e pagamento da equipe, tanto interna
quanto externa, além de outros aspectos como por exemplo:

Prazos e documentos necessarios para formalizacao das
formas de contratacao.

Cadastro de termos de bolsa para servidores, pesquisadores
e estudantes.

Elaboracao de editais de selecio para contratacao de
membros externos a universidade.

E extremamente importante que as informacdes, possibilidades de
selecdo, contratacao e pagamento da equipe sejam planejadas conforme as
normas da Universidade, isto é, as exigéncias legais. A coordenacdo geral e a
administrativa precisam ficar atentas a essas questoes burocraticas.

Planejamento e cronograma das acoes da Universidade

O cronograma da oferta do Curso, com as datas de inicio e término, é
elaborado e enviado pela Secretaria de Educacdo Basica do Ministério da
Educacao (SEB/MEC). Trata-se de um cronograma unificado para todas
as universidades integrantes do PRODITEC. Cabe a Universidade
organizar esse cronograma com as acoes de forma planejada em conjunto com a
equipe e os cursistas.

O planejamento e a elaboracao de acbes em conjunto com o cronograma sao
essenciais para garantir o bom andamento do curso. Fica sob sua
responsabilidade, também, enviar esse cronograma aos cursistas com a indicacao
das datas e horarios dos encontros sincronos. Um outro momento imprescindivel
consiste na definicao, pelas coordenacoes, de um dia fixo para a realizacao da
reuniao pedagogica semanal com toda a equipe, com horario estabelecido.

Desse modo, é fundamental que as Coordenacoes Geral, Administrativa e
Pedagogica atuem de forma articulada no planejamento dessas acoes.
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e Cuidar para que o cronograma nao coincida com feriados nacionais,
Caso ocorra, as datas dos encontros sincronos precisam ser substituidas de
preferéncia na mesma semana. E importante lembrar que o curso é
oferecido em ambito nacional, por isso deve-se considerar os feriados dos
participantes, sem prejudicar o andamento da formacao.

e Adequar as datas que precisam ser substituidas,
preferencialmente, antes do inicio do curso, essa acao . .
visa fornecer previsibilidade e organizacao para toda a
equipe. DR

e Enviar, de forma adequada, o cronograma dos
encontros sincronos aos cursistas é essencial, pois . .
contribui para a organizacao do processo formativo e [ |
previne eventuais contratempos.

e Agendar as reunides com toda a equipe semanalmente
também ajuda a organizar as atividades e a esclarecer eventuais davidas e
questoes dos ATTs, como, por exemplo: auséncia de cursistas; dificuldades
de acesso no AVAMEC; evasao etc.

Planejamento e cronograma das reunioes com a equipe

Como ja dito, a coordenacao geral, administrativa e pedagogica deve
estabelecer um dia da semana com horario fixo para as reunides com a equipe, de
modo a garantir a organiza¢ao e o acompanhamento continuo das atividades do
Curso. A regularidade das reunides é essencial para o bom andamento e
alinhamento das acoes.

E importante dizer que existem objetivos para as reunioes:

Organizacao das atividades: as reunides sdo importantes para planejar e
revisar as acoes da semana seguinte, colaborando para que a atividade sincrona
e/ou outras acoes sejam cumpridas de acordo com o planejado.

Prazos e avisos importantes: durante essas reunioes, a equipe pode reforcar
aos ATTs questoes como prazos de atividades, lancamento de notas, matricula,
declaragdo de conclusao, compartilhar as abordagens adotadas fazendo ajustes
quando necessario.

Discussao de duavidas e problemas: a equipe pode usar esse espaco para

esclarecer davidas, compartilhar experiéncias e resolver questdoes que surgem

durante o Curso, como:

v Nao participacao dos cursistas: estratégias para engajamento e
motivacao dos cursistas que nao estao participando de forma ativa.

v Evasao: identificacao das causas da evasao e refletir sobre acoes preventivas.
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Acompanhamento e apoio operacional durante o curso

Como ja dito, a coordenacao geral, administrativa e financeira precisa estar
disponivel para solucionar questoes administrativas ou logisticas relacionadas a
equipe durante a execucao do Curso. Por isso, ¢ fundamental compartilhar
experiéncias e acontecimentos, facilitando a comunicacao entre toda equipe, com
vistas a solucionar eventuais duvidas ou problemas que possam ocorrer.

Também ¢é importante lembrar que as informacoes sobre a organizacao do
curso precisam estar atualizadas, visto que a Universidade precisa elaborar
relatorios parciais ao MEC, assim como o relatério final de camprimento
do objeto estabelecido pelo TED.

Durante o Curso, a Universidade recebera da SEB/MEC uma planilha
contendo a lista de cursistas, conforme os inscritos pelo Plano de Acoes
Articuladas (PAR), para realizacio da matricula. Essa planilha deve ser
constantemente atualizada, tendo em vista as possiveis alteracoes que ocorrem
ao longo da formacdo. Ademais, é imprescindivel que seja encaminhada a
SEB/MEC sempre que solicitada, respeitando os prazos estabelecidos.

Selecao dos cursistas para o curso

A selecao dos cursistas da formacao em Mentoria de Diretores Escolares nao
é realizada pela Universidade, quem estabelece a lista de inscritos, como ja dito,
é a Secretaria de Educacdo Basica do Ministério da Educacao (SEB/MEC), por
meio do Plano de Acoes Articuladas (PAR).

Para assegurar uma organizacdo eficiente, é fundamental que a
Universidade disponha da lista de cursistas com, no minimo, 30 dias de
antecedéncia em relacao a data de inicio do curso. A seguir, destacam-se alguns
pontos essenciais para a efetivacao dessa acao:

e Verificar e/ou validar os dados fornecidos (nome, CPF, e-
mail, e demais informacoes), confirmando-os por e-mail.
e Identificar possiveis duplicidades ou inconsisténcias na lista.

Comunicacio inicial com os cursistas e confirmacao de matricula

Apos receber a lista de cursistas, via SEB/MEC, a Universidade precisa
realizar o primeiro contato com os cursistas e solicitar a confirmacao
de matricula, pois sao acOes essenciais para assegurar a organizacao € o
engajamento dos participantes no inicio do curso.

E fundamental que a Universidade esteja atenta ao nméimero total de
cursistas confirmados, garantindo que esse quantitativo esteja em
conformidade com o previsto pela SEB/MEC e com o Plano de Trabalho
acordado.
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E necessario garantir que todas as informacoes dos cursistas sejam
coletadas e estruturadas durante o processo de confirmacao de matricula. Para
isso alguns pontos podem ser observados:

e Utilizar ferramentas como, por exemplo, o Google Forms com planilhas
e/ou sistemas proprios da Universidade disponiveis.

e Ter clareza das informacoes, isto é, ter certeza que todos os dados sejam
compreensiveis.

o Enviar mensagens por e-mail aos cursistas com a devida antecedéncia, de
modo a garantir que tenham tempo habil para se organizar
adequadamente.

e Direcionar, sempre que possivel, a mensagem nominalmente ao cursista,
tornando a comunicacao mais personalizada e eficaz.

e Utilizar ferramentas de comunicacao, como:

@CE-mail (ideal para informacgdes detalhadas).
‘ @ Grupos de aplicativos de mensagens (facilitam a interacao
v/ e o envio rapido de lembretes, principalmente os links dos
encontros sincronos).
@Plataforma virtual de aprendizagem (importante para o

envio de mensagens integradas a todos os cursistas).

Para a confirmac¢do de matricula, é fundamental solicitar ao cursista as
informacoes necessarias, conforme os critérios estabelecidos por cada
Universidade. Alguns dados sao importantes, como:

Nome completo.

Se é técnico de secretaria ou diretor de escola.

Escolher o melhor dia para realizacdo das atividades sincronas (online) do curso.
O e-mail de contato.

Se utilizard o mesmo e-mail para acessar os encontros sincronas pelo Google Meet.
CPF (somente nimeros sem pontos e sem traco).

Numero do telefone com DDD — para o aplicativo de mensagem instantaneo.
Cidade da Secretaria de Educacao a qual o cursista esta vinculado.

Estado da Secretaria de Educacao o qual o cursista esta vinculado.

Data de nascimento.

Sexo.

RG

Cidade de origem/Estado.

Nome completo da mae (sem abreviacao).

Qual a formacao inicial (Graduacio).

Se ha formacao em P6s-Graduacao. Caso tenha, especifique a area.

Se é servidor concursado.

No caso de diretor; escrever o nome da escola e seu codigo do INEP.
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Primeira etapa da matricula

Entrar em contato, por meio de e-mail, com todos os cursistas listados na
relacdo encaminhada pela SEB/MEC. Sugerimos enviar a primeira mensagem de
e-mail ao cursista prestando atencao em detalhes, como:

e Como ja foi dito, a primeira mensagem precisa ser enviada para
separadamente para os cursistas inscritos pela Secretaria
Municipal e pela Secretaria Estadual, o que permite um retorno e
acompanhamento mais eficiente e facilita a realizacao de ajustes, se
necessario.

e No primeiro momento, sugere-se ndo enviar anexos, Como cronograma
e/ou tutoriais de acesso ao AVAMEC Interativo. E importante que o
cursista confirme a matricula, tenha acesso as informacoes da formacao —
periodo de realizacao (inicio e fim), dias e horarios para realizacao dos
encontros sincronos etc.

e Nessa etapa é importante que as coordenacOes estejam atentas as
inscricoes e confirmacao de matricula das turmas A e B. Quando uma das
turmas estiver atingido a quantidade de cursistas previstos, a op¢ao deve
ser excluida, garantindo que as duas turmas fiquem com ntmero
equivalente de cursistas.

Acoes importantes que precisam ser realizadas pela Universidade

Conforme ja mencionado, a selecao dos cursistas é realizada pela Secretaria
de Educacao, por meio de cadastro no PAR. No entanto, é importante esclarecer
ao cursista que a vaga no curso pertence ao municipio, sendo, portanto,
fundamental avaliar cuidadosamente se este é o momento adequado para
participar.

Para a confirmacao da matricula, o cursista devera preencher o formulario
disponivel por meio de um link. E imprescindivel que o envio da resposta ocorra
dentro do prazo estipulado. Ap6s esse periodo, caso nao haja manifestagao, a vaga
destinada ao municipio sera realocada para outra Secretaria de Educacao.

A Universidade precisa lembrar o cursista que ao entrar no link e preencher
as informacoes, é importante indicar o1 (uma) das Turmas (A ou B) para
participar do Curso, considerando que o encontro sincrono acontece toda
semana durante cinco meses.
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Além de preencher corretamente os dados solicitados, pedir atencao
quanto ao cadastro do e-mail, pois este sera usado durante todo o
curso para contato com as coordenacoes.

As vagas para as duas turmas (A e B) sao limitadas. Assim, uma vez atingida
a capacidade maxima de uma turma, nao sera possivel a inclusao de novos
participantes nela. A definicdo das turmas seguird a ordem de envio da
confirmacao de matricula pelos cursistas. Por esse motivo, é imprescindivel que
os cursistas sejam alertados quanto aos prazos e respondam com agilidade a
solicitacao de matricula, garantindo sua participacao na turma desejada.

O link de matricula deve ser preenchido SOMENTE pelo cursista
selecionado.

Nao é permitido o compartilhamento do link de matricula.
Somente participara do Curso pessoas que foram previamente selecionadas pela
SEB/MEC.

Contato no 1° dia: sugestao de mensagem para o e-mail

ASSUNTO: Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de ,
Diretores Escolares parceria entre SEB/MEC e a (nome |

da Universidade que estd ofertando) - Link para —
CONFIRMACAO DE MATRICULA (Secretaria Municipal / Estadual)

Prezado(a), bom dia!

Vocé foi inscrito pela Secretaria (Municipal ou Estadual) de Educacao
para participar do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de
Diretores Escolares.

O Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares sera oferecido no (PERIODO DO CURSO), uma parceria
entre a Secretaria de Educacdo Basica do Ministério da Educacao
(SEB/MEC) e {nome da Universidade que esta ofertando}, pelo
Programa de Formacdo Continuada para Diretores Escolares e
Técnicos das Secretarias de Educacao (Proditec).

IMPORTANTE:

A selecao dos cursistas foi realizada pela Secretaria de Educacao por
meio de cadastro no PAR.

Para confirmar sua matricula, vocé deve preencher o formulario que se
encontra no link abaixo até o dia XXXXXX, apds esse prazo a vaga do
seu municipio sera destinada a outra Secretaria.

No link é necessario indicar 01 (uma) das Turmas para realizar as
atividades sincronas do Curso (encontro online com o professor(a)
uma vez por semana) e preencher corretamente os dados solicitados
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ATENCAO AO CADASTRO DO E-MAIL, pois este serd usado para
contato da Coordenacgao do Curso com vocé cursista.

As vagas por turma sao limitadas; desse modo, o preenchimento das
turmas sera de acordo com a ordem de envio da confirmacao de
matricula pelo cursista.

Esse link deve ser preenchido SOMENTE POR VOCE, CURSISTA
SELECIONADO.

Nao compartilhe este link de matricula com pessoas que nao foram
previamente selecionadas pela SEB/MEC.
Acesse aqui um link modelo:

*** Link para confirmacao de matricula: {INSERIR O LINK}

INFORMACOES IMPORTANTES:

Confirmacao de matricula
Data limite: XXXXXXXX

Certificacao:
A certificacao sera de 210h em nivel de aperfeicoamento, emitido pela
Universidade Federal de Sao Carlos (UFSCar).

Periodo de realizacao do Curso:
Inicio: XXXXXXXX
Final: XXXXXXXX

Organizacao e Estrutura do Curso:

Participacao nos Encontros Sincronos: As Atividades Sincronas
consistem em encontros online com o(a) professor(a), realizados uma
vez por semana na plataforma Google Meet, com duracao de 3 horas e
presenca obrigatoria.

Atividades Assincronas: Atividades semanais no Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA2) - Moodle da UFSCar.

Qualquer duvida estamos a disposi¢do pelo e-mail: {INSERIR O E-
MAIL}

Atenciosamente
Coordenacao do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares

Certifique que todos os participantes recebam as informacoes e
confirmem sua matricula, corrigindo se necessario os e-mails que
retornaram. Envie lembretes proximos ao prazo final.

Registre as confirmacgoes e as auséncias em uma lista atualizada. Durante o
processo de confirmagao de matricula, é importante realizar o controle e gestao
dos cursistas que ja confirmaram.
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Envie lembretes peridédicos proximos ao prazo final, somente para aqueles
que nao realizaram a confirmacao.

Contato no 4° dia apdés o primeiro contato: sugestio de mensagem
para o e-mail
Somente para os cursistas que nao realizaram a confirmacao de matricula.

ASSUNTO: PRAZO E LINK: CONFIRMACAO DE
MATRICULA — CURSO DE APERFEICOAMENTO EM
MENTORIA DE DIRETORES ESCOLARES - parceria
entre a Secretaria de Educacao Basica do Ministério da
Educacao (SEB/MEC) e {nome da Universidade que est4 ofertando}.

Prezado(a), bom dia!

Nao recebemos a confirmacao da sua matricula, é importante indicar
se participara como cursista no Curso de Aperfeicoamento em
Mentoria de Diretores Escolares, uma parceria entre a Secretaria
de Educacao Basica do Ministério da Educacao (SEB/MEC) e {nome
da Universidade que esta ofertando}.

A confirmacao deve ser feita exclusivamente pelo link abaixo até
(COLOCAR A DATA), ap6s essa data sua vaga sera destinada a outro
municipio.

Link para confirmacao de matricula: {INSERIR O LINK}

Atenciosamente
Coordenacao do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares

Disponibilizamos outra opcao de mensagem abaixo:

ASSUNTO: Curso de Aperfeicoamento em Mentoria
de Diretores Escolares parceria entre SEB/MEC e a
(nome da Universidade que esta ofertando) - Link '
para CONFIRMACAO DE MATRICULA (Secretaria Municipal /
Estadual)

Prezado(a), bom dia!

Vocé foi inscrito pela Secretaria (Municipal ou Estadual) de Educacao
para participar do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de
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Diretores Escolares, uma parceria entre a Secretaria de Educacao
Basica do Ministério da Educacao (SEB/MEC) e {nome da
Universidade que esta ofertando}, pelo Programa de Formacao
Continuada para Diretores Escolares e Técnicos das Secretarias de
Educacao (Proditec).

Esse curso sera oferecido no (COLOCAR PERIODO), sendo que a
selecao de cursistas foi realizada pela Secretaria de Educacdo do seu
municipio por meio de cadastro no PAR (Plano de A¢oes Articuladas).
Para confirmar sua matricula, vocé precisa preencher o
formulario que se encontra no link abaixo até o dia (COLOCAR DATA),
apOs esse prazo a vaga do seu municipio sera destinada a outra
Secretaria.

No link é necessario indicar 01 (uma) das Turmas (A ou B) para
participar de encontros sincronos (online) uma vez por semana

ATENCAO AO CADASTRO DO E-MAIL, pois este sera usado para
contato da Coordenacao do Curso.

As vagas para cada turma sao limitadas, portanto, o preenchimento
sera realizado conforme a ordem de envio da confirmacao de matricula
por parte dos cursistas.

Esse link deve ser preenchido SOMENTE PELO CURSISTA
SELECIONADO.

Nao compartilhe este link de matricula com pessoas que nao foram
previamente selecionadas pela SEB/MEC.

Link para confirmacao de matricula: {INSERIR O LINK}

Atenciosamente
Coordenacao do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares

Segunda etapa da matricula

Comunicacao com os cursistas que nao responderam as mensagens
enviadas na Primeira Etapa.

Contato por aplicativo de mensagem (WhatsApp) e e-mail

Para os cursistas que nao responderam na primeira etapa por e-mail, é
necessario entrar em contato por aplicativo de mensagem, essa acao €
importante para garantir que todos os cursistas selecionados recebam as
informacoOes da Universidade. Use mensagens curtas para agilizar a comunicacao.

Além do aplicativo de mensagem, nesta etapa, a comunicacao também
pode ser realizada por e-mail. Destacamos a importancia de controlar e
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gerenciar a lista de confirmacoes, apenas os cursistas que ainda nao confirmaram

a matricula deverao ser lembrados.

E fundamental que a Universidade esteja atenta ao niimero total de

cursistas confirmados, garantindo que esse quantitativo esteja em
conformidade com o previsto pela SEB/MEC e com o Plano de Trabalho (PTA)

acordado.

Contato no 7° dia: sugestao de mensagem para o WhatsApp

Modelo de mensagem somente para cursistas que nao realizaram a confirmacao

na primeira etapa.

!
0Ol4, [Nome]! {

e

Vocé foi inscrito pela sua Secretaria de Educacao para participar do
Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores Escolares.

O Curso sera oferecido no (COLOCAR O PERIODO), uma parceria
entre a Secretaria de Educacao Basica do Ministério da Educacao
(SEB/MEC) e a {nome da Universidade que est4 oferecendo).

Para confirmar sua matricula, vocé deve preencher o formulario:
Link abaixo até o dia (COLOCAR DATA), apo6s esse prazo a vaga do seu
municipio sera destinada a outra Secretaria.

Link para confirmac¢ao de matricula: {INSERIR LINK}

Qualquer duvida estamos a disposicao pelo e-mail: {INSERIR E-MAIL
DA UNIVERSIDADE]

Atenciosamente
Coordenacao do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares

Contato no 7° dia: sugestao de mensagem para o E-mail

Modelo de mensagem somente para cursistas que nao realizaram a confirmacao

na primeira etapa.

ASSUNTO: PERDA DE VAGA - MENTORIA DE |
DIRETORES ESCOLARES — uma parceria entre a
Secretaria de Educacdo Basica do Ministério da

Educacao (SEB/MEC) e a {nome da Universidade que esta

oferecendo).
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Prezado(a), bom dia!

Seu nome foi indicado pela Secretaria Municipal de Educagao para
participar do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares, uma parceria entre a Secretaria de Educacao Basica do
Ministério da Educacao (SEB/MEC) e a {nome da Universidade que
esté oferecendo).

NAO recebemos até o momento a confirmacio da sua matricula.

IMPORTANTE: A confirmacao deve ser feita exclusivamente pelo link
abaixo até (COLOCAR A DATA), apo6s essa data sua vaga sera destinada
a outro Municipio.

Link para confirmac¢ao de matricula: {INSERIR O LINK}

Periodo de realizacao do curso:

Inicio:

Final:

Qualquer davida estamos a disposicao pelo e-mail: {INSERIR O E-
MAIL}

Atenciosamente
Coordenacao do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares

Contato no 9° dia: sugestio de mensagem para o E-mail
Modelo de mensagem somente para cursistas que nao realizaram a confirmacao
na primeira etapa.

ASSUNTO: MENTORIA DE DIRETORES
ESCOLARES uma parceria entre a Secretaria de
Educagdo Bésica do Ministério da Educagao
(SEB/MEC) e a {nome da Universidade que esta oferecendo).

Prezado(a), bom dia!
NAO deixe que seu municipio perca a vaga.

Seu nome foi indicado pela sua Secretaria de Educacao para participar
do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores Escolares,
uma parceria entre a Secretaria de Educacao Basica do Ministério da
Educacao (SEB/MEC) e a {nome da Universidade que esta
oferecendo).

Até o momento, vocé nao realizou a confirmacao da sua matricula.
IMPORTANTE: A confirmacio deve ser feita exclusivamente pelo
link abaixo até (COLOCAR A DATA), apo6s essa data_sua vaga sera
destinada a outro Municipio.
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Link para confirmacao de matricula: {INSERIR O LINK}

Esse link deve ser preenchido SOMENTE PELO CURSISTA
SELECIONADO.

Nao compartilhe este link de matricula com pessoas que nao foram
previamente selecionadas.

Periodo de realizacao do Curso:
Inicio:
Final:

Qualquer davida estamos a disposicao pelo e-mail: {INSERIR O
E-MAIL}

Atenciosamente

Coordenacao do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores
Escolares

E importante que todos os cursistas da lista enviada pela SEB/MEC

recebam as informacdes para confirmacao de matricula. A partir do 7° dia, com
o inicio do contato por WhatsApp, sugerimos que o contato seja repetido por e-
mail no periodo do 7° e 9° dias.

Terceira etapa da matricula

SN NN NN

As acOes ap6s a efetivacao da matricula:

Dar as boas-vindas e fortalecer o vinculo inicial
”} com os participantes e disponibilizar as informacoes
© iniciais necessarias.

BEM-VINDO

Enviar uma mensagem para confirmar o
recebimento dos dados e informar o dia e
horario do encontro sincrono escolhido pelo
cursista.

Nesta mensagem é importante informar:

A confirmacao da turma em que ele foi alocado;

Dia e horéario para inicio do curso;

Link para os encontros sincronos;

Cronograma detalhado do curso;

Instrucoes sobre acesso ao material ou AVAMEC Interativo;
Reforcar informacoes importantes sobre o curso.
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Contato apos primeira e segunda etapa: sugestao de mensagem para
o e-mail

ASSUNTO: (TURMA XX) Inicio do Curso de | ;
Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores Escolares -

uma parceria entre a Secretaria de Educacao Basica do
Ministério da Educacao (SEB/MEC) e a {nome da Universidade que
esta oferecendo).

Prezado(a), bom dia!

Sua matricula para o Curso de Aperfeicoamento em Mentoria
de Diretores Escolares, esta CONFIRMADA

O Curso ser4 realizado no (COLOCAR O PERIODO) uma parceria entre
a Secretaria de Educacdo Basica do Ministério da Educacao
(SEB/MEC) e a {nome da Universidade que esta oferecendo), pelo
Programa de Formacao Continuada para Diretores Escolares e
Técnicos das Secretarias de Educacao (Proditec).

TURMA XX

DATA: INSERIR A DATA.

HORARIO: INSERIR O HORARIO (Horério de Brasilia).
LINK DO ENCONTRO: {INSERIR O LINK}

Organizacao e Estrutura do curso:

Atividades Sincronas - encontro online uma vez por semana (na
plataforma Google Meet), com duracao de 3h. A presenca é obrigatoéria.
Atividades Assincronas semanais na plataforma virtual
AVAMEC.

Certificacao: a certificacao serd de Curso de Aperfeicoamento de
210h, emitido pela Universidade sede.

Em breve encaminharemos orientacoes para acesso e navegacao
na Plataforma AVAMEC.

Estamos a disposicao para qualquer davida ou esclarecimento.

Atenciosamente,
Coordenacao do Curso em Mentoria de Diretores Escolares

Organizacao das turmas (A e B)

Neste momento, a Universidade ja estara com a lista de cursistas
matriculados para cada uma das turmas (A e B).
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Durante o ano, a Universidade oferecera duas formacoes, uma no primeiro
semestre e outra no segundo. Em cada semestre, sao oferecidas duas grandes
turmas (A e B), e para cada turma esta programado um encontro sincrono na
semana.

Nos encontros sincronos, a Universidade organiza, em média, cerca de 200
cursistas em dez (10) pequenos grupos, compostos por aproximadamente 20
participantes cada. Cada pequeno grupo é acompanhado por um Apoio Tebrico
Técnico (ATT), responsavel por monitorar e orientar o processo formativo dos
cursistas desde o inicio até a conclusao do curso.

Para a divisao dos pequenos grupos, a Universidade deve se preocupar em
atender alguns critérios importantes, garantindo a diversidade regional, a
inclusdo de diretores de escola e representantes das secretarias de educacao, bem
como a distribuicao igualitaria de cursistas em cada grupo.

A organizacao dos pequenos grupos nos encontros sincronos é uma etapa
fundamental, pois € 14 que ocorre a mentoria de diretores. Por isso, precisa ser
garantido uma distribuicao equilibrada, considerando aspectos, como:

Diversidade regional: é importante que cada pequeno grupo seja
formado por cursistas de diferentes estados.

tanto diretores de escola quanto representantes das secretarias de

@ Diversidade entre os segmentos representados: deve-se organizar
educacao nos pequenos grupos.

um mesmo ente federativo devem ser distribuidos em pequenos grupos

0 Separacao de cursistas do mesmo ente federativo: os cursistas de
separados.

importante garantir uma distribuicao igualitaria entre os cursistas dos

0 Equilibrio no ntimero de cursistas entre os pequenos grupos: E
pequenos grupos (maximo de 20 cursistas por pequeno grupo).

Recomenda-se que essa a¢ao seja realizada em colaboracao com a Coordenacao
Pedagogica e/ou a Coordenacao Geral.

Quarta etapa da matricula

Comunicacao dos ATTs com os cursistas, através da formacao de grupos no
aplicativo de mensagem instantanea, no maximo, uma semana antes do inicio do
curso.

Nesta etapa as turmas e os pequenos grupos devem estar organizados e os
ATTs ja devem ter acesso a lista dos cursistas a qual serd responsavel. E
fundamental que cada ATT organize seu grupo de aplicativo de mensagem,
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auxiliando as demais Coordenagoes do Curso a enviar as mensagens de boas-
vindas e lembrete para o primeiro encontro sincrono.

Essa acao deve ser acordada com toda a equipe, garantindo assim que todos
os cursistas sejam integrados aos grupos de aplicativo de mensagem e tenham
acesso as informacoes de forma equitativa.

A formacao de grupos em aplicativos de mensagens instantaneas colabora
com o engajamento dos cursistas, pois se sentem acolhidos e criam identidade de
grupo.

Quinta etapa da matricula

Nesta etapa, devera haver a comunicacao da Coordenacgao com os cursistas,
01 (um) dia antes, para relembrar o inicio do curso.

Contato com os cursistas para informar e confirmar o inicio do curso:
sugestao de mensagem para o e-mail

ASSUNTO: (DATA) as (HORARIO): Inicio do Curso
Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores Escolares -
uma parceria entre a Secretaria de Educacao Basica do
Ministério da Educacao (SEB/MEC) e a {nome da Universidade que
esta oferecendo).

Colocar: (Turma A) ou (Turma B)

Prezado(a), bom dia!

Amanha (DATA) e (HORARIO), damos inicio ao Curso de
Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores Escolares, uma
parceria entre a Secretaria de Educacao Bésica do Ministério da
Educacgao (SEB/MEC) e a Universidade {nome da Universidade que
estd oferecendo), pelo Programa de Formacgdo Continuada para
Diretores Escolares e Técnicos das Secretarias de Educacao (Proditec).

O primeiro encontro sincrono (online) seri pela Plataforma
Google Meet (link abaixo), com duracdo de trés horas (3h) e a
presenca é obrigatoria.

Encaminhamos em anexo o Tutorial para acesso ao AVAMEC,
onde estdao disponibilizados os materiais do Curso e as atividades
assincronas.

No encontro sincrono, também daremos as orientacoes
referentes ao acesso e navegacao na Plataforma Virtual.

Turma A ou B:

Data:

Horario: (Horario de Brasilia)
Link do encontro sincrono:
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Seré utilizado o mesmo link para todos os encontros sincronos do
Curso.

Organizacao e Estrutura do Curso:

Atividades Sincronas: encontro online uma vez por semana (na
plataforma Google Meet), com duracao de 3h, a presenca semanal é
obrigatoria.

Atividades Assincronas: semanais na plataforma virtual AVAMEC
(Atividades e Material do Curso - Tutorial para acesso em anexo).

A certificacao: sera de Curso de Aperfeicoamento de 210h, emitido
pela Universidade.

Qualquer davida estamos a disposicao pelo e-mail: {INSER O E-
MAIL}.

Atenciosamente,
Coordenacao do Curso em Mentoria de Diretores Escolares

Substituicao dos Cursistas

A substituicdo é feita quando o cursista indica a impossibilidade de
participar do curso. Essa substituicao pode ser efetivada por uma troca de cursista
da propria Secretaria de Educacdo via e-mail para a Universidade, enviando
informacoes do novo cursista, como: nome, CPF, telefone e e-mail.

Quando nao houver nenhuma indicagao para a substituicao, a Universidade
precisa solicitar a SEB/MEC a indicacao de um novo cursista de outro municipio.

E fundamental que a Universidade esteja atenta ao
nuamero total de cursistas confirmados, garantindo
que esse quantitativo esteja em conformidade com o
previsto pela SEB/MEC e com o Plano de Trabalho
acordado (PTA).

A auséncia de substituicao, por parte da Universidade, de cursistas que
optaram por nao participar do curso, implica em iniciar as turmas A e B com
menos pessoas do que previsto.

Caso ocorra a substituicao de cursistas, listamos algumas acoes:

Quando o cursista declara impossibilidade de participacao no curso e
solicita a respectiva Secretaria Municipal ou Estadual de Educacao a

35



indicacao de um substituto, a vaga serd mantida para essa Secretaria,
com a continuidade assegurada.

Nessa situacao, a Universidade deve entrar em contato com a Secretaria
Municipal ou Estadual de Educacao para solicitar o envio, por e-mail, do
nome completo, CPF e telefone do novo participante, a fim de que possa
repassar as informacoes necessarias para a confirmacao da matricula.

E imprescindivel incluir o novo cursista na planilha fornecida pela
SEB/MEC, preenchendo corretamente todos os campos exigidos.

Em relacdo ao cursista desistente, ndo se recomenda a sua exclusao da
lista da SEB/MEC. Entretanto, é necessario atualizar seu status para
"desistente".

Na Planilha de notas, médias e frequéncias da Universidade, sugere-se
que nenhum cursista seja excluido, mas que conste a informacao de
desistente e substituicao por outro participante.

A solicitacdo de uma nova lista a SEB/MEC, com vistas a substituicao dos
cursistas que nao confirmaram matricula, somente sera necessaria caso
a Universidade ndao consiga completar a turma conforme o ntmero
previsto e acordado com a SEB/MEC e o Plano de Trabalho.

Organizacao da Lista para envio a SEB/MEC

A organizacgao da lista destinada a SEB/MEC refere-se ao preenchimento
adequado da planilha disponibilizada por esse 6rgao as Universidades.

A elaboragao da Planilha de notas, médias e frequéncias deve ser realizada
com rigor técnico e dentro dos prazos estabelecidos, considerando que seu envio
constitui requisito essencial para o acompanhamento da execucao da formacao.

Cabe a Universidade manter essa planilha atualizada e
encaminha-la a SEB/MEC sempre que houver solicitacao formal.
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A Planilha de notas, médias e frequéncias é composta pelas informacoes:

= Sigla da Universidade
= Periodo oferta
= Ano da oferta

» Sigla UF

= Cobdigo Municipio
» Nome Municipio
» Dependéncia Administrativa

= CPF
= Nome

» Cargo ou funcao do cursista

= Formacao
=  Celular
= Telefone

* E-mail do cursista

= Status

= Resultado Final

Orientacoes importantes

As informacoes da Planilha de notas, médias e frequéncias referente as
colunas: sigla da universidade, periodo da oferta, ano da oferta, sigla UF, codigo
municipio, nome municipio, dependéncia administrativa, CPF, nome, cargo ou
funcao do cursista, formacao, cursista nao deve ser editadas ou alteradas.

As informacdes das colunas e-mail, celular e telefone devem ser
atualizadas se necessario.

STATUS do cursista e RESULTADO FINAL: a Universidade devera
atualizar e enviar a SEB/MEC sempre que solicitado essas informacgoes, conforme

orientacoes.

Status do cursista

STATUS

Matriculado: candidato que respondeu ao(s) contato(s)
e efetivou a matricula na Universidade.

Nao Respondeu: candidato que nao respondeu aos e-
mails, contatos telefénicos e outros canais de
comunicacao.

Desistente: candidato que declinou da vaga e nao foi
substituido pela rede de ensino.

Nova Matricula: candidato matriculado nao constante
na lista enviada pela SEB/MEC.
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Resultado Final

» Aprovado: candidato que atingiu a nota/frequéncia minima exigida.

» Reprovado: candidato que nao atingiu a nota/frequéncia minima exigida.

» Desistente: candidato que efetivou a matricula, iniciou o curso, mas desistiu
(formalizou ou nao a desisténcia).

» Desistente: candidato que nao respondeu a confirmacao de matricula (etapa
inicial do Curso).

A Universidade deve fazer regularmente o gerenciamento e a
atualizacao da lista dos cursistas que realizaram a confirmacao de
matricula para facilitar o acompanhamento.

E importante 0 monitoramento do niimero de desisténcias dos
cursistas, permitindo a analise das causas e a adocao de medidas para evitar
evasao.

Nos casos de substituicao dos cursistas desistentes, os novos devem ser
incluidos na lista fornecida pela SEB/MEC com o preenchimento de todas
as colunas da Planilha de notas, médias e frequéncias, sempre respeitando os
prazos acordados com o MEC, antes do inicio do Curso, para incluir novos
cursistas.

A substituicao do cursista desistente, s6 podera ser realizada respeitando
o acordado com a SEB/MEC.

Suporte nas reunioes periédicas da Coordenacao Pedagégica e equipe

E essencial para o acompanhamento e o bom andamento do curso que o
Coordenador Administrativo e Financeiro propicie suporte nas reunioes
periddicas da Coordenacao Pedagdgica com a equipe. Essas reunides sao
importantes, pois permitem discutir aspectos essenciais dos encontros sincronos,
estratégias de melhoria e outras questdes relevantes. Além das questoes
pedagogicas que serdo tratadas a seguir, é fundamental que a equipe esteja
informada sobre seis pontos essenciais:

1. Quantitativo de cursistas matriculados: acompanhamento do niimero
total de cursistas que estao inscritos no curso;

2. Quantitativo de cursistas por grupo: o numero de alunos distribuidos
Nnos grupos;

3. Quantitativo de desistentes: monitoramento do nimero de desisténcias
dos cursistas, permitindo a analise das causas e a adocao de medidas para
evitar evasao.

4. Prazos para substituicao de cursistas: estabelecimento de prazos para
substituir os alunos que desistiram;

5. Prazos para emissao de declaracao e certificado de conclusao:
definicdo dos prazos para que os cursistas recebam as declaracoes de
participacao ou certificados de conclusao.
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Relatorio do status dos cursistas (aprovado, reprovado ou desistente)
para a SEB/MEC

Elaborac¢ao de um relatério detalhado sobre o desempenho dos alunos e sua

situacao no curso, que é enviado para a Secretaria de Educacao Basica do
Ministério da Educacao (SEB/ MEC), para acompanhamento.
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EQUIPE DE TECNICOS DA
INFORMATICA (TI)

Recomenda-se que a Equipe de Técnicos da Informatica (TI) sejam
profissionais com facilidade/conhecimento em plataformas de videochamadas e
ambientes virtuais de aprendizagem, preferencialmente, envolvidos com
pesquisas e atividades relacionadas a gestao educacional e escolar. Ao aceitar a
proposta de oferta da Formacdo em Mentoria de Diretores Escolares, a
Universidade deve compreender que sera, necessariamente, indicado o uso do
AVAMEC Interativo e das ferramentas do Google (Google Agenda, Google Meet
e Google Drive).

Para o bom andamento do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de
Diretores Escolares os profissionais pelas 2 (duas) funcoes devem ter acoes
interligadas.

Para esses responsaveis é importante reforcar um perfil desejado que
contemple:

COMPETENCIA - <
PROFISSIONAL COMPETENCIA PRATICA
Profissional engajado;
comprometido com suas
Profissional que responsabilidades; claro nos
domine as direcionamentos dados a equipe;
QR IBERINIE ferramentas do investigador para sanar as
VIRTUAL DE . .
AVAMEC Interativo, demandas que possam surgir;
APRENDIZAGEM 5 . ~
preferencialmente, da  proativo na resolucao de desafios;
area de educacao. agilidade em adequar
modificagdes/acréscimos/remocoes
necessarias.
Profissional engajado;
. comprometido com suas
Profissional que bilidades: .
domine a ferramenta responsabilidades; atencioso no
FERRAMENTA T4 0S eCONIToS atendimento e orientacdo aos
PARA O ENCONTRO p sincronos cursistas; proativo na atualizacao
SINCRONO ’ das agendas; investigador para

preferencialmente, da

; ~ sanar as demandas que possam
area de educacao.

surgir; agilidade para encaminhar
os cursistas para as salas teméticas.
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Além disso, é importante destacar que essas funcoes podem ser
desempenhadas por somente um profissional ou por mais técnicos; mas que toda
acao deve ser articulada em conjunto, ndo somente com essa “central de apoio
tecnolégico” e todos seus participantes; mas com todas as outras coordenacoes
(geral, pedagogica e administrativa), a fim de tornar o trabalho colaborativo,
coeso, eficaz e significativo.

Como também, faz-se necessario pontuar que as duas plataformas, seja o
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVAMEC Interativo) e o Google Meet sao as
bases fundamentais para a consolidacao da metodologia inovadora que o Curso
de Aperfeicoamento em Mentoria de Diretores Escolares se propde: as trocas das
vivéncias e a socializacao dos desafios enfrentados. Entao, para isso, devemos ter
um cuidado na criacdo e manutencao dessas ferramentas, tendo sempre como
foco a usabilidade e a acessibilidade para as mais distintas realidades de conexao
(ou a falta dela) possiveis.

Percurso construtivo do ambiente virtual de aprendizagem (AVAMEC
Interativo)

O AVAMEC Interativo é uma plataforma digital de apoio a formacao
continuada, desenvolvida especialmente para facilitar a gestao de cursos, trilhas
e encontros formativos. Esse ambiente virtual de aprendizagem permite
acompanhar o progresso dos cursistas, registrar frequéncia, compartilhar
materiais e promover interacoes por meio de murais e comentarios.

Abaixo, deixamos um passo-a-passo para o responsavel técnico pelo
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVAMEC Interativo)

AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM
(AVAMEC Interativo)

ETAPA ACAO ENVOLVIMENTO

Solicitagdo da criagao da

sala/do curso dentro da

PREPARACAO Coordenacao Geral e

plataforma AVAMEC P L.
. Responsavel Técnico
Interativo.
Coordenacao
SUBSTITUICAO Substituicao dos links externos, Pedagogica e
dos links dos encontros Responsavel Técnico
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CADASTRO

GERENCIAMENTO

ORIENTACAO

CONFERENCIA

FINALIZACAO

CERTIFICACAO

sincronos, das datas e das
informacoes do curso.

Cadastro da equipe e dos
cursistas, com atribuicao dos
papéis e grupos.

Acompanhamento do curso.

Liberacao das salas/atividades.

Sanar duavidas e resolver
possiveis demandas.

Conferéncia dos prazos para
langamentos das médias e
notas.

Conferéncia final dos

lancamentos de médias e notas.

Liberacao da certificacao.

Solicitacao da criacao da sala/curso

O Responséavel Técnico deve acompanhar, junto a Coordenacao Pedagobgica,
o processo de criacdo da sala no AVAMEC Interativo. Normalmente, a sala é
solicitada automaticamente apds a SEB/MEC informar a oferta do curso por meio
de uma Universidade Parceira. Caso isso nao ocorra, é necessario entrar em

Coordenacao
administrativa e
Responséavel Técnico

Coordenacao
Pedagobgica e
Responséavel Técnico

Responsavel Técnico

Coordenacao
Pedagogica e
Responséavel Técnico

Coordenacao
Pedagogica e
Responséavel Técnico

Coordenacao Geral,
Coordenacao
Administrativa,
Coordenacao
Pedagogica e
Responséavel Técnico

contato com o suporte técnico pelo e-mail: suporte@avamecinterativo.com.

Deve ser solicitado um espaco para a TURMA A, outro para a
TURMA B e uma SALA BASE para espelhamento.
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Tenha em foco que ambas as turmas deverao ser cuidadas pelo Responsavel
Técnico, tendo acodes e conferéncias paralelas. Cada turma deve ter seu proprio
espaco com as divisoes de grupos (cursistas e ATTs) correspondentes.

Substituicao das informacoes

Apoés a criacao da estrutura devera ocorrer alteracoes imprescindiveis para
manter a qualidade da oferta do curso pela universidade.

Pontuamos nesse documento os locais em que devera ocorrer alteracao no
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVAMEC Interativo) de cada Universidade
Parceira, evitando conflito com possiveis mudancas referentes ao material e
acesso aos encontros e as gravacoes do curso, garantindo acesso ao registro de
cada Universidade.

Essa acao ¢ PRIMORDIAL.

Alteracdo de datas

- Alterar as datas dos encontros sincronos (na TURMA A e TURMA B)

* No detalhamento do encontro nas salas de aprendizagens

- Alterar as datas das atividades assincronas (na SALA BASE)

 Tanto no detalhamento da atividade, quanto na programacao da ferramenta.
- Alterar as datas na RECUPERACAO (na SALA BASE)

- Alterar as datas no cronograma (na TURMA A e TURMA B)

Preste atencao para efetuar a acao especifica para a TURMA A, TURMA B ou na
SALA BASE

Alteracdo do encontro sincrono
- Alterar o link do encontro sincrono (na TURMA A e TURMA B)
* No detalhamento do encontro nas salas de aprendizagens e na sala geral.

Preste atencao para efetuar a acao especifica para a TURMA A e a TURMA B.

Alteracgado de links do Google Drive

- Alterar o link na sala geral das GRAVACOES (na TURMA A e TURMA B)

- Alterar o link das GRAVACOES na sala de RECUPERACAO (na TURMA A e
TURMA B)

- Alterar o link na SALA DOS ATTS do: (na TURMA A e TURMA B)
* DRIVE/GRAVACAO DOS PEQUENOS GRUPOS
« PAUTAS DAS REUNIOES DOS ATTS/EQUIPE (Cada item de cada sala)

Preste atencao para efetuar a acao especifica para a TURMA A e a TURMA B.
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Alteracao de informacoes do curso

1. Saiba mais (na TURMA A e TURMA B)
Alterar “Detalhamento do curso”

Alterar “Estrutura do curso”

Alterar “Certificacao”

Preste atencao para efetuar a acao especifica para a TURMA A e a TURMA B.

2. Cronograma (na TURMA A e TURMA B)
Alterar o arquivo do “Cronograma”

Preste atencdo para efetuar a acao especifica para a TURMA A e a TURMA B.

3. Equipe (na TURMA A e TURMA B)
Alterar com o nome da equipe pertencente a Universidade Parceria em questao.

Preste atencao para efetuar a acao especifica para a TURMA A e a TURMA B.

4. Gravacgoes (do momento da aula do PROFESSOR da sala de aprendizagem)
Alterar com o link do arquivamento das gravagoes da Universidade Parceira em
questao. (na TURMA A e TURMA B)

Preste atencao para efetuar a acao especifica para a TURMA A e a TURMA B.

Recebimento da lista dos cursistas

A listagem com os cursistas, assim como a definicao de quais serao os dez
grupos para direcionamento dentro do Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVAMEC Interativo) serd encaminhado para o Responsavel Técnico pela
Coordenacao Pedagogica. Cabera ao responsavel técnico a padronizacao da lista,
no modelo disponibilizado, para importacao dentro da plataforma.
IMPORTANTE: Atentar-se que cada lista de cadastro (cursistas e ATT) devera
ser registrada dentro dos espacos comuns ("0. Link para o encontro sincrono", "1.
Sobre o curso" e "2. Materiais extras") e dentro do espaco especifico ("3. Avisos,
cronogramas e davidas - Grupo XX" e "4. Salas de aprendizagem - Grupo XX)
para aquele determinado grupo.

A tinica lista de cadastro que deve ser efetuada no espaco geral para acesso a toda
a plataforma deve ser a dos Coordenadores.
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Todos os participantes devem estar cadastrados antes do inicio do
curso, sem excecoes. O cadastro ocorre a partir da lista dos cursistas (enviado
pela SEB/MEC) e das pessoas para a equipe selecionadas pela Universidade
Parceira.

Recebimento da lista da equipe

A listagem com os nomes da equipe, assim como a definicao de quem sera
responsavel (ATT) de cada um dos grupos para direcionamento dentro do
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVAMEC Interativo) sera encaminhada
para o Responséavel Técnico pela Coordenacao Pedagdgica.

Ao decorrer do curso, cursistas e/ou equipe podem ser substituidos,
assim é necessario a atualizacdo na plataforma, fazendo a remocao
dos que saem e a inclusao dos que entram.

Atribuicao dos papéis e grupos

No processo de cadastro dos cursistas e da equipe € possivel configurar a
atribuicao dos papéis e direcionamento especifico dos grupos dentro do AVAMEC
Interativo. Essa acdo é importante, pois as acoes serao separadas entre cada ATT
e seus cursistas.

Para maior detalhamento, consulte o tutorial, disponibilizado, no

https://linktr.ee/avamecinterativo

Definicao de usuario e senha

Realizado o cadastro dos participantes é nesse momento que realizamos o
primeiro contato com todos para informar meios de obter o usuario e a senha.
Essa acao deve estar atrelada com a Coordenacao Pedagogica, mas compete ao
Responsavel Técnico os direcionamentos de como essas informacgoes podem ser
obtidas e/ou modificadas.

Ao decorrer do curso as pessoas podem perder/esquecer o usuario
e/ou senha e é importante informar como podem recuperar essas
informacoes.
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Cada instituicao possui seu processo para o cadastro do usuario e senha
(definicao ja no momento do cadastro dos participantes na plataforma, essa acao
é realizada pela Universidade Parceira), contudo essas informacoes devem ser
disponibilizadas para os participantes. Reforcamos que esse envio necessita ser
realizado com antecedéncia para todos e apoés explicitado no momento da
ambientacao.

Para maior detalhamento, consulte o tutorial, disponibilizado, no

https://linktr.ee/avamecinterativo

Acompanhamento do curso

O Responsavel Técnico comeca suas acoes antes do curso iniciar e
finaliza todo o processo apos o término do curso. Assim, destacamos que
nao é uma acao individualizada, mas articulada com todas as outras
coordenacoes, a fim de possibilitar um trabalho colaborativo.

Nada é decidido individualmente e tudo pode ser direcionado de acordo
com as necessidades/demandas do curso.

Acompanhamento técnico-pedagégico

Uma outra atribuicdo ¢ o acompanhamento técnico-pedagogico que
consiste nos direcionamentos explicativos para a equipe dos procedimentos para
lancamento das médias/notas; conferéncia do questionario e do férum,;
alteracoes de perfis e recadastro de informacdes; ou seja, todo o caminho para a
vivéncia com a plataforma. Algumas das quest6es podem ser:

Como alterar o perfil?

Como alterar/recuperar a senha?

Como configurar o recebimento de e-mails?
Como verificar a realizacao do questionario?
Como realizar a corre¢ao do forum?

Como abrir um topico no férum?

Como responder uma interacao no férum?
Como lancar as médias?

Como interagir via mensagem interna?

Para maior detalhamento, é possivel consultar os tutoriais disponibilizados
no linktr.ee/avamecinterativo. Além disso, a equipe pode criar seus proprios
materiais de apoio, como tutoriais personalizados, videos explicativos e guias
praticos, conforme as necessidades formativas locais.
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Conferéncia de acoes

O Responsavel Técnico é também faz o acompanhamento técnico-
pedagogico que consiste no repasse de informacoes a Coordenacao Pedagogica
sobre possiveis pendéncias da equipe: atrasos na correcao das atividades e/ou
lancamento das médias. Essa acdo é realizada durante todo o decorrer do curso.

Conferéncia final

Ao final do curso, o Responsavel Técnico deve, apos o periodo de atuacao da
equipe formadora, conferir se todas as médias foram devidamente lancadas na
plataforma. Essa verificagdo deve ser feita utilizando a ferramenta especifica
destinada a esse fim, a fim de evitar contratempos na liberacao dos certificados.

Toda auséncia de acao junto aos prazos estabelecidos em conjunto
deve ser informada a Coordenacao Pedagogica para que possam dar
os encaminhamentos necessarios junto a equipe.

Essa acao é articulada para entender se todas as acoes da equipe foram
finalizadas para que possa ocorrer a liberagao da declaragao de conclusao.

Liberacao de certificacao

Por fim, apos a finalizacao de todas as atividades no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), a declaracao de conclusao pode ser liberada aos cursistas.
Essa declaragdo tem carater provisério e serve como comprovacao de
participacao até a emissao oficial do certificado pela universidade.

No entanto, sua liberacao deve estar condicionada a aprovacao do cursista,
conforme os critérios definidos pelo curso. Para isso, é necessario restringir o
acesso ao recurso, configurando uma condicional de acesso baseada na
média minima exigida.

Dessa forma, para visualizar e acessar a ferramenta de certificacdo, o
cursista devera obrigatoriamente apresentar, no campo “LANCAMENTO DA
MEDIA FINAL”, uma média igual ou superior a 6,0 (equivalente a 60% em
uma escala de o a 10).

Para maior detalhamento, consulte o tutorial, disponibilizado, no
https://linktr.ee/avamecinterativo
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GOOGLE AGENDA

Percurso construtivo do Google Agenda

O Google Agenda é uma ferramenta gratuita de organizacao de
compromissos, desenvolvida pelo Google, que permite criar, editar e
compartilhar eventos de forma simples e eficiente. Com ele, é possivel programar
reunioes, definir lembretes, receber notificagcoes automaticas e integrar eventos
com outras ferramentas, como o Gmail e o Google Meet. Contribui para o
planejamento coletivo e 0 acompanhamento das atividades formativas em tempo
real.

Abaixo, deixamos um passo-a-passo para o responsavel técnico pelo Google
Meet.

FERRAMENTA PARA AGENDAR OS ENCONTROS

SINCRONOS
(Google Agenda)
ETAPA ACAO ENVOLVIMENTO
Conferéncia das ferramentas e a Coordenacio Geral e
PREPARACAO compatibilidade para o uso 6a0 14
. Coordenacao
requerido. ,
Pedagogica
Recebimento da lista com as Coordenacao Geral,
RECEBIMENTO conﬁrmagqes das ma'trlcglas Coorde’:nggao
para envio do convite via Pedagobgica e
Google Agenda. Responséavel Técnico
CRIACAO C“*}‘;a‘.’ dos eventos e Responsével Técnico
frequéncia dos encontros.
Criacdo das salas teméticas Copuilenaicie
DIVISAO ((; S —— Pedagogica e
peq §rapos). Responsavel Técnico
B Cadastro de novos e-mails, Coordenacio
ATUALIZACAO atualizacao e remocao de oraenac
. L administrativa e
cursistas, quando necesséario. y PO
Responsével Técnico
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Recebimento da lista de inscritos

A listagem com os cursistas, assim como a definicao de quais serao os dez
grupos para direcionamento dentro da Agenda do Google sera encaminhado para
o Responsavel Técnico pela Coordenacao Pedagogica.

Criacao dos eventos e divisao nas salas tematicas (pequenos grupos)

Com o uso do Google Agenda sera possivel criar os eventos semanais.

Utilizando a listagem encaminhada das confirmacgoes das matriculas sera
feito o convite, ja estabelecendo a frequéncia dos encontros e a separacao das
salas tematicas (pequenos grupos).

Nesse processo deve haver a anotacao dos e-mails dos cursistas com
algum tipo de erro retornado, informando a Coordenacao Pedagogica
para que entrem em contato e atualizem o dado informado.

Detalharemos esse passo-a-passo, logo abaixo. Reforcamos, contudo, a
importancia das formacoes realizadas pela equipe da Universidade Federal de
Sao Carlos (UFSCar) para entender a funcionalidade das ferramentas, esclarecer
pontuais davidas e socializar sobre possiveis situacoes adversas que possam
ocCorrer.

Criar e agendar eventos recorrentes semanais no Google Agenda

Incluindo o link do Google Meet e o cadastro de colaboradores, convidados
e grupos tematicos

Acesse o Google Agenda

- Abra o Google Agenda no navegador: calendar.google.com

- Certifique-se de estar logado na conta do Google que sera usada para criar os
eventos.

Inicie a criagcao do evento

- No canto superior esquerdo, clique em “Criar”.

- Alternativamente, clique diretamente no horario desejado na agenda e selecione
“Evento” no pop-up.
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Configure o evento basico

Titulo do evento:

- No campo de titulo, insira o nome do evento

Horario:

- Escolha a data e o horario do evento (conforme definido e informado pela
Coordenacao Geral e Pedagogica)

- Para reunides semanais, selecione a primeira data no campo “Data do
evento”.

Recorréncia:

- Clique em “Nao se repete” e selecione “Semanalmente” no menu de
recorréncia.

- Escolha o dia da semana e defina que o evento sera recorrente até uma data
especifica (ltimo dia do encontro, “encerramento”)

Adicione um link do Google Meet
- Clique em “Adicionar videoconferéncia do Google Meet”.
- O link sera gerado automaticamente e aparecera na descricao do evento.

Adicione convidados

- No painel a direita, localize o campo “Adicionar convidados”.

- Insira os enderecos de e-mail dos participantes, separando-os por virgulas.

- Clique no icone de engrenagem ao lado de cada convidado para ajustar
permissoes:

Modificar evento: Permite que o convidado edite detalhes do evento ou nao.

Ver lista de convidados: Permite que eles vejam os outros participantes ou nao.
Convidar outros: Permite que adicione mais pessoas ou nao.

Crie e adicione grupos tematicos

Criacgao de grupos:

- Ao lado do link da videoconferéncia do Google Meet criado na agenda, clique na
engrenagem da “Opcoes da videochamada”

« Controle do organizador: Permite configurar opg¢oes para a videochamada,
como a permissao ou nao para compartilhar telas, abrir microfones, abrir as
cameras, entre outros.

« Convidados: Permite configurar “Coorganizadores” que sao perfis/pessoas com
as mesmas permissoes para administrar a agenda e a videochamada.

« Salas tematicas: Permite a criacao dos “Pequenos grupos” direcionando cada
participante e ATT ao seu grupo definido.

1. Deve configurar dez salas tematicas

2. Atribuir os nomes “Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3, Grupo 4, Grupo 5, Grupo 6,
Grupo 7, Grupo 8, Grupo 9, Grupo 10”
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3. Direcionar os participantes e o ATT, usando a lista de participantes, fazendo o
“arrastar” para o grupo determinado.
- Clique em “Salvar” no menu lateral direito.

Personalize o evento

Descricao do evento:

- Insira informacoes relevantes, como o cronograma, link do Ambiente Virtual de
Aprendizagem ou arquivos.

Notificacoes
- Configure lembretes em “Notificacoes” para que os participantes sejam
avisados antes da reuniao.

Salve e envie convites

- Clique em “Salvar”.

- Um pop-up perguntara se vocé deseja enviar convites aos convidados. Clique
em “Enviar” para que eles recebam um e-mail com os detalhes do evento.

Confirme os detalhes do evento

Verifique se:

- O evento aparece corretamente no dia e horario.
- O link do Google Meet esta funcionando.

- Os convidados estao listados corretamente.

Acompanhamento e atualizacao da agenda

A agenda deve sempre ser conferida antes do momento dos encontros
sincronos para conferéncia, além disso com a insercao/desisténcia de cursistas é
necessario sempre atualizar através de cadastro de novos e-mails ou remocao dos
contatos que ja ndo pertencem mais ao curso.

O cursista, assim como a equipe, pode cadastrar mais de um e-mail
sem problema algum, isso facilita evitando niimeros excessivos de
cursistas “fora do grupo” no momento sincrono.

Essa acao é continua, a agenda é criada antes do inicio do curso e durante
todo o seu desenvolvimento deve ser atualizada conforme necessidade.
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GOOGLE MEET

Percurso construtivo do Google Meet

O Google Meet é uma plataforma de videoconferéncia gratuita, ideal para
reunioes, aulas e encontros online. Ele permite realizar chamadas com audio e
video de alta qualidade, compartilhar a tela, usar chat integrado e gravar sessoes
(dependendo do plano). Por ser integrado ao Gmail e ao Google Agenda, facilita
o envio de convites e 0 acesso direto as reunioes sincronas com apenas um clique,
tornando-se uma ferramenta essencial para a formacao remota e a comunicacao
entre equipes.

Abaixo, deixamos um passo-a-passo para o responsavel técnico pelo Google
Meet.

FERRAMENTA PARA O ENCONTRO SINCRONO
(Google Meet)

ETAPA ACAO ENVOLVIMENTO

Conferéncia das ferramentas e

PREPARACAO a compatibilidade para o uso Coordenacdo Geral e

requerido Coordenacao
q ’ Pedagogica
Criacao dos links que serao R 4 fvens
~ i N esponsavel Técnico
CRIACAO utilizados pela universidade -
para os encontros sincronos
Enviar os links criados para d ~
serem utilizados na criacdo do SO GECHD
ENCAMINHAMENTO . . Pedagobgica e
Ambiente Virtual de b .
. Responséavel Técnico
Aprendizagem.
Abertura da sala do Google Coordenacao
GERENCIAMENTO Meet aceitando a entrada dos Pedagobgica e
cursistas e a equipe. Responsavel Técnico
GRAVACAO Iniciar e finalizar a gravacao

dos encontros sincronos. Responsavel Técnico
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Acompanhamento do encontro
sincrono realizando a divisao
DIVISAO dos cursistas, quando
necessario, no tempo
estabelecido no cronograma.

Sanar duvidas e resolver
possiveis demandas de
cursistas que nao conseguem
ser direcionados para as salas
tematicas (pequenos grupos).

ORIENTACAO

Verificar cursistas e equipe
direcionados para as salas
temaéticas (pequenos grupos),
os que nao foram direcionados,
os que estao em duplicidade, e
possiveis perfis encaminhados
para os grupos de modo
erroneo.

CONFERENCIA

Encerramento do encontro

FINALIZAC AO sincrono.

Criacao dos links do encontro sincrono

Responséavel Técnico

Responsavel Técnico

Coordenacao
Pedagogica e
Responséavel Técnico

Coordenacao
Pedagogica e
Responsavel Técnico

Os links para acesso aos encontros sincronos foram gerados no momento da
criacdo do Google Agenda. Sendo assim, basta fazer o login no link do Google
Meet utilizando o e-mail administrativo ou institucional (desde que tenha sido

feita a agenda com ele ou seja um coorganizador).

Os links de acesso da TURMA A e da TURMA B devem ser diferentes.

Além disso, é possivel encontrar o acesso diretamente pelo site do Google
Meet ao acessar com o e-mail do perfil administrativo ou coorganizador.
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Como acessar o Google Meet?

Usando o link de acesso direto

- Certifique-se de que vocé tenha acesso ao link do Google Meet, geralmente
enviado por e-mail, mensagens ou diretamente em um convite.

- Clique no link fornecido. Isso abrira uma nova aba no navegador redirecionando
para a pagina do Google Meet.

- Observe o e-mail vinculado ao acesso no Google Meet. Ele aparece no canto
superior direito da tela. Certifique-se de que é o mesmo e-mail usado para criar
ou receber o evento.

- Caso o e-mail exibido seja diferente, clique na foto do perfil ou no icone circular
no canto superior direito.

- No menu suspenso, selecione a opg¢ao "Sair" ou clique em "Adicionar outra
conta" para fazer login com o e-mail correto.

- Apos selecionar ou inserir o e-mail certo, o navegador atualizara a pagina do
Meet com a conta desejada.

- Antes de entrar na reuniao, ajuste as configuracoes de camera e microfone, caso
necessario.

- Clique no botao "Participar" para entrar na reuniao.

Acessando pela pagina do Google Agenda

- Acesse 0 Google Agenda através do link calendar.google.com.

- Certifique-se de estar logado na conta do Google associada ao convite.

- Localize o evento no dia e horario marcado. Vocé pode usar a visualizagao diaria,
semanal ou mensal para facilitar a busca.

- Clique no evento para abrir os detalhes.

- Dentro do evento, localize o botao ou link de videoconferéncia do Google Meet.
Geralmente, ele estara identificado como "Participar com o Google Meet".

- Clique nesse botao para ser redirecionado a sala de reuniao.

- Ajuste suas configuracoes de camera e microfone, se necessario, e clique em
"Participar".

Como aceitar um convite recebido por e-mail e fazer o evento
aparecer na agenda

- Abra o e-mail do convite enviado pelo organizador. O assunto geralmente
indicara o nome do evento.

- No corpo do e-mail, clique no botao "Sim" (ou equivalente, dependendo do
idioma configurado), geralmente localizado préximo as informacoes do evento.

- Ao aceitar o convite, o evento sera automaticamente adicionado a sua agenda
do Google.
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- Vocé podera acessar o Google Meet pelo evento na agenda no dia e horéario da
reuniao, seguindo os passos descritos.

Com essas orientacoes, vocé podera acessar o Google Meet sem
dificuldades, garantindo que a conta correta esta sendo usada para cada reuniao.

Abertura e encerramento do encontro sincrono

O Responsavel Técnico devera entrar com pelo menos meia hora de
antecedéncia em cada encontro sincrono para verificar se tudo esta conforme
planejado. Além disso, esse profissional ficara até o final do encontro sendo
responsavel pelo fechamento da sala no Google Meet.

Iniciando um encontro sincrono no Google Meet
Para iniciar um encontro com um link ja definido, o organizador deve estar
presente.
- Acesse o link do Google Meet previamente gerado. Isso pode ser feito clicando
diretamente no link enviado aos participantes, disponibilizado no Ambiente
Virtual de Aprendizagem ou acessando o evento no Google Agenda.
- Verifique se esta logado na conta Google que foi usada para criar o evento.
- O e-mail logado aparece no canto superior direito. Caso esteja com a conta
errada:

e C(Clique no icone de perfil no canto superior direito.

e Selecione a conta correta ou clique em "Adicionar outra conta"

para fazer login.

- Assim que acessar o link, vocé sera direcionado a sala virtual. Ajuste as
configuracOes iniciais antes de entrar:
- Desative o microfone e ative a cimera clicando nos icones correspondentes na
prévia do Meet.
- Clique no botao "Participar agora' para iniciar oficialmente a reuniao.

Encerrando o encontro no Google Meet

Para finalizar o encontro de forma adequada, o organizador pode:

- Clicar no botao vermelho de "Encerrar chamada'" no centro inferior da tela.
- Escolher "Encerrar para todos'" no pop-up que aparece. Isso desconecta
todos os participantes e impede que a sala continue ativa.

Funcionalidades do Google Meet
Acesso e controle pelo organizador

- O organizador deve estar presente para que os participantes possam acessar a
reuniao.
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- Se alguém tentar entrar antes, sera exibida uma mensagem indicando que o
organizador precisa estar presente.

Ferramentas disponiveis durante a reunido

- Compartilhamento de tela: Compartilhe sua tela inteira, uma janela ou
apenas uma aba clicando no icone de seta no menu inferior.

- Chat interno: Use o icone de bate-papo no canto superior direito para enviar
mensagens, links ou documentos.

- Reacoes em tempo real: Participe da reunido usando emojis como aplausos
ou coracoes.

- Legendas automaticas: Ative as legendas no idioma configurado clicando no
icone de "CC".

Configuracoes de acesso para o Google Meet
Permitindo que os participantes entrem sem autorizar um por um
- Durante a reuniao, clique no icone de escudo com cadeado no canto inferior
esquerdo.
- Na secao "Configuracoes de seguranca', ative a opcao "Acesso rapido".
e Com esta opcao ativada, qualquer pessoa com o link pode entrar
diretamente na reuniao
e [Essa configuracdo ¢ util para reunides recorrentes onde o
organizador nao precisa estar presente para permitir o acesso.
e A opcao "O organizador precisa entrar na reuniao antes de todos os
outros participantes” — precisa estar ativada.

Com essas instrucoes, voce pode organizar e gerenciar encontros sincronos
no Google Meet, garantindo controle e flexibilidade tanto no inicio quanto no
encerramento das reunioes.

Gravacao da sala geral no encontro sincrono

O Responsavel Técnico também, durante o encontro sincrono, inicia e
finaliza a gravacado. Deve-se ter um cuidado para garantir que essa acao seja
realizada em blocos.

Primeiro bloco: Recepcao, recapitulacao da aula anterior, aula do professor e
explicacao da atividade.
Segundo bloco: Socializacao apos os pequenos grupos e finalizacao.

Para gravar um encontro no Google Meet, o organizador ou um participante
com permissao precisa seguir algumas etapas especificas. A gravacao permite
documentar a reuniao para referéncia futura, mas deve ser iniciada e finalizada
manualmente.
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Iniciando a gravacgao no Google Meet

Ao entrar na sala do Google Meet, certifique-se de que esta logado na conta
que possui permissao para gravar (geralmente a conta do organizador ou uma
conta autorizada pelo administrador do Google Workspace).

Apos acessar a sala, clique nos trés pontos verticais localizados no canto
inferior direito da tela para abrir o menu de opg¢oes.

No menu que aparece, selecione a opcao "Gravar reuniao". Se esta opcao
nao estiver visivel, pode ser que a gravacao nao esteja ativada para a conta ou
dominio. Consulte o administrador do Workspace, se necessario.

Uma mensagem pop-up sera exibida informando que todos os participantes
serao notificados da gravacao. Clique em "Iniciar" para confirmar.

Uma notificacdo visual aparecera na tela para todos os participantes,
indicando que a gravacao foi iniciada.

Finalizando a gravacgao no Google Meet

Para finalizar a gravacao, clique novamente nos trés pontos verticais no
canto inferior direito.

No menu, selecione "Parar gravacao".

Uma mensagem sera exibida solicitando confirmacao. Clique em "Parar
de gravar" para encerrar a gravacao.

Assim que a gravacao for finalizada, o arquivo sera processado e salvo
automaticamente no Google Drive do organizador da reunido. Um link para a
gravacao sera enviado ao organizador por e-mail e aparecera no evento do Google
Agenda correspondente a reuniao.

Consideracoes importantes sobre gravacoes no Google Meet

Todos os participantes devem ser informados de que a reuniao esta sendo
gravada, e isso é feito automaticamente pelo Google Meet com uma notificacao
visual e auditiva no inicio da gravacao.

O armazenamento da gravacao sera feito no Google Drive vinculado a conta
do organizador. Certifique-se de ter espaco suficiente no Drive para salvar o
arquivo.

Ao seguir esses passos, voceé pode gravar e gerenciar encontros no Google
Meet de maneira eficaz e profissional.

Gestao do tempo e divisao nas salas tematicas

Nos encontros sincronos, a gestao eficiente do tempo é essencial para
garantir a produtividade e o respeito mutuo entre os participantes. Respeitar os

57



horéarios acordados demonstra compromisso com os objetivos do curso e
promove um ambiente de aprendizado organizado. Além disso, uma boa gestao
do tempo evita interrupcoes desnecessarias e permite que todos tenham espaco
para contribuir de forma equilibrada, alinhada a metodologia e dinamica do
grupo.

Acgoes necessarias para possibilitar uma boa gestao de tempo
- Fique atento para derrubar o compartilhamento de telas erroneas.
- Fique atento para fechar o microfone aberto de modo erroneo.

Por isso, estabelecer limites claros para a duragao das reunioes, bem como
respeitar os intervalos e horarios de encerramento, reforca os principios de
disciplina e respeito. Essa pratica é especialmente importante em cursos que
seguem metodologias especificas, onde os acordos prévios sao fundamentais para
o0 sucesso coletivo.

Como definir, alterar ou encerrar o tempo de duracao de grupos
separados no Google Meet

No Google Meet, é possivel dividir os participantes em grupos menores por
meio da funcionalidade de salas tematicas (Breakout Rooms). Essas salas
podem ter um tempo de duracdo definido, e vocé também pode ajusta-lo ou
encerrar as salas antes do previsto. Veja como realizar essas acgoes:

Definindo o tempo de duracdo das salas tematicas

Ao iniciar a reunido principal no Google Meet, clique no icone de
Atividades (um circulo com trés formas geométricas) localizado no canto
superior direito da tela.

- No menu que aparece, selecione a op¢ao "Salas tematicas".
- Clique no icone de relogio na interface de configuracao das salas tematicas.
- Defina o tempo de duracdo que deseja para as salas em minutos.

Apo6s configurar o tempo e alocar os participantes, clique em "Abrir salas"
quando for o momento. As salas tematicas serao criadas, e os participantes serao
redirecionados automaticamente para suas respectivas salas.

Um contador de tempo sera exibido para o organizador e notificara os
participantes quando o tempo estiver proximo de terminar.

Alterando o tempo de duracdo das salas tematicas

Caso precise ajustar o tempo enquanto as salas estao ativas:
- Acesse novamente o menu de Atividades e clique em "Salas tematicas".
- Na interface de gerenciamento, ajuste o tempo de duracao restante das salas.
- Vocé pode aumentar ou diminuir o tempo conforme necessario.
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- Salve as alteracOes para que o novo tempo seja aplicado.
Os participantes serao notificados automaticamente sobre o ajuste do
tempo.

Interrompendo as salas temdticas antes do tempo programado
Se for necessario encerrar as salas antes do tempo previamente definido:
- Volte ao menu de Atividades e selecione "Salas tematicas".
- Clique em "Fechar todas as salas".
Os participantes serao redirecionados automaticamente para a sala
principal da reunido, e as salas tematicas serao encerradas.

Essa funcionalidade do Google Meet é especialmente ttil para atividades
colaborativas e permite que o organizador gerencie o tempo de forma eficiente,
garantindo que os objetivos das salas tematicas sejam atingidos dentro do
cronograma da reuniao.

Orientacio de acesso as salas tematicas

Antes de fazer o direcionamento para as salas tematicas (pequenos grupos)
o Responsavel Técnico pode confirmar o tempo definido para esse momento,
além de alertar aos cursistas o modo de entrada para os cursistas.
- Explique que, ao iniciar as salas temaéticas, o sistema do Google Meet fara a
transferéncia automatica dos participantes para suas respectivas salas.
- Oriente o cursista a aguardar a mensagem de notificacdo que aparecera na tela,
indicando que ele esta sendo transferido para uma sala tematica especifica.
- Mostre como o cursista deve aceitar essa transferéncia para o pequeno grupo.
- Informe que, ao entrar na sala, ele vera uma barra na parte superior indicando
o nome da sala tematica e o tempo restante da atividade.
- Ressalte que essa barra é atualizada em tempo real para que todos saibam
quanto tempo ainda tém.
- Reforce que o cursista nao precisa realizar nenhuma acao para entrar na sala
tematica especifica, apenas aguardar a mensagem para dar aceite na
transferéncia, pois o direcionamento é feito pelo Responsavel Técnico.

Como orientar o cursista a retornar para a sala geral (grande sala)
- Explique que o sistema do Google Meet transfere automaticamente os
participantes de volta para a sala geral quando o tempo da sala teméatica termina.
- Se o cursista precisar retornar antes do término, oriente-o a clicar no botao
"Sair da sala", localizado na parte superior da tela.
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- Certifique-se de que ele compreenda que, ao sair da sala tematica, ele sera
redirecionado diretamente para a sala principal.

Caso haja dificuldades ou davidas, oriente-o a informar ao ATT ou ao
Responsavel Técnico.

Como orientar o cursista caso ele tenha sido direcionado para a sala
errada

- Explique que, caso o cursista perceba que foi direcionado para a sala errada, ele
deve clicar no botao "Sair da sala" imediatamente.

- Oriente-o0 a retornar para a sala geral (sala principal) e relatar o problema ao
Responsavel Técnico ou seu ATT para que o mesmo informe o ocorrido.

- Ressalte que o redirecionamento para a sala correta nao é automatico e deve ser
ajustado manualmente pelo responsavel técnico.

- Instrua o cursista a aguardar na sala geral até que o organizador o aloque
corretamente na sala designada.

Esses passos garantem que o cursista acesse a sala tematica designada,
acompanhe o tempo da atividade e saiba como retornar a sala geral ou corrigir
eventuais problemas de direcionamento. Dessa forma, a experiéncia em
pequenos grupos sera mais produtiva e organizada.

Conferéncia dos grupos direcionados

Quando se cria uma reunido no Google Meet com salas temaéticas, o
organizador pode acompanhar o direcionamento dos participantes para garantir
que todos estdo alocados corretamente. As luzes indicativas ajudam a identificar
problemas de direcionamento. Abaixo, detalhamos como identificar e resolver
cada situacdo observada na opc¢ao de Participantes e Salas Tematicas no
Google Meet.

Como acessar a opcao de Participantes e Salas Tematicas

1. Durante a reuniao, clique no icone de Atividades (um circulo com trés
formas geométricas) no canto superior direito da tela do Google Meet.

2. No menu que se abrir, selecione a opcao "Salas tematicas". Isso
permitira que voceé veja os participantes e o status de seu direcionamento
para as salas especificas.

3. Ao acessar essa opc¢ao, sera exibida uma lista de participantes e o status de
cada um em relacao ao seu direcionamento para a sala.
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Luz verde — Participante nao foi direcionado para o grupo

1. Quando o participante nao estiver corretamente alocado em uma sala
tematica, ele aparecera com uma luz verde.

2. Isso pode acontecer se o participante entrou na reuniao sem logar em uma
conta do Gmail, ou com um e-mail diferente do que foi registrado no
Google Agenda para aquele evento.

3. Para corrigir isso, o Responsavel Técnico ou organizador deve solicitar que
o participante saia da reuniao, logue com o e-mail correto ou entre com o
mesmo e-mail usado para o evento, e retorne a reuniao.

4. Apo0s isso, a pessoa sera direcionada corretamente para a sala tematica.

Luz vermelha — Participante logado em duplicidade

1. Aluz vermelha indica que o participante est4a logado em duplicidade, ou
seja, ha dois dispositivos com o0 mesmo e-mail participando da reunido.

2. Isso pode ocorrer quando o participante entra na reuniao por meio de dois
dispositivos diferentes, mas utilizando o mesmo e-mail.

3. O Google Meet nao permite que ambas as sessoes sejam direcionadas para
as salas tematicas.

4. Para resolver esse problema, peca ao participante para sair de um dos
dispositivos e garantir que esta logado apenas em um.

5. ApOs a correcao, ele sera alocado corretamente na sala temaética.

Luz laranja — Participante ja foi direcionado, mas nao aceitou ou teve
falha na conexao
1. Aluzlaranja aparece quando o participante ja foi direcionado para uma
sala tematica, mas ndo aceitou o convite ou teve algum problema de
conex@o, como uma oscilacdo de internet, e o convite para a sala nao
apareceu corretamente quando ele retornou.
2. Para corrigir isso, o participante deve sair do encontro sincrono e retornar
usando o link original enviado no Google Agenda ou no convite.
3. Ao retornar, o convite para a sala tematica sera atualizado e sera possivel
aceitar a alocacao novamente, redirecionando-o para o grupo correto.
4. Eimportante que o participante saiba que, se tiver problemas de conexo
ou falhas na visualizacao do convite, o simples ato de sair e retornar pode
resolver o problema.

Essas luzes indicativas ajudam o responsavel técnico a gerenciar os
participantes de forma eficiente durante a reuniao, garantindo que todos sejam
corretamente alocados nas salas teméticas. O organizador pode facilmente
identificar qualquer problema com o direcionamento e tomar as acoOes
necessarias para garantir que todos os participantes participem nas salas certas.
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Finalizacao do encontro sincrono

Apos toda a socializacao, além do fechamento da Coordenacao Pedagogica,
é o momento de finalizar o encontro. E recomendado que o Responsavel Técnico
faca uma despedida breve somente a fins de alertar que encerrara o encontro
sincrono.

Encerrando a reuniao no Google Meet

Depois de finalizar a gravacao, para encerrar a reuniao:

Clique no botao vermelho de "Encerrar chamada'" localizado no centro
inferior da tela.

Se vocé for o organizador, um pop-up aparecera perguntando se deseja
"Encerrar para todos". Selecionar esta opcao desconectara todos os
participantes e encerrara completamente a sessao.

GOOGLE DRIVE

Percurso construtivo do Google Meet

O Google Drive é uma plataforma de armazenamento em nuvem que
permite guardar, organizar e compartilhar arquivos com seguranca. Com ele, é
possivel acessar documentos, planilhas, apresentacdes, imagens e videos de
qualquer dispositivo conectado a internet. Além disso, o Drive facilita o trabalho
colaborativo, permitindo que véarias pessoas editem um mesmo arquivo em
tempo real. E uma ferramenta essencial para equipes que atuam de forma remota
ou hibrida, promovendo integracao e agilidade no acesso aos materiais.

Abaixo, deixamos um passo-a-passo para o responsavel técnico pelo Google
Meet/Drive.

ARQUIVAMENTO DAS GRAVACOES
(Google Drive)

ETAPA ACAO ENVOLVIMENTO

Conferéncia das ferramentas e
PREPARACAO a compatibilidade para o uso
requerido.

Coordenacao Geral e
Coordenacao
Pedagogica
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Criacao do sistema de
arquivamento que sera
utilizado pela universidade Responséavel Técnico

CRIACAO . ~
para depositar as gravacoes dos
encontros sincronos
Enviar os links das pastas Conmiknad
ENCAMINHAMENTO Criadas para serem utilizados Pedagbgica e
na criacao do Ambiente Virtual Responsavel Téenico
de Aprendizagem. p
Acompanhamento das Conndknei
GERENCIAMENTO postagens das gravagbes de Pedagbgica e
cada sala tematica (pequeno Responsavel Téenico
grupo). p
Disponibilizacao da gravacao
DIRECIONAMENTO da aula do encontro sincrono Responsavel Técnico

na pasta destinada.

Assumir a propriedade dos
videos postados pelos ATTs
TRANSFERENCIA fazendo copia dos arquivos com  Responsavel Técnico
o0 e-mail destinado as
demandas do curso.

Sanar duavidas e resolver
ORIENTACAO possiveis demandas sobre as

, Responsavel Técnico
postagens dos videos.

Verificar se todas as postagens Coordenacao
CONFERENCIA foram realizadas, cumprindo os Pedagobgica e
prazos estabelecidos. Responséavel Técnico

Criacao do sistema de arquivamento

A criagdo do sistema de arquivamento que sera utilizado pela universidade
para depositar as gravacoes dos encontros sincronos, as gravacoes dos pequenos
grupos e dos materiais deve ocorrer de modo organizado e que dé acesso aos
coordenadores do curso. Essa criacao deve ser realizada utilizando o e-mail
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administrativo/institucional direcionado para o curso, de preferéncia com o
mesmo e-mail utilizado para criar as agendas e direcionar o Google Meet.

O Google Drive é uma plataforma de armazenamento em nuvem
desenvolvida pelo Google. Ele permite que os usuarios salvem, organizem e
acessem arquivos e documentos de maneira segura, a partir de qualquer
dispositivo conectado a internet. Além disso, o Google Drive facilita a
colaboracao em tempo real, permitindo compartilhar arquivos e trabalhar em
equipe.

Para comecar a usar o Google Drive, acesse a pagina inicial do servigco no
navegador e faca login com sua conta Google. Caso ainda nao tenha uma conta,
serd necessario cria-la antes de prosseguir. Uma vez logado, vocé sera
direcionado para a interface principal do Google Drive, onde podera gerenciar
seus arquivos.

Na tela inicial, localize o botdao "Novo", geralmente localizado no canto
superior esquerdo. Clique nele para acessar as opc¢oes de criacao. Escolha "Pasta"
para criar uma nova pasta principal. Insira um nome descritivo para a pasta e
clique em "Criar". A pasta sera exibida na sua lista de arquivos e pastas.

Para criar subpastas dentro de uma pasta principal, clique duas vezes na
pasta principal para abri-la. Uma vez dentro, repita o processo clicando
novamente no botao "Novo" e selecionando "Pasta". Nomeie a subpasta e clique
em "Criar". Repita o processo conforme necessario para criar uma estrutura
hierarquica organizada.

Depois de criar pastas e subpastas, vocé pode adicionar arquivos a elas.
Clique e arraste arquivos do seu computador diretamente para a pasta ou clique
em "Novo" e escolha a op¢ao "Upload de arquivo". Para facilitar a colaboracao,
vocé pode compartilhar pastas ou arquivos especificos clicando com o botao
direito do mouse sobre eles e selecionando "Compartilhar". Em seguida, insira o
endereco de e-mail das pessoas com quem deseja compartilhar e ajuste as
permissoes, como permitir que editem ou apenas visualizem os arquivos.

Acessar o Google Drive

-Abra o navegador e va para drive.google.com.

-Faca login com sua conta Google. Caso nao tenha uma conta, clique em "Criar
conta" e siga as instrugoes.

Criar uma pasta principal

- Na interface principal do Google Drive, localize o botao "Noveo'" no canto
superior esquerdo.

- Clique em "Novo" e selecione a opcao "Pasta".

- Dé um nome a nova pasta e clique em "Criar".
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Acessar a pasta principal para criar subpastas

- Na lista de arquivos e pastas exibida na interface principal, localize a pasta
recém-criada.

- Clique duas vezes sobre a pasta para abri-la.

Criar subpastas dentro da pasta principal

- Dentro da pasta principal, clique novamente no botao "Novo" no canto
superior esquerdo.

- Escolha a opcao "Pasta".

- Dé um nome a subpasta e clique em "Criar".

- Repita o processo para criar outras subpastas, conforme necessario.

Adicionar arquivos as pastas e subpastas

- Clique e arraste os arquivos do seu computador diretamente para a pasta ou
subpasta desejada.

- Alternativamente, clique em "Novo" e selecione "Upload de arquivo" para
carregar arquivos especificos.

Organizar e mover arquivos entre pastas

- Para mover arquivos entre pastas, clique com o botao direito no arquivo,
selecione "Mover para" e escolha a pasta de destino.

Compartilhar pastas ou arquivos
- Clique com o botao direito em uma pasta ou arquivo que deseja compartilhar.
- Selecione "Compartilhar" no menu.
- Digite os e-mails das pessoas com quem deseja compartilhar.
- Escolha as permissoes: Leitura, Comentario ou Edicao.
- Clique em "Enviar".
Agora o sistema de arquivamento estid pronto de forma eficiente,
organizando e compartilhando seus arquivos com facilidade!

Acompanhamento das postagens

O acompanhamento realizado no sistema de arquivamento visa verificar se
todas as postagens foram realizadas, seguindo os prazos estabelecidos. Em caso
de pendéncias, deve haver o aviso a Coordenacao Pedagobgica para que os
encaminhamentos sejam tomados. Além disso, é possivel que surjam davidas ou
possiveis demandas sobre as postagens dos videos que o Responsavel Técnico
pode auxiliar a solucionar.
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Direcionamento das gravacoes das aulas

A disponibilizacdo da gravacdo da aula do encontro sincrono na pasta
destinada, possibilita que o cursista revisite o material abordado no encontro
sincrono sanando possiveis duvidas ou validando novos saberes adquiridos.

Para isso é necessario, mover as gravacoes do momento da aula da pasta de
gravacoes para o local destinado correto, estabelecido no momento da criacao do
sistema de arquivamento.

Mover um arquivo de uma pasta para outra no Google Drive é simples e
pode ser feito diretamente pela interface do servico. Esse recurso é util para
manter os arquivos organizados conforme sua estrutura de pastas.

Para mover um arquivo, acesse o Google Drive e localize o arquivo que
deseja transferir. Clique com o botdo direito sobre o arquivo e, no menu que
aparecer, selecione a opcao "Mover para". Uma janela serd exibida com a
estrutura de pastas do seu Google Drive. Navegue até a pasta de destino, clique
sobre ela e, em seguida, pressione o botdo "Mover para ca". O arquivo sera
transferido imediatamente para a nova pasta.

Se vocé quiser mover varios arquivos de uma vez, segure a tecla Ctrl (ou
Command, no Mac) e clique nos arquivos que deseja selecionar. Depois, siga o
mesmo processo de clicar com o botao direito, escolher "Mover para", selecionar
a pasta e confirmar a acao.

Acessar o Google Drive e localizar o arquivo
- Abra o Google Drive e encontre o arquivo que deseja mover.

Abrir a op¢ao "Mover para”
- Clique com o botao direito sobre o arquivo e escolha "Mover para" no menu.

Selecionar a pasta de destino
- Na janela que aparece, navegue até a pasta desejada.

Confirmar a movimentacdo
- Clique no botao "Mover para ca" para finalizar o processo.

Mover varios arquivos (opcional)

- Selecione multiplos arquivos segurando Ctrl (ou Command no Mac) enquanto
clica neles, e siga 0s mesmos passos acima.
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Transferéncia

Assumir a propriedade dos videos postados pelos ATTs fazendo copia dos
arquivos com o e-mail destinado as demandas do curso garante que esses
arquivos nunca se percam.

Transferir a propriedade no Google Drive significa passar o controle total
de um arquivo ou pasta para outra pessoa. O novo proprietario podera editar,
compartilhar e até excluir o contetido. Esse recurso € 1til, por exemplo, quando
alguém esta saindo de uma equipe e deseja que outra pessoa assuma a
responsabilidade pelos documentos. Entretanto, a transferéncia de propriedade
s6 pode ser feita entre contas do Google no mesmo dominio (como contas de uma
empresa ou organizacao). Caso isso nao seja possivel, uma alternativa é fazer uma
copia do arquivo e transferi-la para a nova conta desejada.

Para transferir a propriedade, abra o Google Drive e localize o arquivo ou
pasta desejado. Clique com o botdo direito no item e selecione a opcao
"Compartilhar". No campo "Compartilhar com pessoas e grupos", insira o
endereco de e-mail da pessoa para quem deseja transferir a propriedade. Apos
adicionar o e-mail, clique na seta ao lado do nome da pessoa e altere a permissao
para "Proprietario”. Confirme a ac¢do clicando em "Concluido". A partir desse
momento, a pessoa designada sera a nova proprietaria do arquivo ou pasta.

Se nao for possivel transferir a propriedade (por exemplo, se as contas nao
estiverem no mesmo dominio), faca uma copia do arquivo para a conta que deve
ter a propriedade. Para isso, abra o arquivo no Google Drive, clique no menu
"Arquivo" e selecione "Fazer uma cépia". Renomeie a copia, se desejar, e selecione
o local onde deseja salva-la. Em seguida, compartilhe o arquivo com o e-mail que
sera o novo responsavel, caso necessario.

Transferir a propriedade no Google Drive

- Abra o Google Drive e localize o arquivo ou pasta.

- Clique com o botao direito no item e selecione "Compartilhar".

- No campo "Compartilhar com pessoas e grupos", insira o e-mail da pessoa para
quem deseja transferir a propriedade.

- Apos adicionar o, clique na seta ao lado do nome da pessoa e altere a permissao
para "Proprietario".

- Confirme a acao clicando em "Concluido".

Fazer uma copia do arquivo, caso nao seja possivel transferir a
propriedade

- Abra o arquivo no Google Drive.

- Clique no menu "Arquivo" e selecione "Fazer uma copia".

- Renomeie a copia, se desejar, e escolha o local onde deseja salva-la.

- Compartilhe o arquivo com o e-mail do novo responséavel, se necessario.
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TUTORIAIS

Orientacoes e detalhamentos

Ao trabalhar com plataformas educacionais como O AVAMEC Interativo,
Google Agenda, Google Meet e outras ferramentas, é fundamental estar atento as
davidas e desafios que os cursistas possam enfrentar. A identificacdo de
dificuldades de usabilidade e a criacao de tutoriais claros e acessiveis sao acoes
essenciais para facilitar o aprendizado e melhorar a experiéncia do usuario.

O primeiro passo é observar atentamente as interacoes dos cursistas
durante o uso dessas plataformas, seja por meio de feedback direto,
questionarios, ou observagoes durante os encontros. Pergunte a eles quais etapas
ou funcionalidades sao mais desafiadoras e se h4 algum recurso ou ferramenta
com a qual se sentem inseguros. Esses feedbacks ajudam a entender onde os
tutoriais sao necessarios.

Além disso, realizar uma analise das plataformas, identificando as
ferramentas mais utilizadas e aquelas que frequentemente geram dificuldades, é
uma forma eficaz de direcionar a criacao de tutoriais. Uma vez que as principais
dificuldades sejam mapeadas, comece a criar tutoriais claros, usando imagens e
videos sempre que possivel, para ilustrar os passos e tornar o aprendizado mais
acessivel. Esses tutoriais podem ser disponibilizados como recursos dentro das
proprias plataformas ou enviados aos cursistas.

Criar videos tutoriais sobre o uso dessas ferramentas pode ser uma maneira
ainda mais eficaz de ajudar os cursistas, ja que eles poderao ver na pratica como
realizar as tarefas. A seguir, explicamos como gravar a tela utilizando ferramentas
como o gravador de tela do Windows e o Scre.io.

Como usar o gravador de tela do Windows

1. No Windows 10 ou versoes superiores, o sistema ja vem com a funcionalidade
de gravacao de tela integrada chamada Barra de Jogo. Para utiliza-la, pressione
as teclas Windows + G para abrir a barra de jogo. Ha algumas versoes que o
comando ¢ Windows + Alt + R.

2. Quando a barra aparecer, vocé vera varias opcoes, incluindo a opcao de
gravacao. Se a barra nao aparecer automaticamente, basta garantir que a opcao
"Gravar em segundo plano enquanto jogo" est4 ativada nas configuracoes.

3. Clique no icone de “Gravar” (o circulo vermelho) para iniciar a gravacao da
sua tela. Caso nao veja o icone de gravacao, verifique se o aplicativo ou area que
voceé deseja gravar esta ativo.

4. Para parar a gravacao, basta clicar no icone de parar na barra de ferramentas
ou pressionar as teclas Windows + Alt + R novamente.
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5. O video sera salvo automaticamente na pasta Videos dentro da subpasta
Capturas. Vocé pode acessa-lo para editar ou enviar para os cursistas como
parte do tutorial.

Como usar o Scre.io para gravacao de tela
1. Acesse o site scre.io diretamente em seu navegador.
2. Nao é necessario criar uma conta para comecar a gravar, pois o Scre.io permite
gravacoes de forma simples e rapida sem necessidade de login.
3. Clique em “Download” para que a extensao seja adicionada no seu navegador.
4. Clique no botao "Start Recording" para iniciar o processo de gravacao. Ao
clicar, o site solicitara permissao para gravar a tela.
5. Depois de conceder a permissao, vocé pode escolher entre gravar a tela inteira
ou apenas uma janela especifica. Selecione a opcao desejada. Além disso, vocé
deve selecionar a gravacgao de “SOM DO SISTEMA + MICROFONE”.
IMPORTANTE: Recomendamos sempre a gravacao da tela inteira para evitar
contratempos, caso a janela feche, a conexao com a internet caia, entre outros.
6. ApOs a selecao, a gravacao comecara imediatamente. Durante a gravacgao, vocé
vera uma pequena barra de controle do Scre.io no topo da tela.
7. Para parar a gravacao, basta clicar no botao "Stop Recording" na barra de
controle que aparece durante a gravacao.
8. Ap0s parar a gravacao, o video sera carregado automaticamente no aplicativo
e vocé vera um link gerado para baixar o video.
9.Clique no botao "Download" para salvar o video no seu computador.

Esse processo oferece uma maneira rapida e sem complicacoes de criar
tutoriais ou gravacoes de tela que podem ser compartilhadas facilmente.

Ao identificar as dificuldades enfrentadas pelos cursistas no uso das
plataformas educacionais, é importante direcionar a criacao de tutoriais focados
nas funcionalidades que mais geram confusao. A utilizacao de tutoriais em video,
como os criados com o gravador de tela do Windows ou com o Scre.io, facilita a
compreensao e permite que os usuarios possam revisar o contetido a qualquer
momento. Certifique-se de que os tutoriais sejam acessiveis e claros, utilizando
imagens e passos simples para facilitar a aprendizagem.
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COORDENACAO PEDAGOGICA

Recomenda-se que a Coordenacao Pedagbgica seja realizada por professor
ou servidor técnico efetivo da Universidade, atuando na area de educacao.

A Coordenacao Pedagogica do Curso de Aperfeicoamento em Mentoria de
Diretores Escolares, no ambito do PRODITEC, exerce uma funcao de grande
relevancia, sendo fundamental que sua atuacao esteja integrada as Coordenacoes
Geral e a Coordenacdao Administrativa e Financeira, bem como a equipe de
Tecnologia da Informacao (TT), aos professores e aos Apoios Teodricos e Técnicos
(ATTSs).

O pleno desenvolvimento do curso requer a realizacao de acoes estratégicas
e a atuacdo de profissionais com perfil especifico, cujas atribuicoes sao
imprescindiveis ao bom andamento das atividades formativas.

Acbes que sao realizadas antes, durante e depois da Formacgao, logo abaixo
destaca-se de forma geral:

e Prestar suporte a Coordenacao Geral e Coordenacdo Administrativa e

Financeira.

Organizar a logistica pedagogica de agoes para o curso.

Ter disponibilidade de tempo para cumprimento do planejamento
pedagogico.

e Elaborar, organizar e verificar as planilhas de notas e frequéncias dos
ATTs.

e Liderar o trabalho pedagogico e criar estratégias que envolvam processos
de engajamento, motivacao, inspiracao e mobilizacao de toda equipe e dos
cursistas.

e Ter habilidade de articulacao e de transmissao de informacoes de forma
clara e eficaz, de modo a promover um ambiente colaborativo.

e Elaborar a pauta e liderar as reunidoes semanais com professores de
cada Sala de Aprendizagem e com os ATTs.

e Acompanhar e auxiliar os professores de cada Sala de Aprendizagem e o
desenvolvimento do trabalho dos ATTs.

e Verificar como os ATTs (Apoio Teorico Técnico) estao realizando a busca

ativa de cursistas que nao acessaram o AVAMEC interativo e apoia-los.

Acompanhar os encontros sincronos do curso.

Assistir as gravacoes semanais dos pequenos grupos.

Elaborar relatérios parciais e finais de cumprimento do objeto do TED.

Participar das formacoes oferecidas pela SEB/MEC, com apoio da UFSCar.
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Planejamento e cronograma das Ac¢oes da Universidade

Conforme ja mencionado, uma das primeiras atribuicoes da Coordenacao
Pedagogica é o conhecimento do Plano de Trabalho (PTA), pactuado com a
SEB/MEC por meio do Termo de Execucao Descentralizada (TED), uma vez que
¢é a proposta pedagogica do curso que orienta toda a formacao. Além disso, em
consonancia com as Coordenacoes Geral e Administrativa, cabe a Coordenagao
Pedagogica participar do processo de selecao da equipe, estabelecendo critérios
para a escolha dos professores de cada Sala de Aprendizagem, bem como dos
profissionais que atuarao como Apoio Teorico e Técnico (ATT).

Outro documento de grande relevancia é o Planejamento e cronograma
das Acoes da Universidade, que deve apresentar a organizacao detalhada das
atividades e a definicdo precisa das datas previamente estabelecidas. De forma
objetiva, neste registro, sugere-se estabelecer:

Datas do encontro sincrono semanal com os ATTs

Os encontros sincronos semanais sao essenciais para o
acompanhamento pedagogico e a efetiva implementacao das agoes
do Curso, configurando-se como uma condicao indispensavel ao
desempenho da funciao de cada membro da equipe. Aconselha-se
que ao fazer o edital de selecao de Apoio Tedrico Técnico (ATT) da
Universidade, inclua-se como critério de selecao a disponibilidade
para participacao destas reunides sincronas semanais com a
Coordenacao Pedagbgica. A participacao nessas reunioes é
obrigatoria e estd contemplada na remuneracao prevista para a
funcao, referente ao periodo de seis (6) meses de atuacgao.

Datas dos encontros sincronos com os cursistas

As datas devem ser definidas com atencao, considerando a
possibilidade de ajustes em casos excepcionais. No entanto,
alteracoes nao sao recomendaveis, uma vez que o AVAMEC
Interativo estara com todo o planejamento previamente inserido no
sistema, tanto para os cursistas quanto para os docentes.

Prazos para realizacio das atividades assincronas e
recuperacao

Estas datas precisam ficar pré-estabelecidas no AVAMEC
Interativo, para que os cursistas possam se organizar para a
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efetivacao das tarefas avaliativas do curso. Também, é importante
que toda equipe esteja atenta as datas e agendamentos.

Agenda elaborada com os ATTs para entrega de tarefas e
acoes

Estabelecer prazos e periodos para o cumprimento de tarefas
dos ATTs, como: correcoes das atividades assincronas e de
recuperacao, lancamento das notas, abertura de féruns, feedback
aos cursistas quanto as médias de cada Sala de Aprendizagem etc.

O cumprimento dos prazos estabelecidos constitui um elemento
fundamental para a credibilidade das agoes desenvolvidas ao longo do Curso,
envolvendo todos os participantes, sejam os ATTs ou os cursistas. Nesse sentido,
a atuacdo da Coordenacdo Pedagogica é essencial no acompanhamento e na

garantia desses procedimentos.

Atribuicoes da Coordenacao Pedagégica

A Coordenacao Pedagodgica deve acompanhar determinadas a¢oes previstas
no curso, sendo esse monitoramento essencial para assegurar que os sujeitos
envolvidos estejam cumprindo os prazos estabelecidos. Essa atuacao preventiva
permite identificar e solucionar eventuais problemas com antecedéncia,

minimizando riscos de atrasos e evasao por parte dos cursistas.
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A seguir, pontos fundamentais para esse acompanhamento:

Verificar a planilha de notas, médias e frequéncias de cada
ATT, isto é, do pequeno grupo

E fundamental o preenchimento da planilha de notas, médias e
frequéncias, e a Coordenacdo Pedagbgica fica com essa
responsabilidade.

Acompanhar as acoes do AVAMEC Interativo

A verificacao e correcao das atividades assincronas (que nao sao
automatizadas); lancamento das notas e médias no prazo estabelecido;
alertas sobre a abertura dos foruns; identificacao de cursistas que
estdo em recuperacao de atividades; correcao de suas respectivas
atividades, sdo acoes que o ATT executa, mas a Coordenacdo
Pedagodgica acompanha.



Assegurar que os ATTs gravem os pequenos grupos

O ATT devera gravar as atividades realizadas por seu pequeno
grupo durante cada encontro sincrono. Cabe a Coordenacao
Pedagogica orientar e assegurar que todos os ATTs estejam aptos a
executar essa acdo. E necessario realizar a gravacdo da tela do
computador, uma vez que o Google Meet nao permite gravacao nas
salas tematicas. Em caso de dificuldades técnicas, a Coordenacao
Pedagogica podera solicitar o apoio da equipe de TI para obter as
orientacoes e solucoes necessarias.

Assistir as gravacoes dos pequenos grupos

Além de verificar se as gravacoes dos pequenos grupos foram
devidamente disponibilizadas, a Coordenacao Pedagogica deve assistir
a esses videos — ou designar alguém para essa tarefa —, uma vez que
o acompanhamento da conducao das atividades pelos ATTs somente é
possivel por meio da analise dessas gravacoes.

Confirmar que as aulas dos encontros sincronos sejam
inseridas no Drive da Universidade

As gravacoes das aulas de cada encontro sincrono precisam ser
disponibilizadas para o Apoio/UFSCar e a SEB/MEC. Essas gravacoes
também precisam estar separadas e visiveis para os cursistas, com o
objetivo de possibilitar a revisao dos contetidos abordados, bem como
viabilizar a realizacdo de atividades de recuperacao, quando
necessario.

Garantir que todos os encontros sincronos dos pequenos
grupos sejam inseridos no Drive da Universidade

As gravacoes de cada encontro sincrono dos pequenos grupos
precisam ser inseridas no Drive da Universidade. A Coordenacao
Pedagogica precisa verificar se esses arquivos estao sendo arquivados
semanalmente de forma correta (sem auséncia ou deficiéncia de dudio
e/ou imagem).
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Preparacao e execucao do encontro sincrono semanal com os ATTs

As reunides semanais com os ATTs precisam ser conduzidas pela
Coordenacao Pedagogica, com envio prévio de pauta para garantir a participacao
de todos, recomenda-se a realizacao dessas reunides por meio da plataforma
Google Meet.

Fica estabelecido que a funcao do Apoio Teorico e Técnico (ATT) possui
especificidades que a diferenciam da atuacao de um tutor no ambito da Educacao
a Distancia (EaD). Desde o inicio do curso, é imprescindivel que essa distincao
esteja claramente compreendida por todos os envolvidos.

A atuacdo do ATT exige o desenvolvimento de acOes especificas e esta
fundamentada em uma abordagem teérico-metodologica propria. Dessa forma,
compete a Coordenacao Pedagogica zelar pela observancia desses principios e
reforcar, sempre que necessario, a natureza formativa da funcao. Ademais, é
obrigatéria a comprovacao da participacdo de todos os ATTs na formacao
especifica promovida pelo Apoio/UFSCar, condicdo indispensavel para o
exercicio pleno de suas atribuicdes.

Para além da formacao oferecida pelo Apoio/UFSCar, é essencial que os
ATTs participem ativamente das reunioes sincronas semanais, momento em que
sao incentivados a compartilhar experiéncias e conhecimentos. Essas reunioes
assumem um carater formativo, na medida em que o compartilhamento coletivo
de desafios, duvidas e estratégias contribui para o fortalecimento das praticas e
para a superacao de dificuldades ao longo do curso.

Essas reunioes semanais da equipe sao fundamentais para que se
estabelecam: o planejamento das acoes, a organizagao dos encontros sincronos
do curso, a garantia das atividades de forma unificada, o comprometimento, a
articulacao de ideias, o didlogo, as tomadas de decisoes etc.

A pauta de cada encontro semanal deve ser elaborada de acordo com os
assuntos a serem destacados naquela semana, os quais subsidiam a atuacao dos
ATTs nas atividades desenvolvidas nos pequenos grupos, contribuindo para a
reducao de davidas e/ou insegurancas durante os momentos sincronos.

O planejamento da pauta semanal contribui para que a equipe se organize
de forma objetiva, preferencialmente com informagoes claras, sendo
fundamental a definicdio dos pontos mais relevantes que necessitam ser
reforcados.

Ao término das reunioes com os ATTs, a pauta devera ser encaminhada por
e-mail, acompanhada da gravacao do encontro, para fins de consulta posterior,
caso necessario.

Alguns pontos precisam constar nas primeiras pautas de reunioes
sincronas:

e Lembrar do acesso ao link dos encontros semanais sincronos do Curso
(turmas A e B — sao links diferentes);
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e Informar sobre o perfil dos cursistas quanto a diversidade regional e ao
campo de atuacao (diretor e técnico de secretaria);

e Viabilizar os links do Drive da Universidade, com acesso a planilha de
notas, médias e frequéncias de cada ATT, isto é, do pequeno
grupo. Sanar dividas quanto ao preenchimento correto da planilha e aos
critérios adotados para a avaliacao dos cursistas;

e Solicitar aos ATTs que criem um grupo em aplicativo de mensagem
instantanea (WhatsApp) com seus respectivos cursistas. Essa acao pode
ser realizada antes do inicio do curso ou logo apos o término da Sala de
Ambientacao (primeiro encontro sincrono do Curso);

e Compartilhar mensagens que podem ser enviadas aos cursistas pelo
aplicativo de mensagens instantaneas, como: informacdes sobre os Foruns
de Avisos e Duavidas; link de acesso ao AVAMEC Interativo; desejar boas-
vindas etc.;

e Repassar aos ATTs sobre a possibilidade de substitui¢ao de cursistas que
nao responderam aos contatos realizados tanto da Coordenacao
Administrativa e Financeira como da Pedagoégica;

e Notificar os ATTs acerca da possibilidade de remanejamento de cursistas
entre as turmas A e B, exclusivamente no inicio do curso, em decorréncia
de solicitacao dos proprios cursistas ou diante de eventuais imprevistos
relacionados a turma inicialmente escolhida;

e Informar aos ATTSs os procedimentos estabelecidos para a substituicao de
formadores, em caso de auséncia de algum ATT no dia do encontro
sincrono do curso;

e Estabelecer procedimentos precisos com os ATTs caso tenham problemas
com a internet, energia elétrica etc. durante o encontro sincrono;

e Contar com a participacao de estagiarios, durante os encontros sincronos,
interessados em exercer a funcao de ATT, como parte de sua formacao.

Nas semanas que antecedem o inicio do curso, a Coordenacao Pedagobgica
devera estar preparada e organizar a equipe para a realizacdo dos encontros
sincronos semanais, a fim de evitar improvisos que possam comprometer a
comunicacdo e o bom andamento das a¢oes. Como o curso acontece em tempo
real, é preciso evitar falhas entre a equipe para os cursistas compreenderem a
importancia de participarem de forma sincrona.

A Coordenacdo Pedagobgica precisara, eventualmente, realizar reunides
semanais sincronas com a participacao de toda a equipe, por isso precisa prever
a presenca da Coordenacao Geral, Coordenacdo Administrativa e Financeira,
Técnicos de Informética, professores das Salas de Aprendizagem e ATTs,
conforme a especificidade da agenda do curso e da pauta elaborada, com o
objetivo de promover o compartilhamento de informacbes e alinhamentos
pertinentes.
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Planilha de notas, médias e frequéncias dos pequenos grupos

No inicio do curso, as Coordenacoes Pedagogica e Administrativa terao
acesso a listagem oficial de cursistas encaminhada pela SEB/MEC, assim como
aos dados complementares obtidos pela Universidade, a fim de subsidiar o
planejamento e a organizacao das atividades académicas e administrativas.

Nesse periodo, conforme mencionado anteriormente, os cursistas sao
organizados em duas turmas — Turma A e Turma B —, com uma média de 200
participantes em cada. Cada turma, por sua vez, é subdividida em dez (10)
pequenos grupos, compostos, em média, por 20 cursistas. Conforme ja foi
indicado, para essa subdivisdo precisa considerar a diversidade regional; a
paridade de diretores e técnicos de secretaria; a dependéncia administrativa etc.

A Planilha de notas, médias e frequéncias dos pequenos grupos, conforme
j& mencionado, deve ser elaborada e disponibilizada aos ATTs, sendo esta uma
responsabilidade da Coordenacdao Pedagogica. Cada ATT, com o seu pequeno
grupo, precisa obter uma planilha especifica, destinada ao registro sistematico do
processo formativo ao longo do Curso.

Recomenda-se que os ATTs realizem o preenchimento da planilha de seu
respectivo pequeno grupo imediatamente apés o término dos encontros
sincronos do curso, a fim de assegurar a fidedignidade das informacoes
registradas.

A Planilha de notas, médias e frequéncias dos pequenos grupos precisa
conter, além dos dados pessoais, profissionais e institucionais dos cursistas
(como informacodes da escola ou da Secretaria de Educacao), colunas especificas
com as datas dos encontros sincronos do curso, a identificacao das dez Salas de
Aprendizagem e campos destinados ao lancamento das notas das atividades
sincronas e assincronas. A planilha deve, ainda, incluir férmulas automatizadas
no Excel para o calculo das médias, a fim de garantir maior precisao e agilidade
no acompanhamento do desempenho dos cursistas.

Processo avaliativo e frequéncia dos cursistas

Para ser aprovado, o cursista precisa atingir um percentual
minimo de 75% de presenca nos encontros sincronos, previstos ao
longo de todo o curso. Ressalta-se a importiancia de a Coordenacao
Pedagogica manter atencao a alguns aspectos sensiveis durante a realizacao do
curso. A frequéncia precisa ser contabilizada exclusivamente mediante a
participacao ativa do cursista durante o encontro sincrono, especificamente na
realizacao da atividade proposta nos pequenos grupos.

E fundamental destacar que esta formacdo nio se caracteriza como um
curso na modalidade de Educacao a Distancia (EaD), tendo como diferencial a
simultaneidade das acoes formativas, como as aulas com atividades coletivas
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desenvolvidas em cada Sala de Aprendizagem. Ressalta-se que a simples conexao
a sala virtual nao garante a presenca: casos em que o cursista esteja conectado,
mas nao interaja ou nao acompanhe efetivamente as orientacoes da atividade no
pequeno grupo, nao terao sua frequéncia registrada.

Considera-se de fundamental importancia incentivar cursistas e ATTs a
manterem as cameras abertas durante os encontros sincronos. Tal pratica
contribui significativamente para a melhoria da comunicacdo entre os
participantes, promovendo um ambiente de maior proximidade, confianca e
engajamento. A utilizacao da camera aberta facilita o compartilhamento de ideias
de maneira mais dinamica e espontanea, aproximando a experiéncia virtual de
uma interacao presencial e tornando o trabalho online mais efetivo.

As gravacoes realizadas pelos ATTs durante as atividades desenvolvidas nos
pequenos grupos constituem um recurso essencial para o registro e a validacao
das acbes formativas. Esses registros audiovisuais sao fundamentais para
subsidiar eventuais contestagoes por parte dos cursistas quanto a atribuicao de
faltas, assim como para esclarecer possiveis inconsisténcias no lancamento da
frequéncia pelos proprios ATTs.

Conforme ja mencionado, a atividade assincrona que nao for realizada
dentro do prazo estabelecido sera automaticamente convertida em atividade de
recuperacao, a fim de oferecer ao cursista a oportunidade de nao perder a
respectiva pontuacao e, consequentemente, nao comprometer sua média na Sala
de Aprendizagem. E essencial que cada ATT acompanhe atentamente os cursistas
que se encontram nessa condicdo, orientando-os quanto a necessidade de
cumprimento da tarefa, de forma a evitar o acimulo de pendéncias e prejuizos ao
seu desempenho. Cabe a Coordenacao Pedagobgica, também, o monitoramento
continuo dessas acoes, verificando as planilhas de notas, frequéncias e médias em
conjunto com os ATTs, principalmente, se as atividades de recuperacao estao
sendo corrigidas e lancadas corretamente.

As atividades de recuperacao destinadas a reposicao de faltas nao precisam
ser obrigatoriamente realizadas em todas as situacoes de auséncia, uma vez que
¢é permitido ao cursista um limite de até 25% de faltas ao longo de todo o curso.
No entanto, é responsabilidade do ATT notificar cada cursista sobre a
possibilidade de realizar a recuperacdo — tanto nos casos em que o cursista nao
ultrapassou o limite de faltas e, portanto, nao necessita repor a nota, quanto
naqueles em que o cursista ja se encontra proximo de exceder o quantitativo
permitido de auséncias. E imprescindivel que a Coordenacio Pedagbgica
acompanhe o levantamento dos cursistas nessa situacao, bem como a correcao e
o lancamento das notas dessas atividades pelos respectivos ATTs.

Durante o curso, as atividades de recuperacao sao organizadas em ciclos,
sendo realizadas a cada trés (3) Salas de Aprendizagem concluidas. Assim, o
primeiro bloco de atividades de recuperacao ocorre apos a Sala de Aprendizagem
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3, o segundo bloco ao final da Sala de Aprendizagem 6 e o ultimo bloco apos a
conclusao da Sala de Aprendizagem 9.

O controle dessas atividades deve ser devidamente registrado pelos ATTs,
sob a supervisao da Coordenacao Pedagodgica (CP), que acompanha todo o
processo pedagobgico, especialmente no que se refere a correcao e ao lancamento
das notas. E imprescindivel que o feedback ao cursista ocorra de forma 4gil, pois
essa pratica contribui diretamente para a permanéncia e o engajamento no curso.
O acimulo de tarefas, aliado a auséncia de retorno sobre as atividades realizadas,
pode resultar em desmotivacao e, consequentemente, em evasao. Como indicado
anteriormente, durante a formacao, o cursista sera avaliado da seguinte forma:

ATIVIDADE |
SINCRONA

i DAD

ASSINCRONA

RECUPERAGAQ

78

Atividade sincrona — As dez Salas de Aprendizagem
preveem a realizacao de uma atividade virtual em todos
os seus encontros sincronos. Conforme ja mencionado,
os cursistas sao subdivididos em pequenos grupos e, nesse
espaco, com o acompanhamento do ATT, desenvolvem essa
atividade proposta de forma sincrona. A participacao do
cursista no grupo garante a atribuicao da nota maxima (10).
Caso o cursista se ausente no dia do encontro, isto é, nao
participe de forma sincrona ou nao colabore na realizagao da
atividade, sera atribuida a nota zero (0) para essa atividade.

Atividade assincrona — As dez Salas de Aprendizagem
preveem a realizacio de uma atividade no AVAMEC
Interativo, que podera ser um forum ou um questionario. No
caso do forum, cada ATT sera responsavel por avaliar a
contribuicao do cursista em relacdo a comanda proposta,
atribuindo uma nota entre o (zero) e 10 (dez). Ja o
questionario serd composto por 10 (dez) questdes de
multipla  escolha, cuja correcio sera realizada
automaticamente pelo Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVAMEC Interativo), também com pontuacao variando de
0 (zero) a 10 (dez). Ressalta-se que, no caso do Questionario,
cada cursista tera direito a até 3 (trés) tentativas, sendo
considerada para efeito de avaliacdo a maior nota obtida.

Recuperacao da atividade sincrona — A Salas de
Aprendizagem de 1 a 9 preveem a possibilidade de
recuperacdo da atividade sincrona, a qual estara
condicionada a justificativa de auséncia do cursista no
respectivo encontro. Nesses casos, o cursista devera assistir
a gravacao da aula perdida e elaborar uma breve sintese, que
devera ser postada no Ambiente Virtual de Aprendizagem



(AVAMEC Interativo) como forma de comprovacao da
recuperacao da atividade. A atividade sincrona da Sala 10
nao preveé recuperacao, entiao ressalta-se a importancia
da participacao de todos no encontro sincrono.

Recuperacao da atividade assincrona — As dez Salas de
Aprendizagem contemplam a possibilidade de recuperacao
de todas as atividades assincronas, mediante a realizacao da
mesma tarefa com a ampliacdo do prazo inicialmente
previsto no cronograma do curso. Para a recuperacao dos
’ questionarios, sera disponibilizado um novo link no
AVAMEC Interativo. No caso dos Foruns Avaliativos, o
cursista devera realizar sua contribuicio no mesmo espaco
originalmente destinado a atividade. Cabe destacar que, nas
atividades de recuperacdo, a pontuacdo maxima atribuida
sera de 8 (oito) pontos, em substituicao a nota maxima de 10

(dez) da atividade regular.

Coordenacao Pedagégica e as Salas de Aprendizagem

A Coordenacao Pedagbgica ¢é responsavel pela conducdao e
acompanhamento do desenvolvimento pedagbgico do curso. Entre suas
atribuicoes, destaca-se o acompanhamento dos professores das dez (10) Salas de
Aprendizagem e a gestao dos contetidos abordados, os quais variam conforme a
proposta pedagogica de cada sala. Esse processo deve seguir rigorosamente a
sequéncia previamente estabelecida, conforme disponibilizado no AVAMEC
Interativo.

E fundamental que a Coordenacdo Pedagogica tenha pleno conhecimento
dos contetidos trabalhados em todas as Salas de Aprendizagem, a fim de
assegurar a qualidade do ensino e da aprendizagem das tematicas, com foco na
perspectiva tedrico-metodologica da Mentoria. Além disso, € imprescindivel que
a Coordenacdo esteja presente em todos os encontros sincronos do curso,
oferecendo suporte continuo a cada professor.

E igualmente essencial que a Coordenacio Pedagdgica convoque
individualmente cada professor para participar da reuniao pedagogica, realizada
na semana que antecede sua aula, juntamente com os Apoios Teoéricos-Técnicos
(ATTs). O objetivo desse encontro é sistematizar o conteddo, detalhar a
organizacao e orientar a execucao da atividade planejada. Nesse contexto, o
professor da semana permanece a disposicao para esclarecer eventuais duvidas
dos ATTs, relacionadas a atividade sincrona a ser desenvolvida nos pequenos
grupos.
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APOIO TEORICO E TECNICO (ATT)

Recomenda-se que a funcdo de Apoio Teodrico-Técnico (ATT) seja
desempenhada por um educador, preferencialmente vinculado a area de gestao
educacional e/ou escolar e, também, a Universidade, a fim de facilitar os
procedimentos administrativos relacionados ao pagamento de bolsas. Aconselha-
se, também, que o ATT faca uma formacao especifica antes de iniciar sua atuacao
no curso.

Assim como a Coordenacao Pedagodgica, o ATT exerce uma funcao de grande
relevancia, cujas acoes devem estar integradas as de toda a equipe. Destaca-se
que sua atuacdo esta articulada com a dos demais membros, com foco na
formacdo e na promocao da troca de experiéncias entre os cursistas,
especialmente durante os encontros sincronos e nas atividades desenvolvidas em
pequenos grupos.

AcOes que sao realizadas antes, durante e depois do curso pelos ATTs:

e Comparecer virtualmente a todos os encontros sincronos do Curso,
semanalmente, cumprindo integralmente a carga horaria de trés horas
prevista para cada encontro sincrono. E imprescindivel respeitar o horario
estabelecido, evitando atrasos e auséncias durante o periodo de realizacao
das atividades.

e Participar, impreterivelmente, da reunido semanal convocada pela
Coordenacao Pedagobgica, conforme previsto.

Participar das formacoes oferecidas pela SEB/MEC com o Apoio/UFSCar.
Mediar e incentivar a participacao de todos os sujeitos do pequeno grupo,
a cada encontro sincrono, durante o Curso todo.

e Garantir que as atividades propostas (sincronos e assincronas) sejam
desenvolvidas com éxito pelos cursistas, conforme orientacao da
Coordenacao Pedagogica.

e Validar, semanalmente, a participacao de todos os cursistas no pequeno
grupo, uma vez que esse registro ¢ fundamental para o processo de
avaliacao em cada Sala de Aprendizagem.

e Orientar e monitorar a participacio dos cursistas nas atividades
assincronas, alertando-os por diferentes meios (aplicativos de mensagens
instantaneas, e-mail, AVAMEC Interativo etc.).

e Realizar acOes que assegurem a participacao continua dos cursistas em
atividades sincronas e assincronas, conforme o cronograma do curso.

e Preencher a planilha de notas, frequéncias e médias dos cursistas, de
preferéncia, logo apos o término do encontro sincrono.
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Preencher a planilha de notas, frequéncias e médias dos cursistas,
também, em atividades assincronas, seguindo cronograma da
Coordenacdo Pedagobgica. Nao deixar atividades assincronas sem
feedback, ou nota, quando previsto.

Assegurar que, no pequeno grupo, durante os encontros sincronos, a
comanda de cada atividade proposta nas dez Salas de Aprendizagem seja
devidamente cumprida, articulando os conteidos com as experiéncias
(tedrica e pratica). Além disso, alertar os cursistas sempre que houver
desvios em relacao ao tema proposto para cada atividade.

Estabelecer uma relacao de empatia entre os cursistas, com intuito de
promover a cultura colaborativa e a escuta ativa.

Orientar e gerenciar o tempo nos pequenos grupos, com garantia de
fala para todos os cursistas, de forma democratica, durante as atividades
propostas nos encontros sincronos.

Orientar os cursistas de que, ao término de cada atividade realizada nos
encontros sincronos de cada Sala de Aprendizagem, havera um momento
destinado a socializacao no grande grupo. Nesse momento, sera realizada
a explanacao das discussoes desenvolvidas nos pequenos grupos. Para
isso, devera ser eleito, a cada semana, um representante de cada pequeno
grupo. Assim, assegura-se que, semanalmente, um membro diferente de
cada pequeno grupo seja responsavel pela apresentacao, promovendo o
revezamento entre todos.

Durante o periodo destinado as atividades em pequenos grupos, deve-se
reservar, ao final de cada atividade sincrona, um tempo de 10 (dez)
minutos para a sistematizacao das ideias discutidas. Esse momento tem
como objetivo assegurar que, na etapa de socializa¢do no grande grupo, o
representante de cada pequeno grupo apresente, de maneira fiel, precisa e
articulada, os principais pontos debatidos coletivamente. Durante a
socializacdo, deverdao ser apresentados exclusivamente os contetdos
discutidos no ambito do pequeno grupo, nao sendo este um espaco
para explanacoes de ideias ou posicionamentos individuais do
representante.

Apresentar, especialmente, nas Salas de Aprendizagem iniciais, a sintese
e/ou os principais resultados das discussoes realizadas durante as
atividades propostas no grande grupo.
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Recomendacoes para edital de contratacao dos ATTs

e Comparecer a todos os encontros sincronos do curso, realizados
semanalmente, com cumprimento integral da carga horaria de trés
horas prevista para cada sessdo. E imprescindivel respeitar o horario
estabelecido, sem atrasos ou auséncias durante o periodo de
realizacao das atividades.

e Participar, impreterivelmente, da reunido semanal convocada pela
Coordenacao Pedagogica, conforme previsto.

e Participar das formacoes oferecidas pela
SEB/MEC com o Apoio/UFSCar.
L e Garantir que as atividades propostas (sincronos

— e assincronas) sejam desenvolvidas com éxito
pelos cursistas, conforme orientacio da
Coordenacao Pedagogica.

e Ter acesso a internet estdvel para o bom
desempenho das atividades.

e Possuir computador adequado para realizar as
atividades do curso.

e Manter postura ética e democratica nas relacoes
com a equipe envolvida e com os cursistas.

EDITAL

A proposta do curso estd fundamentada na reflexdo critica e no
desenvolvimento de possiveis solucoes diante das diversas demandas
enfrentadas pelas Secretarias de Educacao e instituicdes de ensino.

Nesta perspectiva, o0 ATT contribui de maneira direta para a formacao dos
cursistas, uma vez que é responsavel por conduzir a qualidade das interacoes,
promover um ambiente de escuta ativa e respeito mutuo, além de estimular
reflexdes criticas e articuladas com os principios formativos do curso. Essa tarefa
exige um conhecimento prévio aprofundado do tema a ser abordado, bem como
um entendimento detalhado das atividades propostas em cada Sala de
Aprendizagem.

A leitura prévia dos materiais disponibilizados no AVAMEC Interativo é
fundamental para qualificar a mediacao junto aos cursistas durante as trocas nos
pequenos grupos. Essa preparacao prévia possibilita que os contetidos previstos
para cada Sala de Aprendizagem sejam efetivamente explorados e refletidos de
forma coletiva nos encontros sincronos. Tal postura é essencial, sobretudo
porque, em diversas ocasioes, € necessario realizar ajustes de rota a fim de manter
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o grupo com foco na questao central da atividade e preservar a intencionalidade
formativa do processo formativo.

Apoio Teoérico Técnico: um mediador humanizado

A atuacdo do ATT no curso exige uma abordagem diferenciada desde o
inicio, uma vez que cada cursista apresenta um perfil proprio e uma dinamica
especifica de participacao nos encontros sincronas e assincronas, assim como nas
atividades. Nesse sentido, garantir o acesso inicial de todos, no tempo
estabelecido pelo cronograma, é essencial para que o Curso comece com a
presenca completa de todos que fazem parte do pequeno grupo. Esse momento
inicial representa o primeiro passo de uma jornada que favorece a construcao de
vinculos so6lidos e marca o inicio da imersao do cursista no processo formativo.

A permanéncia do cursista de forma ativa e participativa no curso exige do
ATT um envolvimento constante, tanto com o contetido abordado em cada Sala
de Aprendizagem quanto com o protocolo de acompanhamento e a busca ativa de
cada participante.

A estrutura do curso inclui acoes pontuais de acompanhamento, o que torna
as reunides de equipe fundamentais para o alinhamento dos processos, o
fortalecimento da atuacdo do ATT e a compreensao das dinamicas formativas dos
cursistas.

Para fazer a Formacao em Mentoria acontecer, a figura do ATT precisa ser
de uma mediacao humanizada, com itens importantes, como:

Saber como conviver com as diferencas: considerar que as pessoas
provém de diferentes regides e contextos do pais, por isso mediar questoes
em um grupo bastante diverso nem sempre é facil para o ATT. Precisa estar
preparado para ter jogo de cintura para lidar com conflitos de opinides.

Ser criador de estratégias de interacao: o ATT pode identificar a
necessidade de adotar estratégias complementares as sugeridas neste
material. Essa demanda decorre de sua relagao direta com os cursistas, o
que o coloca em posicao privilegiada para definir a abordagem mais
adequada a cada situacao vivenciada no grupo. Isso significa que, nem
sempre uma mensagem sugerida neste material pode ser suficiente para
atender algumas demandas. Talvez seja necessario, em algum momento,
algo personalizado, cuidadosamente pensado para uma situacao especifica
e inesperada.
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Adotar uma visao holistica: ao compartilhar com a equipe eventuais
ocorréncias durante o Curso, o ATT pode construir estratégias que
favorecam o resgate ou a permanéncia de um cursista.

Manter a atencao constante: o fato de um cursista estar logado nao
garante sua participacao efetiva. A comunicacao e as trocas de experiéncias
formam a base da Mentoria. As expressoes faciais dos cursistas revelam
sinais importantes de envolvimento; por isso, o ATT deve incentivar o uso
das cameras abertas e orientar o uso adequado do microfone (solicitar que
permaneca desligado quando nao estiver em uso).

Direcionar a atividade no pequeno grupo: esta acao guarda estreita
relacdo com a mediacdo das trocas. Anunciar um tema, escutar diferentes
opinides e conduzir o didlogo sem se distanciar da proposta da atividade
nem sempre é uma tarefa simples. O ATT deve assumir uma postura que
favoreca a ampliacdo das reflexdes, sem emitir julgamentos, em
consonancia com a metodologia do curso.

Promover a conexio entre teoria e pratica de forma objetiva:
durante as trocas de experiéncias no pequeno grupo, o ATT precisa mediar
a discussdo com clareza e concisdo. E fundamental considerar que o tempo
no pequeno grupo é limitado e que todos os participantes precisam ter
oportunidade de se expressar, de forma democratica. Cabe ao ATT
demonstrar dominio sobre o conteido da Sala de Aprendizagem e
sensibilidade na conducdo das discussdes, especialmente ao lidar com
questoes inesperadas ou desafiadoras.

Auxiliar o cursista em dificuldades tecnologicas: caso seja
necessario, o ATT enviara tutoriais para o cursista a partir da demanda
apresentada.

Acompanhar o grupo: ao atuar na mediagdo humanizada, contribui para
a criacao de vinculos no pequeno grupo, por isso precisa manter contato
constante com os cursistas, atendendo as davidas coletivas e/ou individuais.

O ATT e a organizacao do trabalho pedagogico

Como ja mencionado, o trabalho do ATT se concentra na interacao e no

acompanhamento das atividades realizadas nos encontros sincronos, nas tarefas
assincronas disponibilizadas no AVAMEC Interativo e na comunicagdo com 0s
cursistas por meio de aplicativos de mensagens instantaneas e e-mails.
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Esse acompanhamento é fundamental para a construcao de vinculos
solidos, permitindo que os participantes se constituam, de fato, como um grupo.
Essa formacao coletiva favorece a troca de experiéncias, a reflexao sobre os
desafios enfrentados em suas escolas e redes de ensino, além da busca por
solucdes possiveis — aspectos essenciais no Curso em Mentoria de Diretores
Escolares.

A atuacdo do ATT, aliada aos aspectos operacionais — que envolvem
estratégias pedagogicas e organizacionais — exerce influéncia direta tanto na
permanéncia quanto no processo formativo dos cursistas ao longo do Curso.

As acoes de organizacao do ATT estao distribuidas em trés etapas:

1. ACOES QUE ANTECEDEM O INiCIO DO CURSO
Boas-vindas aos cursistas e acesso ao AVAMEC Interativo

O trabalho do ATT comeca antes dos encontros sincronos. Por isso, precisa
estar atento as orientacoes da Coordenacao Pedagogica que, em parceria com a
Coordenacgao Geral e Administrativa, encaminha a relaciao dos cursistas e seus
respectivos contatos.

Como ja foi mencionado, a Coordenacao Pedagogica é responsavel por fazer
a pauta e convocar para as reunides semanais da equipe. Em cada reuniao
acontece o momento de apresentacao e discussdo da teméatica da Sala de
Aprendizagem (que ocorrera na semana), além da devolutiva dos encontros
sincronos anteriores com atencao aos prazos importantes para o cuamprimento do
Curso.

Apos o recebimento da planilha contendo notas, médias e frequéncias dos
cursistas, 0 ATT — que ja deve ter acesso ao AVAMEC Interativo — deve verificar
atentamente se todos os nomes presentes na relacao enviada pela Coordenacao
estdo devidamente cadastrados no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVAMEC
Interativo). Em caso de qualquer inconsisténcia nos dados, cabe ao ATT
comunicar imediatamente a Coordenacao para que os devidos ajustes sejam
realizados, seja no AVAMEC Interativo, seja na propria planilha.

Finalizada a conferéncia e os devidos ajustes, o ATT fard o primeiro
contato com os cursistas de seu pequeno grupo. Sugerimos o envio de uma
mensagem individual, apresentando-se e comunicando a cada cursista a
criacdo de um grupo de mensagens instantaneas, a fim de facilitar a comunicacao
de assuntos gerais e para que todos possam interagir e se conhecerem.

2. ACOES NO AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM (AVAMEC
INTERATIVO)
Preparar o ambiente para recepcionar e acompanhar os cursistas
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Ao longo do Curso, diversas acoes precisam ser realizadas no AVAMEC
Interativo. Por isso, o ATT precisa acessar o AVAMEC Interativo com
antecedéncia e criar os Foruns Avaliativos e Foruns de Diividas e Sugestoes para
o seu pequeno grupo. Caso tenha duavidas, solicite auxilio ao profissional
responsavel pela TI da sua equipe.

O Forum de apresentacao faz parte da Sala de Ambientacao, os foruns
avaliativos sio atividades das Salas de Aprendizagem 2, 4, 6, 8 e 10, € os foruns
de davidas e sugestoes em todas as Salas.

Criar os Foruns antecipadamente € uma estratégia importante para garantir
que os cursistas, ao acessarem o0 AVAMEC Interativo e as Salas de Aprendizagem,
tenham a oportunidade de interagir com seus pares.

O ATT pode optar por criar um tnico tépico de discussao que retina avisos
e davidas, ou dois topicos distintos: um destinado exclusivamente aos avisos e
outro as davidas. O essencial é que cada sala tenha seu proprio féorum, conforme
acordado com a Coordenacao Pedagogica.

E fundamental estar atento a eventuais dificuldades que os cursistas possam
apresentar na utilizacaio do AVAMEC Interativo, de modo a oferecer orientagoes
e facilitar o acesso a plataforma, inclusive por meio da disponibilizacao de
tutoriais, sempre que necessario.

Além disso, é imprescindivel acompanhar regularmente o AVAMEC
Interativo para verificar a existéncia de postagens dos cursistas que demandem
resposta. Com os Foruns de Duvidas e Avisos devidamente criados, é possivel
ativar recursos de notificacao por e-mail; contudo, refor¢a-se a importancia do
acompanhamento direto na plataforma para garantir a efetividade da
comunicacao e do suporte.

Elogios e alertas gerais podem ser feitos no grupo de mensagem
instantadnea. Mas, quando o ATT precisa fazer um lembrete mais individualizado,
sugerimos também, o recurso de mensagem privada, tanto no aplicativo quanto
no proprio AVAMEC Interativo.

Considerando que o objetivo do Curso vai além da avaliacdo do
conhecimento académico, ao buscar promover o saber pratico e relacional, a
avaliacao adotada é de natureza qualitativa. Mais do que a forma ou o contetido
do que foi produzido, o foco estd no processo formativo. Nesse sentido,
recomenda-se, de modo geral, atribuir nota dez (10,0) ao cursista que realiza a
postagem dentro do prazo, conforme a proposta. Para postagens feitas apos o
prazo, durante o periodo de recuperacao, a orientacgao € atribuir nota oito (8,0).

As Salas de Aprendizagem de ntimero par (2, 4, 6, 8 e 10) apresentam
foruns como atividade avaliativa. Ja as Salas de niumero impar (1, 3, 5, 7 € 9)
utilizam questionérios com corre¢do automatica. Esses questionarios permitem
até trés tentativas, sendo considerada a nota mais alta obtida. E importante
destacar que as trés tentativas nao sao obrigatorias, mas sim uma oportunidade
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para revisitar os contetidos da Sala de Aprendizagem e, caso necessario, melhorar
o desempenho.

Nas Salas de Aprendizagem em que a atividade avaliativa é questionario,
nao € necessaria nenhuma acao especifica de correcao por parte do ATT, exceto o
acompanhamento da realizacdo da atividade e lembretes sobre o encerramento
do prazo como mencionado. Nas atividades avaliativas que sao questionarios, a
nota a ser lancada pelo ATT na planilha de notas, médias e frequéncias é
exatamente a maior nota que o cursista obteve na realizacdo da atividade
avaliativa.

Em cada atividade avaliativa realizada no AVAMEC Interativo, é
responsabilidade do ATT corrigir e fornecer um feedback correspondente a nota
atribuida. Essa devolutiva tem um papel fundamental na criacio e na
manutencao de vinculos entre tutor e cursista, favorecendo um ambiente de
aprendizagem mais acolhedor e significativo.

E importante destacar que o feedback escrito é um espaco privilegiado de
comunicacdo, por meio do qual sdo compartilhados objetivos, ideias e
experiéncias. Trata-se, portanto, de uma pratica que contribui para o
estabelecimento de relagoes mais humanizadas e empéaticas no contexto
formativo.

Cada ATT deve desenvolver sua propria estratégia para oferecer os
feedbacks, respeitando sua individualidade e estilo de atuacdo. No entanto, é
imprescindivel que essas devolutivas sejam pautadas pelo afeto, pelo respeito e
pela sinceridade, refletindo o percurso formativo de cada cursista de forma
sensivel e construtiva.

3. ACOES RELACIONADAS AOS ENCONTROS SINCRONOS
SEMANAIS
Promover a permanéncia e a conclusao do Curso.

O ATT deve desenvolver um conjunto de a¢oes preparatorias que antecedem
os encontros sincronos, com o objetivo de estimular a participacao dos cursistas.
Entre essas ac¢oes, destaca-se a importancia da manutencao de um grupo ativo
em aplicativo de mensagens instantaneas, utilizado antes e ap6s os encontros
para a comunicacao de prazos, links e outras informacoes relevantes.

Embora essas informacOes possam — e devam — ser publicadas no
AVAMEC Interativo, recomenda-se fortemente o envio complementar pelo grupo
de mensagens, considerando que essa via de comunicacao facilita o acesso e
amplia o alcance das orientacgoes.

Recomenda-se, ainda, que o ATT envie semanalmente, preferencialmente
no dia do encontro, uma mensagem lembrando os cursistas da realizacao da
atividade sincrona. Essa mensagem deve conter, de forma clara, a data, o horario
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e o link de acesso a plataforma utilizada. Dada a diversidade regional dos
participantes, é essencial destacar na mensagem a expressao "Horario de
Brasilia", para evitar confusoes relacionadas ao fuso horario.

Outro detalhe importante é lembrar os cursistas de acessarem o encontro
sincrono com o e-mail cadastrado no sistema. Essa acao facilita a identificacao e
o direcionamento ao “pequeno grupo”. O encontro sincrono tem inicio no espaco
do grande grupo e, desde esse primeiro momento, o ATT deve observar a presenca
dos cursistas que compoem seu respectivo pequeno grupo. Caso identifique a
auséncia de algum cursista, recomenda-se que o ATT envie uma mensagem
privada de lembrete, reforcando a importancia da participacao e oportunizando
0 ingresso no momento sincrono.

Detalhando a atuacao do ATT no pequeno grupo

Ao terminar a primeira parte do encontro sincrono, onde os cursistas ficam
juntos em um grande grupo (aula com o professor da Sala de Aprendizagem), os
cursistas sao direcionados para os pequenos grupos. Nesse momento, o ATT
precisa retomar a comanda da atividade — sempre que necessario —, organizar o
tempo de fala dos cursistas, escolher o representante do pequeno grupo no dia e
orientar a sistematizacao do debate por esse representante, de forma a garantir a
sintese dos cursistas do grupo.

Em cada encontro sincrono semanal, é necessario que o pequeno grupo eleja
um representante para socializar, no grande grupo, as discussdes e opinides
construidas coletivamente. A escolha de um representante diferente a cada
encontro é recomendada, a fim de possibilitar que todos os cursistas tenham a
oportunidade de vivenciar o papel de porta-voz do grupo, promovendo o
protagonismo, a participacao e o desenvolvimento da expressao oral.

A sintese deve ser validada com os cursistas do pequeno grupo e a
socializacao no grande grupo precisa considerar apenas o que foi discutido no
coletivo, visto que nao é uma fala individual, nem uma atividade feita com o
posicionamento Gnico do representante.

E no pequeno grupo, que a metodologia da mentoria se concretiza na
préatica, a partir da escuta ativa, da cultura colaborativa e da gestao democratica.
E essencial que o ATT incentive a participacio dos cursistas com as cAmeras
abertas desde a hora em que os cursistas sao levados automaticamente para os
pequenos grupos.

Para escolha do representante semanal do pequeno grupo, o ATT pode
acordar previamente uma estratégia, como: sorteio, adesao voluntaria, ordem
alfabética, entre outros.

Considerando o tempo previsto para a realizacao da atividade sincrona no
pequeno grupo, o ATT deve organizar e dividir esse tempo de forma equitativa
entre os cursistas, assegurando que todos tenham a oportunidade de se expressar.
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Recomenda-se que o ATT controle o tempo de fala de cada participante e adote
uma estratégia de sinalizacdo para indicar quando o tempo estiver proximo do
fim. Essa pratica assegura uma conducao eficaz da atividade e garante o respeito
ao direito de fala de todos.

E fundamental que todos os cursistas contribuam com suas reflexdes
durante o encontro sincrono. O ATT tem o papel de estimular a participacao
daqueles que ainda nao se manifestaram, garantindo que todos tenham a
oportunidade de se expressar. A prioridade de fala deve sempre ser dos cursistas.
Quando o ATT intervier, suas falas devem ser breves e objetivas, com o objetivo
de enriquecer as discussoes e contribuir para o aprofundamento das reflexées do
grupo.

Caso o cursista ultrapasse o tempo estabelecido para sua fala, o ATT deve
interrompé-lo de maneira respeitosa. O objetivo € que, ao longo do tempo, os
cursistas desenvolvam uma maior consciéncia sobre o uso adequado do tempo.
Essa abordagem favorece aprendizagens essenciais, como a gestao do tempo, a
escuta ativa e o respeito a participacao de todos.

Gravacao de tela no pequeno grupo

E imprescindivel que o ATT realize a gravacao dos encontros sincronos dos
pequenos grupos, a fim de subsidiar tanto as discussdes pedagogicas da equipe
quanto os registros necessarios ao acompanhamento do pequeno grupo.
Recomenda-se que a gravacdo seja iniciada antes do encaminhamento dos
cursistas para os pequenos grupos, de modo a assegurar a integralidade do
material, incluindo os momentos iniciais de interacao, sem perdas ou prejuizos.
O ATT tem o prazo de disponibilizar a gravacao do seu pequeno grupo no drive
indicado para esse fim, até o dia seguinte ao encontro sincrono.

Recuperacao das atividades sincronas e assincronas

Apo6s cada encontro sincrono, além de realizar a busca ativa dos cursistas
ausentes, cada ATT precisa dar continuidade ao acompanhamento da turma e das
acoes pedagogicas. Desta forma, faz um levantamento acerca dos cursistas que
nao estiveram presentes ou nao participaram da atividade nos pequenos grupos
e, em seguida, atualiza a Planilha de notas, médias e frequéncias com a nota zero
(0,0). Cada cursista precisa ter média no minimo 6,0 e 75% de frequéncia para
finalizar o curso. Em consonancia, entende-se que o cursista tem direito a 25% de
faltas.
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Recomenda-se, ainda, o envio de lembretes em casos de atividades de
recuperacao ou pendéncias especificas, de modo a garantir o pleno engajamento
dos participantes no percurso formativo.

Elencamos, a seguir, algumas acoes de acompanhamento pedagogico:

Enviar mensagens de incentivo, elogiando a participacao dos cursistas
no encontro sincrono e a participacao nas atividades assincronas;

Enviar as informacoes sobre as atividades assincronas
(regulares e de recuperacao), com o link para acesso direto a atividade e o
prazo para sua realizacao;

Enviar mensagens privadas com informacoes sobre as pendéncias nas
atividades, com os links especificos do que o cursista precisa realizar.

A proposta de abertura da recuperacao em blocos tem se mostrado a
mais efetiva. Desta forma, sugere-se abertura da recuperacao ao final das Salas
de Aprendizagem 3, 6 e 9, informando somente para aqueles cursistas que
precisarem realizar.

Portanto, ao final da Sala de Aprendizagem 3, o ATT faz um levantamento,
a partir da sua Planilha de notas, médias e frequéncias, para listar os nomes dos
cursistas que precisardao fazer as recuperacOes referentes as Salas de
Aprendizagem 1, 2 e 3.

O mesmo procedimento precisa ser realizado ao final da Sala de
Aprendizagem 6, com recuperacao das atividades das Salas de Aprendizagem 4,
5e6.

Por fim, ao final da Sala de Aprendizagem 9, a mesma verificacao precisara
ser feita, referente as Salas de Aprendizagem 7, 8 e 9.

A Sala de Aprendizagem 10 nao tem atividade de recuperagdo, entao
ressalta-se a importancia da participacdo de todos no encontro sincrono.

Cada atividade de recuperacao tem como valor maximo a nota 8,0, cabendo
ao cursista assistir a gravacao do encontro sincrono, realizar uma sintese a partir
de um template disponibilizado previamente e enviar o arquivo conforme
indicado pelo ATT.

E importante ressaltar que a recuperacdo permanece aberta por um periodo
especifico estabelecido junto a Coordenacao Pedagogica, e apenas os cursistas
que nao alcancaram a média de uma determinada Sala de Aprendizagem devem
ser avisados e realizar a atividade.

Assim como a participacdo na atividade sincrona, as atividades avaliativas
assincronas também contam para a média geral de cada Sala de Aprendizagem e
possuem prazos especificos para a sua realizacao.

Os cursistas que nao cumprirem o prazo estabelecido para a realizacao da
atividade assincrona receberao nota zero (0,0). No entanto, sera garantido o
direito a recuperacao imediatamente ap6s o término do referido prazo. Cabe ao
ATT comunicar individualmente os cursistas que se encontram nessa situacao,
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orientando-os quanto a necessidade de realizar a atividade em carater de
recuperacao.

Nos foruns, os links serao os mesmos e a nota sera atribuida considerando
a data da postagem, como ja mencionado. Ja os questionarios, possuem links
diferentes: um para o prazo regulamentar (com valor de zero a 10,0) e outro para
o periodo de recuperacao (com valor de zero a 8,0).

No inicio do periodo destinado a recuperacao, o ATT precisa realizar um
didlogo individual com cada cursista, com o objetivo de esclarecer os aspectos da
atividade a ser realizada, indicar o template a ser utilizado, orientar sobre o local
de insercao do arquivo e, ap0s a entrega, proceder a verificacao da atividade. Em
seguida, precisa atualizar a respectiva nota na Planilha de Notas, Médias e
Frequéncias, conforme o desempenho do cursista.

E importante ressaltar que algumas Salas de Aprendizagem contam com
apenas um encontro sincrono e caso o cursista falte neste encontro ou nao realize
a atividade assincrona, ele nao atingira a média no minimo 6,0.

Da mesma forma, mesmo em Salas de Aprendizagem com dois encontros
sincronos, o cursista pode vir a nao atingir a média esperada, o que torna
necessario a recuperacdo. E importante esclarecer que essa acio constitui uma
estratégia pedagbgica que visa garantir ao cursista o acesso aos contetdos
abordados nos encontros dos quais nao participou, possibilitando, assim, a
recuperacao de sua média.

Acoes para o encerramento de cada sala de aprendizagem

Cada Sala de Aprendizagem possui um espaco para lancamento da média
tanto na Planilha de Notas, Médias e Frequéncias como no AVAMEC Interativo
e, este valor numérico precisa estar acompanhado de um feedback aos cursistas.
Para o calculo da média, sao consideradas as notas da atividade avaliativa
assincrona (forum ou questionario) e a participacao na atividade dos encontros
sincronos.

Todas as médias devem ser lancadas pelo ATT dentro do prazo
estabelecido, mesmo que o cursista ndo tenha nota em qualquer uma das
atividades sincronas e assincronas.

Sugere-se que seja apresentado ao cursista o resumo das notas obtidas,
como exemplificado no quadro abaixo.
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Relatorio de notas da Sala de Aprendizagem 1
Mentoria de Diretores: perspectivas tedrico-metodologicas

Atividade Nota
Encontro Sincrono (XX/XX/2025) 10,0
Encontro Sincrono (XX/XX/2025) 10,0
Atividade Assincrona (Questionario) 10,0
Média da Sala: 10,00

Caso o cursista nao tenha realizado a atividade sincrona ou assincrona no
prazo estabelecido, recebera nota zero. Essa nota so sera alterada quando o
cursista realizar a recuperacao, o que impactara na média da sala, sendo
necessario retornar ao ambiente de lancamento de média para alterar
a informaciao, destacando que a nota se refere a atividade de
recuperacao.

Veja um exemplo no quadro abaixo:

Relatorio de notas da Sala de aprendizagem 1
Mentoria de Diretores: perspectivas teérico-metodologicas

Atividade Nota
Encontro Sincrono (XX/XX/XXXX) 10,0
Encontro Sincrono (XX/XX/XXXX) 10,0
Atividade Assincrona 8,00
(Questionario - realizado no periodo de recuperacdo, em

XX /XX /XXXX)

Média da Sala 9,00

Sempre que for necesséario alterar a nota, sugerimos que um novo feedback
seja postado, sem excluir o anterior. Da mesma forma, esse procedimento devera
ser seguido nos casos em que a recuperacao se refira a participacao no encontro
sincrono.
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Acoes para finalizacao do curso

O encerramento do curso envolve uma série de etapas que devem ser
executadas pelo Apoio Teoérico Técnico (ATT) com orientacao das Coordenacoes,
em especial com a Coordenacao Pedagogica. Essas acoes visam garantir que todos
os cursistas sejam avaliados, que suas trajetorias sejam registradas com precisao
e que situacoes excepcionais sejam tratadas de forma justa e adequada.

Abaixo, detalhamos as principais atividades a serem realizadas:

N\

BUSCA ATIVA

Busca ativa dos cursistas: busca ativa de cursistas
faltosos ou devendo atividades de recuperacao. Entrar
em contato com aqueles que nao finalizaram as
atividades obrigatorias ou que apresentam faltas ou
pendéncias. Essa acao pode ser feita por meio de e-mails,
mensagens no AVAMEC Interativo ou por aplicativos de
mensagens instantaneas. O objetivo é garantir que todos
tenham a oportunidade de concluir o curso ou
regularizar sua situacao, respeitando os acordos com a
Coordenacao Pedagogica e desde que ndo interfira na
interacao/participacao proposta pela metodologia.

Correcao das atividades: todas as atividades
realizadas pelos cursistas precisam ser corrigidas com
base nos critérios previamente definidos e planejados em
conjunto com a Coordenagdo, durante as reunides
pedagogicas. Cabe ao ATT revisar féoruns, questionarios
e demais instrumentos avaliativos, atribuindo as
respectivas notas e, quando necessario, oferecendo
feedbacks individualizados. E fundamental que esse
processo ocorra dentro do cronograma estabelecido para
as acoes do ATT, uma vez que essa etapa é essencial para
garantir a avaliacdo adequada do desempenho de cada
participante.

Atualizacao da Planilha de notas, médias e
frequéncias: ap6s a correcao das atividades, o ATT
deve atualizar a planilha, respeitando os prazos definidos
para suas acoes, registrando as notas, a frequéncia.
Nessa etapa, é importante identificar aqueles que estao
com pendéncias, como atividades nao entregues,
recuperacoes nao realizadas ou faltas que possam
comprometer a aprovacgao. A planilha de notas, médias e
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frequéncias é uma ferramenta importante para o
acompanhamento do progresso dos participantes.

Fechamento da Planilha de notas, médias e
frequéncias e Lancamento de Notas: com a
finalizacdo do curso, o ATT precisa ter a Planilha
atualizada e consolidar as notas finais e identificando os
cursistas aprovados ou reprovados. Essa etapa envolve a
conferéncia das médias e a verificacdo do cumprimento
dos critérios de aprovacao (como média minima e
frequéncia). O ATT deve garantir que todos os dados
estejam corretos e consistentes antes de finalizar o
processo.

Identificacao de casos especificos: em situacoes
excepcionais, como cursistas que enfrentaram
problemas pessoais, de saide ou eventos externos (como
fendmenos naturais, situacoes de violéncias externas,
entre outros), o ATT deve entrar em contato com a
Coordenacao Pedagogica para avaliar a possibilidade de
oferecer novas chances de recuperacao ou prazos
estendidos. Essa decisdo precisa ser tomada com base
em critérios claros e justos, considerando as
circunstancias individuais. A comunicagao entre o ATT e
a Coordenacao Pedagdbgica garante que as decisoes sejam
alinhadas com os objetivos do curso.

Declaracao de conclusao: Quando o ATT insere as
informacoes relativas as médias nas respectivas Salas de
Aprendizagem e lanca a média final no AVAMEC
Interativo, assegura-se que os cursistas tenham acesso a
declaracgao de conclusao do curso.

Disponibiliza-se um passo a passo das ac¢oes principais (checklist) dos ATTs,

com intencao de proporcionar mais clareza de seu trabalho (tdo importante) no
curso:
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alinhar combinados e esclarecer davidas relativas a conducao dos



encontros sincronos. Essa participacao contribui para a coeréncia
das acoes formativas e o fortalecimento do trabalho colaborativo.

Acessar regularmente o AVAMEC Interativo para verificar se todos
os cursistas listados como inscritos estao devidamente cadastrados
e corretamente vinculados ao pequeno grupo sob sua
responsabilidade. Essa conferéncia é fundamental para garantir o
acompanhamento adequado de cada cursista ao longo do percurso
formativo.

Fazer o primeiro contato com os cursistas por meio de uma
mensagem individual de boas-vindas, enviada por aplicativo de
mensagens instantaneas e por e-mail;

Criar um grupo no aplicativo de mensagens instantaneas, inserir os
cursistas e enviar uma mensagem coletiva de boas-vindas;

Em caso de substituicdo de cursistas, repetir os passos: contato
individual com o cursista, inser¢cao no grupo e mensagem de boas-
vindas;

Criar foruns de davidas e sugestoes em cada Sala de Aprendizagem;

Criar forum de apresentacao na Sala de Ambientacao;

Criar foruns avaliativos nas Salas de Aprendizagem pares (2, 4,6,

8,10);

Acompanhar frequentemente o AVAMEC Interativo para responder
as davidas e verificar se os cursistas realizaram as atividades;
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Avaliar a participacao dos cursistas, no caso do Forum Avaliativo e,
verificar a maior nota obtida pelo cursista no caso de questionario;

Informar sobre o inicio e término de prazo para as atividades
avaliativas;

Lancar a média da sala e fazer o feedback individual no AVAMEC
Interativo;

Em caso de recuperacio, enviar mensagens privada apenas para
aqueles que precisam realizar a atividade com todas as informacoes
pertinentes (link, prazos, orientacoes, entre outros)

Quando o cursista entregar a atividade de recuperacao, avaliar,
retornar ao link de lancamento de média para alteracao e atualizar
a planilha de notas, médias e frequéncias;

Manter contato permanente com seu grupo, enviando links e
lembretes dos encontros sincronos e das atividades a serem
realizadas;

Enviar mensagens aos cursistas que nao participaram do encontro,
buscando identificar possiveis dificuldades e incentivar a
permanéncia no curso;

Gravar os encontros do pequeno grupo;

Garantir o mesmo tempo de fala para todos os cursistas do
pequeno grupo durante as atividades;



Coordenar a escolha do representante do pequeno grupo para cada
um dos encontros sincronos;

Registrar a presenca dos cursistas a cada encontro;

Enviar mensagens de incentivo e apoio, sempre que necessario;

Manter atualizada a Planilha de notas, médias e frequéncias com as
frequéncias, notas e médias do pequeno grupo;

Ao final do curso, conferir todas as médias, certificando-se que nao
ha nenhum dado incorreto, e lancar a média final.
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PROFESSORES DAS SALAS DE

APRENDIZAGEM

Recomenda-se que o Professor de cada Sala de Aprendizagem seja um
professor da area da educacao, preferencialmente vinculado a area de gestao
educacional e/ou escolar e, também, a Universidade, a fim de facilitar os
procedimentos administrativos relacionados ao pagamento de bolsas. Aconselha-
se, também, que o professor faca uma formacao especifica antes de iniciar sua
atuacao no curso. Assim como a Coordenacao Pedagogica e o ATT, os professores
das Salas de Aprendizagem desempenham um papel fundamental, cujas acoes
devem estar integradas as de toda a equipe.

No curso de Mentoria, o professor nao atua como palestrante. Sua
participacao nos encontros sincronos tem como objetivo apresentar o contetido
de forma introdutoria, a fim de motivar os cursistas a se engajarem na realizacao
da atividade proposta para os pequenos grupos. A proposta nao prevé o
aprofundamento do tema nesse momento, considerando que a exposicao deve
ter, no maximo, 50 minutos de duracao. Caso o professor ou a Coordenacao
Pedagogica desejem aprofundar as tematicas, recomenda-se a insercao de
materiais complementares no AVAMEC Interativo.

Destaca-se que, mesmo os professores que nao estdo diretamente
vinculados ao curso, ou seja, que participam apenas de uma acao pontual em um
encontro sincrono, precisam compreender a importancia de manter uma
articulacdo com os demais membros da equipe, com foco nos objetivos da
formacao em Mentoria. Essa integracao é especialmente relevante ao final dos
encontros sincronos, momento em que se realiza a socializacao das atividades
desenvolvidas nos pequenos grupos.

Além disso, o professor precisa ministrar os conteados e
permanecer durante todo o periodo de 3 horas do encontro sincrono.
O professor é o responsavel pelos encontros sincronos da Sala de Aprendizagem.

Conforme ja mencionado, é importante que, no inicio do encontro, a
Coordenagao Pedagogica ou o proprio professor faca uma breve retomada dos
principais pontos abordados no encontro anterior. Em seguida, o professor
apresenta o conteudo previsto para a aula, respeitando o tempo maximo de 50
minutos. Apos essa exposicao, realiza-se um intervalo de 10 minutos — uma
parada pedagdgica destinada a preparacdo dos cursistas para as atividades em
pequenos grupos. Na sequéncia, o professor orienta os cursistas quanto a
atividade a ser desenvolvida nos grupos e, ao término desse momento, organiza
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a socializacdo das discussoes realizadas. Por fim, conduz o encerramento do
encontro sincrono, assegurando a sistematizacao dos conteados abordados.

E importante que o professor responsavel pela Sala de Aprendizagem seja o
mesmo para as turmas A e B, a fim de garantir a coeréncia na apresentacao dos
conteddos previstos.

Os encontros sincronos nao configuram videoaulas; por essa razao,
nao sao disponibilizadas as suas gravacoes para os cursistas, salvo em casos de
recuperacao com orientacao prévia. Alerta-se que, caso a Instituicao permita o
acesso aos encontros sincronos de forma assincrona, os cursistas deixarao de
participar ao vivo, comprometendo, assim, a proposta de interacao em tempo real
via internet prevista no curso. O principal objetivo do curso em Mentoria é
promover a troca de conhecimentos e experiéncias entre os cursistas. Na auséncia
dessa interacao, os objetivos do curso nao serao plenamente atingidos.

Acoes que sao realizadas pelos Professores das Salas de Aprendizagem:

Conhecer e ministrar o contetido proposto para a Sala de Aprendizagem,;
Articular o contetido com experiéncias praticas, envolvendo os cursistas;

e Explicar, antes da divisao dos pequenos grupos, a atividade sincrona que
sera desenvolvida;

e Respeitar o tempo estipulado para sua exposicao, visto que a aula nao se
caracteriza por uma live e valoriza a interacao entre os
cursistas.

e Realizar o monitoramento da gestdo do tempo previsto para todo o
encontro sincrono (com duracdo de 3 horas), garantindo a adequada
divisao entre os momentos de explanacao do contetdo, a atividade nos
pequenos grupos, socializacdo no grande grupo e encerramento com a
sistematizacao da tematica;

e Mediar e criar situacoes didaticas, de preferéncia, incentivando a
participacao dos cursistas em situacdes de aprendizagem em ambientes
virtuais;

e Compreender, junto com o Apoio Teodrico e Técnico (ATT), como
desenvolver a atividade dos pequenos grupos para que esta seja bem-
sucedida;

e Participar da reuniao pedagoégica que antecede o encontro
sincrono da sua responsabilidade;

e Apresentar a sintese do conteido ministrado na aula anterior, no inicio do
encontro, com o objetivo de articular a reflexao sobre os conhecimentos ja
adquiridos e o contetido a ser abordado;

e Organizar, apés o retorno dos pequenos grupos, o tempo para a
apresentacdo dos seus representantes, garantindo a participacao
equitativa e a conexao com o contetido trabalhado;
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e Estimular os cursistas a participarem do proximo encontro sincrono, com
a divulgacao prévia do tema previsto para a semana seguinte;
e Participar das formacoes oferecidas pela SEB/MEC, com o Apoio/UFSCar.

ATENCAO AOS PROFESSORES!

E importante que os professores que irdo atuar em cada Sala de
Aprendizagem tenham nao s6 o conhecimento pedagogico, mas uma abordagem
ética respeitando as diversidades regionais.

O professor responsavel pode complementar o material disponibilizado com
outras referéncias, desde que mantenha, de forma obrigatéria, o
contetdo previsto no AVAMEC Interativo. Essa diretriz é fundamental,
considerando que o curso em Mentoria é ofertado por diferentes Universidades
Federais. Dessa forma, busca-se garantir equidade no acesso as informacoes e nas
oportunidades de aprendizagem, evitando comparacoes entre cursistas com base
na Instituicao de origem.

Finaliza-se ressaltando que o curso exige agOes indispensaveis, como a
garantia da coeréncia entre os conteidos ministrados; portanto, é imprescindivel
que o professor conheca a metodologia desta formacao continuada.
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SALAS DE
APRENDIZAGEM



AS DEZ SALAS DE APRENDIZAGEM

Este topico aborda as dez Salas de Aprendizagem com a intencao de
assegurar o entendimento e a importancia das acoes durante os encontros
sincronos.

As Salas de Aprendizagem sao a materializacao da proposta
pedagogica do curso em Mentoria. Elas definem os conteidos e as
discussoes que os cursistas terao contato e que conduzirao suas reflexdes sobre
trocas de saberes e aprendizagens ao longo do semestre.

Para cada uma das Salas de Aprendizagem no AVAMEC Interativo estao
disponiveis:

Forum de avisos e davidas: Sao foruns abertos e gerenciados pelo ATT de
cada turma, no AVAMEC Interativo, em que as informacoes e avisos gerais sao
descritos, como, por exemplo, lembretes dos momentos sincronos e orientacoes
das atividades. Quando o ATT insere mensagem no AVAMEC Interativo todos os
cursistas recebem e-mails com essas notificacoes. Esses espacos sao importantes
e podem ser complementados pelos grupos de aplicativos de mensagens
instantaneas. A abertura do forum de avisos e davidas é a primeira acao do ATT.
Eles precisam ser abertos antes dos encontros, de preferéncia, todos de uma vez
no inicio do curso. E importante que o ATT veja o féorum de avisos e davidas
constantemente, uma vez que é um espago de comunicacao com os cursistas.

Ementa e objetivos: A ementa é um resumo do contetido que sera abordado
em cada uma das Salas de Aprendizagem. Ela serve como um "mapa" que orienta
o que serad discutido, destacando os temas principais e areas de estudo. Os
objetivos pedagogicos sao as metas de aprendizado que se deseja alcancar a cada
semana do curso em Mentoria. Eles mostram o que os cursistas devem ser
capazes de fazer, entender e aplicar ao final do dia.

Materiais: Neste espaco sao disponibilizados o texto para cada Sala de
Aprendizagem do curso em Mentoria, bem como uma proposta de slide que pode
ser ajustada pelos professores, desde que mantenha a estrutura e esséncia dos
contetidos.

Encontro sincrono: Sio apresentados data, horario e link de acesso ao

encontro sincrono. Cada turma tem seu link de acesso, que deve ser mantido para
todos os encontros sincronos. Aqui também é possivel acessar a comanda da
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atividade sincrona que sera realizada nos pequenos grupos, com o detalhamento
de todas as informacoes.

Atividade: As atividades disponibilizadas para os cursistas podem ser
“Questionario avaliativo” ou “Foérum avaliativo”.

e Quando for um questionario, nas Salas de Aprendizagem impares, os
cursistas devem ter nota minima de 6,0 para terem sua atividade
contabilizada. Importante ressaltar que os cursistas tém direito a realizar trés
tentativas no questionario, sendo que sempre prevalecerd a maior nota
alcancada.

e Quando for o féorum, nas Salas de Aprendizagem pares, é importante
ressaltar a comanda de participacao para que todos estejam alinhados a
proposta, o ATT precisa incentivar os cursistas a lerem e interagirem com as
respostas dos colegas e fazer as correcoes necessarias.

No féorum o cursista precisara responder a comanda da atividade, além
realizar mais duas insercoes nas postagens e respostas de seus pares, a fim de que
atinja a nota maxima 10,0. Como o forum recebe postagens posteriores a data de
fechamento, é importante que o ATT fique atento aos prazos e considere a
postagem do cursista posteriormente, no entanto, com nota méaxima 8,0.

Outro ponto a ser ressaltado no forum é o respeito a diversidade de opinides
e as regras de etiqueta - com escrita coloquial e gentil, cada cursista apresenta a
sua opinido, o que nem sempre coincide, portanto, é preciso interagir com
respeito.

Os conteuidos das Salas de Aprendizagem tém como principal
proposito desencadear discussoes entre os cursistas, para que sejam
capazes de compreender o escopo geral de cada tematica e possam construir
saberes teodricos, praticos e relacionais (Charlot, 2000) de forma colaborativa na
interacao dos pequenos grupos.

A seguir apresenta-se as dez Salas de Aprendizagem, mais a Ambientacao e
o Encerramento previstos no cronograma do curso.
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SALA DE AMBIENTACAO

Ementa: Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e dos
recursos computacionais necessarios para a realizacao dos modulos. Cadastro da
senha. Uso do sistema AVAMEC. Utilizacao do Google Meet nos encontros
sincronos.

Numero de encontros sincronos: 1

Encontro 1: Acolhimento
Tempo: 40 minutos no pequeno grupo e nao havera socializacao no grande grupo.

- Os objetivos da atividade proposta sao:

- Conhecer o pequeno grupo e o ATT;

- Experienciar a divisdo nos pequenos grupos; e

- Compreender, na pratica, o funcionamento do curso.

| Detalhamento da atividade:

Primeiro momento: As apresentacoes devem comecar pelo ATT e estagiario
[quando houver] com uma palavra de "cheganca", demonstrando aos
participantes como deve ocorrer a atividade. Todo participante deve responder a
seguinte pergunta:

“Qual sentimento vocé traz nesta “chegada”?

Cada um deve utilizar APENAS UM sentimento para se descrever. O ATT deve
anotar todos os sentimentos relatados.

Segundo momento: O ATT comeca explicando como se dard a dindmica dos
pequenos grupos: questao da gestao do tempo e a importancia de respeita-lo;
importancia da camara aberta; lembrar de participar sempre com microfone; a
participacao como avalia¢cdo no encontro sincrono e etc.

E importante dizer que tem um tempo estipulado para cada pessoa e que as
informacoes compartilhadas nessa serao bem simples: seu nome, cidade que
mora, sua formacgdo e sua atuacdo profissional (atual). O ATT pode utilizar o
restante do tempo para apresentar acoes que julgar pertinentes (acesso ao AVA,
acordos gerais com seu grupo, estabelecimento de grupos de mensagens e etc.)

Terceiro momento: Retorno a sala geral, com continuidade da programacao
prevista.
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A Sala de Ambientacdo aborda como sera

conduzido o curso e sua dinamica,

considerando suas metodologias, historico,

. proposta e relacio com o Ministério da

ATT. ENc Ao .Educa(;:&o.‘ E um encontro de ~bo,as-vind21,s.e

interacdo inicial, dessa forma nao é necessario

grandes aprofundamentos nas apresentacgoes, pois na proxima aula
os cursistas farao suas narrativas pessoais.

E necessario que o ATT estabeleca um tempo para apresentacio de

cada cursista (por exemplo, 1 minuto) e controlar esse tempo, para
que comecem a compreender a rotina do pequeno grupo.

IMPORTANTE: Como a Sala de Ambientacdo também aborda o
uso das ferramentas digitais do curso (acesso ao AVAMEC Interativo,
cadastro de senha, espacos de interacdo e funcionamento da
plataforma), para sua conducdo, € importante que o ATT baixe e
leia os tutoriais disponibilizados para se apropriar das
ferramentas e recursos previamente.

SAILA1
MENTORIA DE DIRETORES ESCOLARES: PERSPECTIVAS
TEORICO-METODOLOGICAS

Ementa: Cultura colaborativa, escuta ativa, narrativas pessoais e profissionais,
e feedback escrito e oral.

Objetivos: Tem como objetivos conceituar e praticar a metodologia da
Formacao em Mentoria de Diretores, compreender a cultura colaborativa,
exercer a escuta ativa, experienciar as narrativas pessoais e profissionais e
aprender a utilizar os feedbacks escrito e oral.

Numero de encontros sincronos: 2

Encontro 1: Narrativas pessoais e profissionais
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 3 minutos de socializacao no grupo geral

105



Os objetivos da atividade proposta sao:

- Compreender a importancia das narrativas pessoais e profissionais;
- Experienciar com a escuta ativa e o acolhimento, sendo sensivel a todas as
narrativas; e

- Refletir sobre a importancia da aprendizagem por pares em um processo de
mentoria.

'] Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve definir previamente e controlar o tempo de
apresentacdo da narrativa de cada um dos cursistas, para que todos falem e
tenham o mesmo tempo.

Segundo momento: As apresentacoes devem comecar pelo ATT com a sua
narrativa, seguido do estagiario [se houver], ajudando os participantes a
compreenderem a atividade. Todo participante deve iniciar com a frase:

“Se vocé me conhecesse de verdade, saberia que..."

e Depois da apresentacao do ATT, ele coordena as demais apresentacoes.

e Cada cursista deve comecar pela sua vida pessoal e depois relatar a vida
profissional.

e O cursista deve ter seu tempo de fala de forma continua, sem interrupcao.
O tempo destinado a fala do cursista devera ser utilizado integralmente
para ele, mesmo que ele termine sua narrativa antes. Neste caso, a turma
fica em siléncio até que o tempo finalize, garantindo assim o mesmo tempo
de forma igualitaria para todos.

Terceiro momento: O ATT deve colaborar com o grupo e fazer uma pequena
sintese caracterizando o grupo. O ATT nao deve relatar as narrativas de todos os
cursistas, mas sintetizar o que a turma tem em comum e as grandes diferencas
(destaques).

Quarto momento: O ATT deve tirar uma fotografia virtual da turma com as
cameras abertas. Na hora da apresentacao da sintese das narrativas do pequeno
grupo o ATT deve compartilhar a foto.

Quinto momento: Retorno a sala geral, o ATT apresenta a sintese do grupo dentro
do tempo estimado para apresentacao (até 3 minutos).

Para as narrativas profissionais, elencamos alguns pontos para conhecer as

escolas ou Secretarias dos cursistas:
- Nome da escola/Secretaria
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- Tempo de existéncia no bairro

- Caracterizacao do bairro (ou da cidade que a SE atende)

- Caracterizacao dos estudantes e de suas familias (de maneira geral)

- Como sao estabelecidos os critérios de convivéncia, do dia a dia?

- A sua escola/Secretaria busca pela gestao democratica, isto é, ha preocupacao
de construir espacos coletivos; ou a efetiva participacao deliberativa em que os
colegiados (Conselho Escolar, Conselho de Classe, Grémio Estudantil) tém poder
de decisao.

- Quais sao os principais desafios da sua escola/Secretaria?

- Quais sao as principais qualidades da sua escola/Secretaria?

- Quais sao as principais caracteristicas da direcao/Secretaria?

- Se pudesse mudar algo na escola/Secretaria, o que seria?

A Sala de Aprendizagem 1 € mais um passo na

construcao da rotina e criacao de vinculo dos

pequenos grupos e, para tal, este deve ser o foco

' do ATT. E importante abrir a rodada do
ATT.ENQ AO pequeno grupo com a fa}la flo ATT, dando-a
como exemplo. Nos primeiros encontros ¢é

muito importante reforcar as comandas das atividades e controlar o

tempo de fala de cada um dos cursistas previamente definido pelo
ATT, para que a rotina comece a ser estabelecida.

Encontro 2: Que bom, que pena e que tal!
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 3 minutos de socializacao no grupo geral

1 Os objetivos da atividade proposta sao:

-Identificar diferentes pontos de vista que podem estar presentes em uma mesma
situacao;

-Construir aprendizagens compartilhadas de forma colaborativa, com o feedback
oral do "que bom, que pena e que tal";

-Utilizar recurso de charges para reconhecer o outro (reconhecimento) e ouvir
com intencao (escuta ativa), evitando julgamentos e avaliacoes.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: Sao apresentadas as cinco charges na sala geral e é
informado a cada pequeno grupo qual sera a sua charge e a sua perspectiva.
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CHARGE 1: Questao das relacoes professor/alunos e familiares
Turma 1 — Observar a perspectiva do professor
Turma 2 — Observar a perspectiva dos alunos

CHARGE 2: Questao das relagoes entre diretor e alunos
Turma 3 - Observar a perspectiva do diretor
Turma 4 - Observar a perspectiva dos alunos

CHARGE 3: Questao das tecnologias na escola
Turma 5 — Observar a perspectiva dos professores/diretores (educadores)
Turma 6 - Observar a perspectiva dos alunos

CHARGE 4: Questao da Secretaria de Educacao e familiares
Turma 7 - Observar a perspectiva da Secretaria de Educacao
Turma 8 - Observar a perspectiva dos familiares

CHARGE 5: Questao dos padroes valorativos da escola e dos familiares
Turma 9 - Observar a perspectiva da escola
Turma 10 - Observar a perspectiva da familia pelas expectativas

Segundo momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacgao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Terceiro momento: Os pequenos grupos devem observar a charge, conforme a
perspectiva estipulada, com muita atencdo. O ATT deve retomar a comanda da
atividade e reforcar a importancia de seguir a orientacao.

Quarto momento: O pequeno grupo deve refletir sobre os pontos de vista que
estdo presentes em cada charge, a partir da indicacdo. E importante lembrar que
nesse processo é indispensavel a utilizacdo da escuta ativa e da empatia (se
colocar na posicao indicada no enunciado da atividade).

Quinto momento: O pequeno grupo deve fazer um feedback oral (que bom, que
pena e que tal) relacionado a charge. Lembrem-se que esse feedback precisa ser

elaborado conforme o ponto de vista do que foi indicado na atividade.

Sexto momento: Retorno a sala geral e apresentacao da sintese geral do pequeno
grupo pelo representante.
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Caso algum integrante do pequeno grupo nao
atenda a comanda da atividade, o ATT deve
retoma-la e reforcar a perspectiva que foi

. estipulada.
ATT.ENQ Ao A par’Fir do Encontro 2 da Sala de
Aprendizagem 1 um dos cursistas representara
sua turma na socializacao geral. Recomendamos que o ATT garanta
que esse representante seja definido sempre na semana anterior,
para que ele chegue preparado para o préximo encontro e a turma
nao perca tempo de discussao.
O ATT deve garantir de 5 a 10 minutos ao final do pequeno
grupo para que esse representante valide sua fala junto ao
grupo, além de verificar se o grupo se sente contemplado
por tal fala. O ATT deve sugerir correcoes, caso o representante nao
esteja seguindo a comanda ou tenha deixado pontos importantes sem
registro.

IMPORTANTE: O ATT deve baixar a charge designada ao seu
pequeno grupo e apresenta-la no inicio da atividade, retomando a
comanda e indicacoes de compartilhamento.

SALA 2
A RELACAO COM O SABER E O APRENDER ACADEMICO,
PRATICO E RELACIONAL

Ementa: Producao de sentido. Informacoes, saberes e conhecimentos. Figuras
do Aprender: saber-objeto; saber-pratico; saber-relacional. Refletir sobre o
aprender com os demais profissionais.

Objetivos: Conceituar a Relacdo com o Saber, de Bernard Charlot (2000);
compreender o que o autor define como informacao, saberes e conhecimentos; e,
conhecer as figuras do aprender académicas, praticas e relacionais.

Numero de encontros sincronos: 1
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Encontro 1: A Relacao com o Saber (RcS) e as figuras do aprender
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 10 minutos de socializa¢do no grupo
geral para os grupos sorteados (2 grupos da fauna e 2 grupos da flora)

1 Os objetivos da atividade proposta sao:
-Refletir sobre a ReS e as figuras do aprender, conforme a teoria de Charlot
(2000).

'] Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: O ATT deve ler a pergunta conforme divisao especificada das
turmas FAUNA e FLORA.

" Turma FAUNA (grupos 1; 4; 6; 7 € 9): Conforme a relacao com saber (Charlot,
2000), as figuras do aprender podem ser: académica, pratica e relacional.
Pensando sobre essas trés perspectivas, responda: O que € colaborar?

1 Turma FLORA (grupos 2; 3; 5; 8 e 10): Conforme a relacao com saber (Charlot,
2000), as figuras do aprender podem ser: académica, pratica e relacional.
Pensando sobre essas trés perspectivas, responda: O que é gestao democréatica?

Terceiro momento: Todos os participantes, sem exce¢ao, devem refletir sobre a
questao central.

Quarto momento: Cada participante deve pensar de acordo com a sua realidade,
e o contexto do vivido e do percebido (ndo deve haver julgamentos, nem
preconceitos).

Quinto momento: Ao retornar para o grande grupo, serdao sorteados dois
pequenos grupos de cada turma (FAUNA e FLORA) para apresentarem suas
discussoes.

O ATT deve retomar a comanda da atividade
com o pequeno grupo e controlar o tempo de fala
previamente estabelecido para todos os
. cursistas. Nesse encontro um representante do

ATT.EN ﬂo grupo é responsavel por apresentar a sintese da
{35 (0) &xupo ¢ respon .
discussao, entao garanta de 5 a 10 minutos ao
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final do pequeno grupo para validacao dessa fala junto ao grupo. O ATT
deve sugerir correcoes, caso o representante nao esteja seguindo a
comanda ou tenha deixado pontos importantes sem registro.

Para a Sala de Aprendizagem 2, recomendamos que o grupo defina um
nome, dando mais um passo no estabelecimento de vinculos e
identidade.

SALA 3
ESCOLA CONECTADA E A CIDADANIA DIGITAL

Ementa: Humanidades digitais. As relacoes sociais e as novas tecnologias.
Programa de Inovacao Educacao Conectada. Escuta Ativa.

Objetivos: Compreender os procedimentos e informacoes das técnicas digitais
nas humanidades; conhecer a universalizacao do acesso a internet fomentando o
uso pedagogico de tecnologia digital na Educacao Bésica.

Numero de encontros sincronos: 2

Encontro 1: Escola Conectada e a Escuta Ativa
Tempo: 50 minutos no pequeno grupo + 2 minutos de socializacdao no grupo geral

Os objetivos da atividade proposta sao:

-Compreender a conexao como um processo humano e nao apenas digital;
-Conhecer o processo de universalizacao de acesso a internet; e
-Fomentar o uso pedagogico de tecnologia digital na Educacao Basica.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: Leitura da questao central pelo ATT. Todos os pequenos
grupos irao responder a mesma pergunta com o mesmo enfoque e cada grupo
deve pensar em dez alternativas possiveis e distintas para responder a questao
central. Essa atividade exige escuta ativa. Conforme a tematica trabalhada na sala
de aprendizagem 3: Escola Conectada e a cidadania digital, debata com seu
grupo:
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"Eu gostaria que minha escola fosse conectada com o qué? E por
5920
que?

Terceiro momento: Sistematizacao das dez alternativas possiveis para responder
a questao central e seu enfoque, com compartilhamento das anotacoes do
representante e validacao da fala no pequeno grupo. Neste ponto, deve estar tudo
pronto para o representante do pequeno grupo apresentar na sala geral.

Quarto momento: Todos retornam ao grupo geral. Cada representante dos
pequenos grupos - seguindo a ordem dos grupos sorteados pelo Professor da Sala
de Aprendizagem - apresenta, na sala geral, uma resposta do grupo que ainda nao
tenha sido apresentada pelos demais grupos.

O ATT sempre fara um aviso ao participante que

desfocar do objetivo da atividade para que a

participacao do cursista possa colaborar com o

. coletivo (cultura colaborativa).

ATT.ENC ﬂo O grupo deve pensar em dez alternativas
possiveis para responder a questao central, pois

na hora da apresentacdo da resposta para o grande grupo nao sera
permitido ter respostas iguais, ou seja, € importante o ATT destacar
que os participantes devem exercer a ESCUTA ATIVA no seu proprio
grupo e que o representante do pequeno grupo deve fazé-lo no
momento da socializacao geral. Cada representante devera apresentar

APENAS UMA alternativa que ainda nao tenha sido apresentada pelos
demais.

Encontro 2: Conectar em Mentoria
Tempo: 50 minutos no pequeno grupo + 2 minutos de socializacao no grupo geral

Os objetivos da atividade proposta sdo:

- Compreender a conexao como um processo humano e nao apenas digital;
- Conhecer o processo de universalizacao de acesso a internet;

- Fomentar o uso pedagogico de tecnologia digital na Educacao Basica;

- Uso da ferramenta PADLET.
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«= Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve disponibilizar o link do Mapa da Turma (Padlet)
e orientar como deve ocorrer o preenchimento: informando o local onde o
cursista reside.

IMPORTANTE: Todos devem inserir a sua cidade.
LINK DA FERRAMENTA: https://padlet.com/

Segundo momento: Leitura da questdo central. Socializacdo e resposta apos
contemplacao do Mapa do grupo.

Terceiro momento: Alguém é nomeado para anotar as consideracoes do grupo
para socializacao. Todos os participantes devem participar, sem excecdo (O ATT
organizara o tempo de fala de cada participante do grupo).

Quarto momento: Sistematizacdo das respostas. Neste ponto, deve estar tudo
pronto para o representante do pequeno grupo apresentar na sala geral.
IMPORTANTE: O representante deve ficar atento, para evitar responder igual
aos outros grupos.

Quinto momento: Todos retornam. Cada representante dos grupos pequenos,
apresenta, na sala geral, a resposta do grupo. O ATT fica responsavel por
compartilhar a tela com o Mapa da Turma.

SALA 4
RELACOES INTRA E INTERPESSOAIS: COMUNICACOES
NO AMBIENTE ESCOLAR

Ementa: Conversas dificeis. Mediacao e conflitos. Relacoes intra e interpessoais
na escola. Comunicacao Nao-Violenta.

Objetivos: Compreender a perspectiva de uma mediacao em situacao de conflito
escolar; refletir sobre as relacOes intra e interpessoais na escola; definir o que sao
conversas dificeis e evidenciar alguns recursos e técnicas; e, conceituar a
comunicacao violenta e suas técnicas.

Numero de encontros sincronos: 2

Encontro 1: Ciclo das Estacoes
Tempo: 55 minutos no pequeno grupo + 4 minutos de socializacao no grupo geral
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Os objetivos da atividade proposta sao:

- Pensar sobre sua vida pessoal e profissional, estimulando o autoconhecimento;
- Expressar sentimentos, pedidos e identificar desafios;

- Vislumbrar mudancas e ciclos.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: Nos pequenos grupos, os participantes devem pensar em
seus sentimentos, sensacoes e emocoes com relacao ao seu perfil profissional.
Sugere-se utilizar a lista de sentimentos (Baixe aqui) como apoio no processo.
Levando em conta os sentimentos, cada um deve relaciona-los as suas
necessidades (se foram atendidas ou nao), onde estou e onde quero chegar com
relacdo ao seu perfil profissional. Sugere-se utilizar a lista de necessidades como
apoio nesse processo (Baixe aqui). Nesse momento, os cursistas devem pensar
sozinhos, sem socializar ainda.

Terceiro momento: Depois desse momento, o ATT vai apresentar a arvore do
Ciclo das Estacoes. Cada pessoa apresentara de forma oral a sua reflexao sobre
seu momento na profissao de educador, a partir do Ciclo das Estaco6es, iniciando
pelo outono.

Em cada uma das questées o educador é motivado a pensar a sua vida pessoal e
profissional, um autoconhecimento que pode ajudi-lo a expressar sentimentos e
pedidos, mas, também, identificar desafios. Pensar no ciclo das estacoes é olhar para a
natureza e perceber os periodos em que se deve plantar, regar e colher.

Esta técnica ajuda o educador a vislumbrar mudancas — mesmo que ele esteja
enfrentando situacgoes dificeis —, pois percebe a possibilidade ciclica da natureza e
enxerga a viabilidade de sair de uma estacao para outra.

Quarto momento: Retorno a sala geral e apresentacdo da sintese geral do
pequeno grupo pelo representante.

114


https://drive.google.com/file/d/1XmGZ8JsAZmkm--20rhsOAEsynK8MSF8K/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1NO-jwTANDCORzOrvedLsAvvKjK51hKaG/view?usp=drive_link

No encontro 1, os cursistas devem pensar

sobre seus sentimentos, sua vida pessoal e

profissional, focando no seu

. autoconhecimento, e projetar no ciclo das

ATT.EN Ao estacoes. Deve-se focar no vislumbre de
ENC e .

mudancas, identificando os sentimentos que

cada um deve plantar, regar e colher ou deixar para tras. Esse

encontro é preparatorio para a discussao que seguira no segundo
encontro desta Sala de Aprendizagem.

IMPORTANTE: O ATT deve baixar a Lista de Sentimentos e Lista
de necessidades e enviar previamente aos cursistas como apoio nesse
processo. A leitura dessa lista anteriormente ao encontro facilita a
reflexdo e organizacao da fala dos cursistas.

Encontro 2: Perfis profissionais
Tempo: 55 minutos no pequeno grupo + 4 minutos de socializacao no grupo geral

A partir do ponto em que se estabelece que temos diferencas, algumas reflexoes
sobre quem faz parte da minha equipe de trabalho ajudam a compreender o que
se pode esperar das pessoas em um ambiente acolhedor e colaborativo.

Existe pluralidade de perfis dentro de um ambiente de trabalho e, neste contexto,
apresentamos uma classificacao de quatro perfis complementares. A ideia nao é
encaixar ou padronizar as pessoas em um perfil definitivo, mas perceber suas
potencialidades e ajudar no trabalho coletivo.

[_Sonhador |
Sonhador ) Planejador

- O perfil sonhador esta atrelado aquelas pessoas que cocriam as bases para o inicio dos
projetos, que identificam o que move as pessoas em direcao aos objetivos. Quanto mais
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as pessoas envolvidas na escola compreendem quais os direcionamentos e o que motiva
as a¢oes, mais estardo engajadas e comprometidas com as metas estabelecidas.

- O perfil planejador esta no campo de conectar os objetivos com as agcdes concretas para
alcanca-los, tracando as rotas a serem percorridas e identificando os insumos
necessarios para a estruturacao do objetivo.

- O perfil realizador é aquele da acdo: colocando a mao na massa para executar o que foi
planejado, dando continuidade ao que foi sonhado inicialmente.

- O perfil celebrador, por sua vez, além de ser importante para a continuidade da
participacdo das pessoas em direcdo aos objetivos, é responsavel também por monitorar
e avaliar o andamento do que foi planejado. Diante da constatacao do que esta
contribuindo ou néo para alcancar as metas estabelecidas, é possivel corrigir as rotas.

Os objetivos da atividade proposta sdo:

- Refletir sobre propositos e virtudes dos colegas de trabalho sem julgamentos;

- Fomentar a integracdo e o trabalho colaborativo nas escolas e Secretarias de
Educacao.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracées no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: Nos pequenos grupos, os participantes devem fazer uma
autorreflexao sobre o seu perfil profissional, sem julgamento ou preconceito.

Terceiro momento: Depois desse momento, o ATT vai apresentar os 4 perfis de
profissionais. Cada pessoa respondera:

“Vocé consegue identificar em qual perfil vocé se encaixa, neste
momento?”

Quarto momento: Ao identificar os perfis no pequeno grupo, cada cursista deve
refletir sobre a sua realidade na pratica, levando em conta os diferentes perfis que

possam existir em uma equipe de trabalho.

Quinto momento: Retorno a sala geral e apresentacdo da sintese geral do
pequeno grupo pelo representante.
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No segundo encontro, deve-se refletir sobre seu

perfil profissional e das pessoas ao seu redor

(sonhador, planejador, realizador ou

. celebrador), buscando entender seus propoésitos

ATT.EN Ao e perceber suas virtudes, para melhor integrar o
.ENGC !

trabalho colaborativo na escola. Destaca-se que

esse perfil nao é estanque, mas que os cursistas devem indicar apenas

um, aquele que estd mais latente no momento da atividade, para
realizar a reflexao proposta no encontro.

SALA 5
VIOLENCIAS E OS CONTEXTOS SOCIAIS E ESCOLARES

Ementa: Ciclos das violéncias. EVA (Expectador, Vitima e Agressor). VER
(Valores, Empatia e Respeito). Tipos de violéncias.

Objetivos: Conceituar e refletir sobre os ciclos das violéncias, com atencao para
a postura EVA (Expectador, Vitima e Agressor) e VER (Valores, Empatia e
Respeito); e identificar e compreender os tipos de violéncias.

Nuamero de encontros sincronos: 2

Encontro 1: Tipos de violéncias
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 2 minutos de socializacao no grupo geral

Os objetivos da atividade proposta sdo:

- Compreender como ha naturalizacao/associacao de sentimentos por estimulos
diversos; e
- Refletir sobre os tipos de violéncias: psicologica, simbdlica, verbal e fisica.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: Cada pequeno grupo estara em um tipo de violéncia:
psicologica, simbdlica, verbal e fisica. Preste aten¢ao na divisao:
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Violéncias Fisicas: Grupos 3, 7 € 10
Violéncias Verbais: Grupos 1, 6, 9
Violéncias Simbolicas: Grupos 5, 8
Violéncias Psicolbgicas: Grupos 2, 4

Terceiro momento: Nos pequenos grupos haverd um momento de escuta sobre
as percepc¢oes/sentimentos interligados ao tipo de violéncia que o grupo esta
designado. Neste momento é importante que o cursista relate alguma vivéncia
dessa violéncia na escola ou Secretaria de acordo com a organizacao estabelecida
pelo ATT.

Quarto momento: Cada pequeno grupo, apos a escuta coletiva, definira um
representante para relatar um unico caso (escolhido pelo grupo), com
complementacdo do motivo pelo qual esse tipo de violéncia acontece (sempre a
violéncia designada ao grupo). No pequeno grupo devera haver um consenso
sobre a escolha do caso.

Quinto momento: Retorno a sala geral e apresentacdo da sintese geral do
pequeno grupo pelo representante.

Neste encontro devem ser realizados relatos

pessoais sobre alguma vivéncia do tipo de

violéncia designado ao grupo (fisica, verbal,

. simbodlica ou psicologica) na escola ou

ATT.ENQ ﬂo Secretaria. E import-ante que o ATT coptljole o

tempo com escuta ativa e qualificada, pois € uma

atividade delicada, baseada em relatos de violéncia sofridas pelos
cursistas, deixando-os, muitas vezes, vulneraveis.

Encontro 2: Ciclos das violéncias
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 3 minutos de socializa¢dao no grupo geral
para os grupos sorteados

Os objetivos da atividade proposta sao:

- Compreender como os ciclos de violéncia naturalizam estereotipos;

- Conhecer os agentes da violéncia: espectador, vitima e agressor (EVA); e

- Vislumbrar que numa mesma situagao violenta pode um sujeito apresentar uma
ou mais posicoes de agente da violéncia.

1 Detalhamento da atividade
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Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacao da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: Retomar as situacoes violentas que foram apresentadas no
grupo maior.

Terceiro momento: Nos pequenos grupos, seguindo as perguntas norteadoras,
havera um momento de escuta sobre as percepcoes/sentimentos interligados as
situacoes de violéncia. A ideia € identificar o EVA:

Quais os Espectadores? Grupos 9 e 4 (um grupo sorteado para socializa¢ao)
Quais os Agressores? Grupos 7 e 8 (um grupo sorteado para socializacao)

Quais as Vitimas? Grupos 1, 2 e 6 (um grupo sorteado para socializa¢ao)

Quais os sentimentos desencadeados? Grupos 3, 5 e 10 (dois grupos sorteados
para socializacao)

Quarto momento: Em cada pequeno grupo, devera haver um consenso sobre os
agentes desencadeadores e uma sistematizacdo das percepcoes/sentimentos
diante do(s) ciclo(s) de violéncia(s) explanado(s); além de abordar os
sentimentos desencadeados na escuta.

Quinto momento: Retorno ao grupo maior e sorteio dos grupos (serao sorteados
5 grupos) que irdo expor seus debates. Os representantes sorteados devem
"levantar a mao" para socializar o resultado do seu grupo pequeno.

Neste encontro, a partir da observacao de videos

e reportagens sobre violéncia na escola, o grupo

deve identificar os agentes no(s) ciclo(s) da(s)

. violéncia(s) (espectador, vitima, agressor). O
ATT.ENQ ﬂo objetivo é compreender as demandas r(.aais das
escolas e olhar para todos os envolvidos na

situacao, a partir dos sentimentos desencadeados pela atividade. Os
diretores escolares devem compreender que enfrentar a(s) violéncia(s)
na escola, requer um olhar para todos os envolvidos na situacao. Os
técnicos da Secretaria de Educacao devem compreender as demandas

reais quando pensamos na desnaturalizacdo dos ciclos da(s)
violéncia(s).
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SALA 6
PROJETO POLITICO PEDAGOGICO E GESTAO ESCOLAR

Ementa: Questoes estruturais, pedagogicas e do cotidiano escolar. Projeto
Politico Pedagogico. Identificacao dos desafios e potencialidades da escola.
Objetivos: Conceituar o PPP na perspectiva da gestao democratica; refletir
sobre as questoes relacionadas ao PPP: estruturais, pedagogicas e do cotidiano
escolar; e identificar problemas e virtudes da escola.

Numero de encontros sincronos: 02

Encontro 1: Desafios da Escola
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 4 minutos de socializacao no grupo geral

Os objetivos da atividade proposta sdo:
- Aprender a utilizar a ferramenta Mentimeter; e
- Pensar sobre os desafios da escola e da Secretaria da educacao.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizac¢ao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.
Segundo momento: O ATT deve criar um link do Mentimeter, e compartilhar com
os cursistas para que, a partir da reflexao realizada, cada participante aponte trés
desafios da escola ou da Secretaria da Educacao para a elaboracao da “nuvem de
palavras”.

Terceiro momento: Somente depois que todos os cursistas participarem
escrevendo trés desafios, o ATT disponibiliza a nuvem de palavras
construida.

Quarto momento: Cada cursista do grupo deve fazer uma breve analise da nuvem
considerando seu contetido, dentro do tempo estabelecido inicialmente.

Quinto momento: Ao retornar para a sala geral, cada ATT apresentara para o

coletivo a nuvem de palavras da sua turma e o representante apresenta a
discussao feita no pequeno grupo em apenas 4 minutos.
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No encontro sincrono 01 é importante deixar a
ferramenta Mentimeter preparada, para isso
siga 0 passo a passo:

. 1. Acesse o link do Mentimeter

ATT EN(;ﬂo (https://www.mentimeter.com/pt-BR);

2. Cadastre-se;

3. Explore a plataforma;

4. Crie o modelo nuvem de palavras;

5. Compartilhe o link com alguém que possa testar;

No pequeno grupo, compartilhe o link com os cursistas (pode ser no
chat do Meet e/ou no WhatsApp). Lembre-se que eles deverao inserir
trés palavras referente aos desafios vivenciados na sua propria
escola. Nao pode ser frase. Apods a insercao de todos/as, compartilhe a
nuvem de palavras formada e abra a discussao para que cada um/a fale
sobre seus respectivos desafios.

Observacao: Cronometrar o tempo é fundamental para que todos/as
possam apresentar suas palavras/desafios.

Encontro 2: Refletir sobre hipoteses de solucoes
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 4 minutos de socializa¢iao no grupo geral

Os objetivos da atividade proposta sdo:

- Compreender o que sao as hipdteses de solucao e como pensa-las;

- Identificar, a partir da nuvem de palavras, o que se pode planejar; e

- Considerar os desafios, repensar o que acontece no cotidiano escolar e planejar
o possivel.

1 Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: O ATT deve mostrar aos participantes do pequeno grupo, a
nuvem de palavras da semana passada.
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Terceiro momento: Todos os participantes, sem excecao, devem refletir sobre
essa nuvem de palavras (do pequeno grupo) e participar da discussao.

Quarto momento: Tanto o diretor como o técnico de secretaria, devem refletir
sobre:

“O que eu faria se eu tivesse que analisar e elaborar hipoteses de
solucoes referente a essa nuvem de palavras?”

Quinto momento: Ao retornar para a sala geral, todos os grupos apresentarao os
desafios (conforme a nuvem de palavras) e as hipoteses de solucao, conforme a
nuvem de palavras.

No Encontro Sincrono 02 é importante que o
ATT tenha a nuvem de palavras pronta para

compartilhar com o seu grupo de cursistas.
. Observacao: Nesta atividade, os cursistas
ATT.ENQ ﬁo tendgm a compartilhar relatos de suas
experiéncias e esse € um dos elementos mais
ricos que a Mentoria proporciona, a troca entre pares, portanto,

explore cada vez mais esse objeto junto aos participantes.

SALA 7
GESTAO ESCOLAR NO PROCESSO DE ALFABETIZACAO E
NA RECOMPOSICAO DA APRENDIZAGEM

Ementa: Acio do diretor em projetos educacionais. Praticas de leitura e escrita.
Processo de Alfabetizacdo. Possibilidades e limites no processo de Alfabetizacao.
Indicadores de Aprendizagem. Avaliacdo externa e interna.

Objetivos: Refletir sobre intervencoes e/ou acoes do diretor no processo de
alfabetizacdo: e, compreender as possibilidade e limitacoes no processo de
recomposicao de aprendizagens, por meio de uma avaliacao formativa.
Numero de encontros sincronos: 02

Encontro 1: Rotas de Aprendizagem

Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 4 minutos de socializacao no grupo
geral, apenas 6 grupos apresentam
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Os objetivos da atividade proposta sao:

- Refletir sobre as rotas das aprendizagens com os quatro pilares: conectar,
conhecer, praticar e consolidar;

- Planejar possibilidades de uma avaliagao formativa; e

- Entender diferencas conceituais entre: defasagens de aprendizagem; lacunas de
aprendizagem; recuperacao da aprendizagem e déficits de aprendizagem.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: No pequeno grupo cada ATT ird conduzir as reflexdes sobre
as Rotas das aprendizagens. O pequeno grupo precisa entender como desenvolver
as Rotas.

Terceiro momento: Se estamos aprendendo sobre avaliacao e aprendizagens, o
pequeno grupo escolhe um conteido (Matematica, Lingua Portuguesa, Inglés
etc.), em qualquer nivel de ensino (Educac¢ao Infantil, Ensino Fundamental I e II,
Ensino Médio) e vai pensar atividades, conforme as Rotas das Aprendizagens. O
pequeno grupo precisa se conectar para criar atividades, a situacao proposta é
ficticia. O ATT pede auxilio para um cursista anotar as atividades propostas para
cada uma das Rotas das Aprendizagens.

Quarto momento: Cada participante, sem excec¢ao, deve dar sua contribuicao.
Quinto momento: Ao retornar para a sala geral serdo sorteados apenas 6

pequenos grupos para apresentacao. Cada grupo tera 5 minutos para fazé-
la.

i . Praticar
k Conectar

Conhecer
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CONECTAR Pensar atividades com foco nas experiéncias prévias dos
participantes, com o intuito de se aproximar de um novo
aprendizado com base nos conhecimentos que ja se tem.

CONHECER Pensar atividades com foco na explanacdo e compreensdao dos
novos conhecimentos, avaliacao diagnostica (identificar os desafios
nas aprendizagens dos estudantes).

PRATICAR Pensar atividades com foco na aplicacdo pratica nas situacoes
identificadas, analisando a realidade atual e as possibilidades de
mudancas.

CONSOLIDAR | Pensar atividades com foco na consolidacao dos aprendizados, com
a intencdo de melhoria da qualidade de ensino e aprendizagem -
intencao de utilizar a metodologia para novos desafios.

Encontro 2: Desigualdade Social e Educacional: alfabetizacao e
familia

Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 3 minutos de socializacao no grupo
geral.

Os objetivos da atividade proposta sao:

- Compreender a importancia da alfabetizacao e da ampliacao e aprofundamento
das competéncias em leitura e escrita na escola;

- Refletir sobre o desafio do ensino e da aprendizagem e a funcao da familia; e

- Resgatar a memoria dos cursistas acerca do ensino e da aprendizagem na época
em que eram estudantes, com perspectiva de refletir sobre a alfabetizacao, de
forma empatica e com reconhecimento de cada estudante.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracées no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: No pequeno grupo cada ATT precisa ler a letra da musica
ABC do Sertao, de Luiz Gonzaga:

La no meu sertao pros caboclos lé

Tém que aprender um outro ABC
Ojota éji,oéleélé
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O ésse é si, mas o érre

Tem nome de ré
Ojotaéji,oéleéle

O ésse é si, mas o érre

Tem nome de ré

Até o ypsilon la é pissilone
Oemeémé,ioeneéné

O efe é fé, o gé chama-se gué

Na escola é engracado ouvir-se tanto é
A, bé, cé, dé

Fe, gué, lé, mé

N¢, pé, qué, ré

Tée, vé e zé

La no meu sertdo pros caboclos 1é
Tém que aprender outro ABC
Ojotaéji,oéleélé

O ésse é si, mas o érre

Tem nome de ré
Ojotaéji,oéleélé

O ésse é si, mas o érre

Tem nome de ré

Até o ypsilon la é pissilone
Oemeémeé,ioeneéné

O efe é fé, o gé chama-se gué

Na escola é engracado ouvir-se tanto é
A, bé, cé, dé

Fé, gué, lé, mé

Ne¢, pé, qué, ré

Te, vé e zé

Composicao: Luiz Gonzaga

Terceiro momento: Cada participante, dentro do tempo estipulado pelo o ATT,
relata como foi o seu periodo de alfabetiza¢ao na escola (momentos bons e ruins).
O cursista precisa estabelecer relacoes entre a narrativa da musica de Luiz
Gonzaga e sua experiéncia pessoal. Junto com essa reflexao pensar a questao das
familias neste processo:

“Existe uma diversidade entre os familiares dos alunos, mas as culturas escritas
perfazem o cotidiano de todas as pessoas, o que as tornam aptas para contribuir
com o processo de alfabetizacdo das criangas que acompanham. Trata-se de
reflexao sobre o empoderamento das familias a partir de seus saberes e
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experiéncias. Como fazer? Qual o significado que tem a cultura alfabética nas
sociedades cuja escrita se faz com as letras? ”

Quarto momento: Ao retornar para a sala geral os representantes dos pequenos
grupos apresentam o que foi discutido em suas turmas. Cada grupo tera em média
3 minutos para fazé-lo.

No encontro sincrono 02 o ATT precisara
compartilhar a letra da muasica ABC do Sertao, de Luiz
Gonzaga. E importante cuidar do tempo nesta
. atividade, a fim de que todos/as possam relatar sua
ATT. ENQ ﬁo experiéncia com o processo de a'lfabetizagﬁo.
Observacao: O ATT precisa retomar a
comanda sempre que necessario, lembrando os/as cursistas de

rememorar suas vivéncias, mas também relacionar a importancia da
familia neste movimento académico.

SALA 8
POLITICA DE EDUCACAO INTEGRAL: TEMPOS E
ESPACOS ESCOLARES

Ementa: Educacdo Integral. Educacio em Tempo Integral. Subjetividade.
Multiplicidade. Respeito as diferencas. Formacao humana.

Objetivos: Compreender o conceito de educacdo integral e, refletir sobre o
processo de implementa¢ao de uma Politica de Educacao em Tempo Integral, na
visdo do diretor e do técnico de secretaria.

Numero de encontros sincronos: 02

Encontro 1: Dimensoes da Educacao Integral e o Registro no PPP
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 4 minutos de socializacao no grupo
geral, apenas 6 grupos apresentam.

Os objetivos da atividade proposta sao:

- Refletir sobre as dimensbdes da educacdo integral: o sujeito como um ser
completo, atendendo os diferentes aspectos da condicio humana, como:
cognitivo, afetivo, biologicos, psicologicos, emocionais, comportamentais,
afetivos, relacionais, valorativos, sexuais, éticos, estéticos, criativos, artisticos,
ambientais, politicos, tecnologicos, profissionais e social.
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- Identificar as dimensoes da educacao integral no registro do PPP; e
- Entender diferencas conceituais entre: educacao integral e educacao de tempo
integral.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: No pequeno grupo, cada ATT ira ler o PPP indicado para a
sala.

Grupos 1 e 10: PPP da Escola 1

Grupos 2 e 7: PPP da Escola 2

Grupos 3 e 6: PPP da Escola 3

Grupos 4 e 9: PPP da Escola 4

Grupos 5 e 8: PPP da Escola 5

Terceiro momento: O ATT conduz as questdes norteadoras que deverao ser
respondidas:

1) Nessa escola ha educacao integral? Por qué?

2) Quais elementos te levam a pensar que sim ou que ndao.

3) Todas as dimensoées do desenvolvimento humano estdo contempladas no
pPPP?

4) Se sim, ha acgoes propostas para cada uma dessas dimensoes? Se ndo, quais
propostas de atividades vocé indica?

5) Se nao, quais atividades podem ser propostas para contemplar a(s) que

falta(m)?
Quarto momento: Cada participante, sem excecao, deve dar sua contribuicao.

Quinto momento: Ao retornar para a sala geral serdo sorteados apenas 6
pequenos grupos para apresentacao. Cada grupo tera 4 minutos para fazé-la.
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No Encontro Sincrono 01 o ATT precisara
atentar-se a comanda da atividade, baixar o PPP
referente ao seu grupo e compartilhar com os
. cursistas. E importante que cada pergunta seja

ATT ENQ ﬂo respondida de forma direta e objetiva.
x Observacao: O ATT precisa diferenciar, caso
seja necessario e haja duvidas, o que é Educacao Integral e Educacao
de Tempo Integral.

Encontro 2: Tempos e Espacos para a Educacao Integral
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 4 minutos de socializacdo no grupo
geral, apenas 6 grupos apresentam.

Os objetivos da atividade proposta sao:

- Refletir sobre os tempos e espagos da educacao integral.

- Planejar os tempos e espacgos da educacao integral a partir do que ja foi visto a
semana passada (estudo de caso);

- Entender diferencas conceituais entre: educacao integral e educacao de tempo
integral.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.

Segundo momento: No pequeno grupo, cada ATT ird relembrar o que foi
trabalhado na semana passada (com o estudo de caso).

Grupos 1 e 10: PPP da Escola 1

Grupos 2 e 7: PPP da Escola 2

Grupos 3 e 6: PPP da Escola 3

Grupos 4 e 9: PPP da Escola 4

Grupos 5 e 8: PPP da Escola 5

Terceiro momento: O ATT conduz as questdes norteadoras que deverao ser
respondidas:
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1. Ao analisar o estudo de caso, como criar tempos e espacgos que oportunizem
praticas de educacdo integral, independentemente do tempo que o estudante
passe na escola? Quais tempos e espacos podem ser fomentados?

2. Quais potencialidades vocé consegue identificar para que essas praticas se
efetivem nessa escola?

Quarto momento: Cada participante, sem excecao, deve dar sua contribuicao.

Quinto momento: Ao retornar para a sala geral serdo sorteados apenas 6
pequenos grupos para apresentacao. Cada grupo tera 4 minutos para fazé-la.

SALA 9
GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DA ESCOLA

Ementa: Recursos financeiros. Niveis de Ensino. Esferas Municipais, Estaduais
e Federais. Planejamento Educacional. Implementacdo de Politicas. Gestao
Administrativa e Financeira.

Objetivos: Aprender sobre o planejamento educacional e a implementacao de
politicas; e conhecer os diferentes recursos da Unido direcionados para os estados
e municipios.

Nuamero de encontros sincronos: 02

Encontro 1: Circulos Concéntricos: Conselho Escolar
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 03 minutos de socializacdo no grupo
geral, apenas 05 grupos apresentam.

Os objetivos da atividade proposta sao:

- Compreender a utilizacdo do PDDE em uma acao integrada (Estratégia Nacional
das Escolas Conectadas);

- Refletir sobre as acoes integradas e as possibilidades do recurso financeiro, com
a participacao dos segmentos do conselho escolar; e

- Buscar alternativas, de forma coletiva, de como usar os recursos financeiros.

Detalhamento da atividade

Neste circulo concéntrico temos a representatividade do Conselho Escolar:
CIRCULO 1 — diretor e equipe gestora [ (Turmas 1 e 10)

CIRCULO 2 - docentes da escola (] (Turmas 2 e 9)

CIRCULO 3 - funcionérios da escola (1 (Turmas 3 e 7)

CIRCULO 4 - responsaveis pelos estudantes e/ou familiares [1 (Turmas 4 e 6)
CIRCULO 5 - estudantes da escola [1 (Turmas 5 e 8)
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O QUE SAO AS ACOES INTEGRADAS?

Além do PDDE Basico, regido pela Resolucao CD/FNDE/MEC n° 15, de 16 de
setembro de 2021, existem as AcOes Integradas, que consistem em Programas
Educacionais geridos pelas Secretarias do Ministério da Educacdo — MEC
(Secretaria de Alfabetizacdo — Sealf, Secretaria de Educacao Basica — SEB e
Secretaria de Modalidades Especializadas — Semesp), que seguem 0s mesmos
moldes operacionais do PDDE Basico nos quesitos: forma de transferéncia dos
repasses, modo de gestao dos recursos e modo de prestacao de contas.

UTILIZACAO DA VERBA DO PDDE EM ACOES INTEGRADAS

OBS: No caso desta atividade serao utilizadas no minimo trés acoes integradas
para a Estratégia Nacional das Escolas Conectadas (em média R$2.500,00 a
R$3.500,00).

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas considera¢oes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao. Deve-se estabelecer o representante do grupo, que sera responsavel pela
sistematizacao e representacao do seu grupo durante o compartilhamento final.
Diretores: De que forma as instancias colegiadas (Conselho Escolar — CE)
participam da gestao de recursos na SUA escola?

Técnicos de Secretaria: De que forma SUA secretaria orienta/forma para a
participacao das instancias colegiadas (Conselho Escolar — CE) nas escolas?

Segundo momento: O ATT relembra como ocorre o circulo concéntrico. Todos os
grupos devem focar no mesmo ponto: ACAO INTEGRADA (Estratégia Nacional
das Escolas Conectadas, mas cada um representarda um segmento do CE
(conforme o circulo designado).

Terceiro momento: O circulo que envolve o pequeno grupo deve ser articulado
para pensar e agir conforme o segmento do CE que foi destinado. Ex: estudante;
precisa pensar como um estudante (nao importa a idade).

Quarto momento: Conforme o circulo designado, o grupo pequeno deve discutir
e escolher no minimo trés acGes para o Estratégia Nacional das Escolas
Conectadas, lembrando que no grande grupo o representante devera argumentar
e convencer os demais grupos da opc¢ao feita. Pergunte:

“Qual a funcdo do segmento que faco parte (CE), e como utilizaremos os
recursos do PDDE na acao integrada? ”
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Quinto momento: Retornar a sala geral e havera apresentacido de 5
representantes de cada segmento do CE com 2 minutos cada para responder as
questoes e apresentar o topico escolhido e a opc¢ao do grupo.

No encontro sincrono desta sala, o ATT precisara

atentar-se a representatividade respectiva ao seu

grupo  (diretor; docentes; funcionarios;

. responsaveis ou familiares; estudantes). As
ATT.ENQ ﬂo respostas precisam ser direcionadas pensando
enquanto grupo representado (Exemplo.:

estudantes da escola - equipamento de wi-fi para todos terem acesso)
Observacao: O ATT precisarda retomar a comanda sempre que
necessario informando que o gasto tem que ser realizado por meio da
Estratégia Nacional de Escolas Conectadas. E preciso lembrar que

existe uma tabela no AVAMEC Interativo com elementos que NAO
PODEM ser adquiridos com o valor.

Encontro 2: Gestao democratica, participacao e colegialidade
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 03 minutos de socializacdo no grupo
geral, apenas 05 grupos apresentam.

Os objetivos da atividade proposta sao:

- Discutir sobre a relacdo das escolas com as respectivas Secretarias de Educacao;
- Compreender o papel politico pedagogico do Conselho Escolar no cotidiano das
escolas;

- Refletir sobre a participacao dos segmentos do conselho escolar em todas as
etapas do trabalho escolar - administrativo e pedagdgico; e

- Buscar alternativas, de forma coletiva, para o planejamento e acompanhamento
das a¢oes tomadas pelos profissionais que atuam na escola.

Detalhamento da atividade

Na atividade teremos duas situacoes-problema que serao discutidas e avaliadas a
partir da perspectiva do coletivo da escola e da secretaria de educacao, conforme
a divisao proposta:

Caso 1: A equipe diretiva de uma escola elaborou o Projeto Politico Pedagogico

em conjunto com a comunidade escolar, faz a revisao do documento anualmente
e o conselho escolar que nela funciona discute mensalmente as questdes

131



administrativas (para viabilizar o funcionamento geral da escola e os projetos
pedagogicos que estao sendo executados, com base no recebimento da verba
oriunda do PDDE) e pedagogicas. Contudo, a secretaria de educacao planeja
atividades e eventos que devem acontecer em um periodo especifico em todas as
escolas da rede, desconsiderando as questdes que atravessam o cotidiano, a
realidade das diferentes escolas e sem debate prévio com o coletivo das escolas.
Cabe ressaltar que essas atividades encaminhadas pela secretaria de educacao s6
alcancam os estudantes matriculados em turmas que participam das avaliacoes
externas. Andlise essa situacdo a partir das perspectivas administrativa e
pedagdgica, bem como dos conceitos de GESTAO EDUCACIONAL E ESCOLAR EM
UMA PERSPECTIVA DEMOCRATICA, PARTICIPACAO e COLEGIALIDADE

GRUPOS 1, 3, 5 - perspectiva do coletivo da escola;
GRUPOS 2, 4, 6 - perspectiva da secretaria de educacao.

Caso 2: No final do ano de 2023 houve uma convocatéria para que cada
municipio e estado planejasse Conferéncias de educacao, com vistas ao estudo do
documento base da CONAE 2024, para a elaboracao do novo Plano Nacional de
Educacao. Vale ressaltar que a CONAE aconteceu no inicio de 2024, em Brasilia.
Na ocasiao o municipio XXXX teve sua Conferéncia Municipal organizada pelo
Conselho Municipal de Educacdo e enviou um oficio para as escolas solicitando
que elas indicassem 1 representante para participar de tal processo. Na maior
parte das inscricoes das escolas, o representante indicado foi a/o propria/o
diretora/o. A Conferéncia Municipal aconteceu em um dia letivo e esse foi um dos
principais argumentos utilizados pelos diretores para serem eles proprios os
inscritos. Anilise essa situacdo a partir das perspectivas administrativa e
pedagdgica, bem como dos conceitos de GESTAO EDUCACIONAL E ESCOLAR EM
UMA PERSPECTIVA DEMOCRATICA, PARTICIPACAO e COLEGIALIDADE

GRUPOS 7 e 9 - perspectiva do coletivo da escola;
GRUPOS 8 e 10 - perspectiva da secretaria de educacao.

Primeiro momento: O ATT deve cronometrar o tempo de fala dos participantes
durante a atividade e nomear um representante.

Segundo momento: O ATT relembra qual o caso e o papel assumido pelo seu
grupo.

Terceiro momento: O grupo discute o caso e o papel que lhe foi destinado,
focando nos elementos que a secretaria de educacao ou o coletivo da escola
julgaram importantes para tomar tal acao.
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Quarto momento: Retornar a sala geral e havera apresentacdo de um
representante de cada grupo sorteado, com 3 minutos para cada explicar as
razoes de seu grupo para tomar determinada decisao.

SALA 10
PERFIL DO DIRETOR: LIDERANCA E ORGANIZACAO
ESCOLAR

Ementa: Cultura Organizacional. Lideranca Hibrida: Racionalidade e
Flexibilidade. Lideranca Compartilhada e Democratica. Gestao de Contingéncias.
Objetivos: Compreender a importancia da lideranca do diretor na cultura
organizacional da escola; diferenciar diferentes formas de lideranca do diretor;
refletir sobre a racionalidade e a flexibilidade da lideranca do diretor; e
compreender a gestao de contingéncias.

Nuamero de encontros sincronos: 01

Encontro 1: Lideranca do Diretor: riscos e contingéncia
Tempo: 60 minutos no pequeno grupo + 05 minutos de socializacao no grupo
geral, apenas 6 grupos apresentam.

Os objetivos da atividade proposta sao:

- Identificar diferencas a respeito dos riscos e das contingéncias;

- Refletir sobre essas diferencas a partir de situacoes vivenciadas no ambiente de
trabalho; e

- Compreender a pratica da lideranca do diretor na cultura organizacional.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT, em conjunto com os demais membros da turma,
precisa escolher um cursista para ser o(a) lider do grupo e do processo
de realizacao da atividade (responsavel pelo registro também),
nomeando-o como representante. O ATT deve cronometrar o tempo de fala
dos participantes durante a atividade.

Segundo momento: O ATT informa que o(a) cursista lider sera o responsavel
pela coordenacao e mediacao das participacoes durante a realizacao
da tarefa. Cabera ao ATT, apenas seguir as orientacoes fornecidas por ele(ela)
durante o processo de realizacao da atividade.

Terceiro momento: O Lider solicita aos colegas que mencionem uma

situacao problematica vivenciada em seu trabalho e que ele devera
diferencia-la como um risco ou uma contingéncia. Assim, todos os
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participantes, inclusive o lider, devem identificar e refletir sobre um risco ou
contingéncia vivenciada em seu ambiente de trabalho.

Quarto momento: ApoOs todos os cursistas participarem, o Lider juntamente com
os colegas do grupo, escolherao um exemplo de risco e outro de contingéncia para
apresentacao na sala geral. Em seguida, pergunta a cada um dos cursistas: quais
das suas caracteristicas foram decisivas para a sua escolha de lider da turma.

Quinto momento: Ao retornar a sala geral, havera sorteio de seis grupos para
apresentacao, com 5 minutos cada um.

O ATT explicara a comanda, em seguida

precisara iniciar uma votacao no pequeno grupo

para que os/as cursistas indiquem quem sera o

. lider do encontro. Ap6s a votacdo, o lider

ATT.ENQ ﬂo comapda a atividade. E importante que 0 ATT

faca intervencoes somente se necessario, do

contrario, a atividade deve ser conduzida totalmente pelo/a cursista
escolhido.

Observacao: O ATT deve anotar os pontos de destaque junto com o

lider indicado, a fim de auxiliar no processo de discussao e
sistematizacao.

ENCERRAMENTO DO CURSO

Objetivos: Realizar uma breve autoavaliacdo da participacdo no curso de
Mentoria; vislumbrar o impacto do Curso de Mentoria para o futuro proximo da
Secretaria e/ou escola.

Numero de encontros sincronos: 01

Encontro 1: Encerramento do curso

Tempo: 40 minutos no pequeno grupo (sem socializacao no grupo geral).

Os objetivos da atividade proposta sao:

- Realizar uma breve autoavaliacao da participacao no Curso de Mentoria de
Diretores, com partilha de uma tinica palavra referente a um sentimento;

- Realizar um breve feedback oral (Que bom/Que pena/Que tal), cujo foco esta
em vislumbrar o impacto do Curso de Mentoria para o futuro proximo da
Secretaria e/ou escola; e
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- Escrever mensagem ou mensagens aos colegas do grupo, ATT e estagiario na
lousa digital, Canva ou Padlet, com vistas a obter-se lembrancas deste periodo de
realizacao do Curso de Mentoria de Diretores.

Detalhamento da atividade

Primeiro momento: O ATT deve estipular previamente e controlar o tempo de
compartilhamento para cada cursista apresentar suas consideracoes no pequeno
grupo. Para organizacdo da ordem das falas, os cursistas precisam levantar a
mao.

Segundo momento: O ATT informa sobre a primeira atividade, em que os
cursistas realizam uma breve autoavaliacao, refletindo sobre sua participacao no
Curso de Mentoria de Diretores. Eles devem utilizar uma tunica palavra que
sintetize um sentimento.

Terceiro momento: O ATT informa sobre a segunda atividade, em que os
cursistas realizam um breve feedback oral (Que bom/Que pena/Que tal), cujo
foco estd em vislumbrar o impacto do Curso de Mentoria para o futuro proximo
da Secretaria e/ou escola.

Quarto momento: O ATT cria um espaco, lousa digital, Canva ou Padlet. Terceira
atividade: todos podem escrever mensagens, com objetivo de obter lembrancas
deste periodo de realizacao do Curso de Mentoria de Diretores.

Quinto momento: Os alunos voltam para a sala geral para participarem do Mapa
de Localizacdo da turma inteira. Caso algum cursista queira deixar a sua
mensagem para todos € s6 anexar na hora de colocar sua localizacao.
Observacdo: E importante que o ATT ja disponibilize o link da turma antes de
voltar para sala geral.

O ATT deve conduzir esse momento como uma

celebracao do percurso do pequeno grupo no

Mentoria. E importante se atentar para que

. todos escrevam suas mensagens e coloquem suas
ATT.ENQ ﬁo fotos e, caso alguém .tenha dificuldade, é
importante que o ATT o ajude a fazé-lo para que

todos, sem excecao, tenham seu registro no mapa.
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