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Mensagem de boas vindas!

Seja bem-vindo(a) ao Guia de apoio ao Gestao Presente na Escola (GPE)!

Este material foi desenvolvido para apoiar Secretarias de Educacao e escolas na
implementacdo qualificada do GPE, fortalecendo a gestao pedagogica e administrativa e
promovendo o uso integrado das informacdes no cotidiano escolar.

O GPE é uma ferramenta estratégica de gestao escolar que conecta gestao, docén-
cia e acompanhamento pedagoégico, contribuindo para decisbes mais ageis, transpa-
rentes e baseadas em dados. Quando utilizado de forma alinhada entre diferentes perfis
especificos — Secretarias, gestores escolares e docentes —, a ferramenta potencializa o
trabalho das equipes e amplia o impacto das acdes educacionais.

Neste guia, vocé encontrara orientacdes praticas, informacdes sobre as Trilhas de
Aprendizagem disponiveis no AVAMEC, materiais de mobilizacdo e canais de suporte
para facilitar a adocao do GPE nas escolas e apoiar o uso continuo da ferramenta ao
longo do ano letivo.

Esperamos que este material seja um aliado no fortalecimento da gestao educacio-
nal, contribuindo para uma rede de ensino mais integrada, eficiente e focada na apren-
dizagem dos estudantes.
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1. O GPE, seus objetivos e beneficios

110 que ¢ o GPE? |

O Gestao Presente na Escola (GPE) é um médulo do Sistema Gestdo Presente (SGP),
desenvolvido pelo Ministério da Educa¢ao (MEC) para apoiar as secretarias municipais e
as redes de ensino no acompanhamento da gestao escolar.

Por meio do GPE, as secretarias podem registrar, acompanhar e analisar informa-
cOes sobre o funcionamento das escolas, padronizando dados’ e facilitando a tomada de
decisao de forma digital e unificada.

1.2 Objetivos]

O GPE surge como uma solucdo tecnoldgica inovadora, complementando o SGP na
trajetodria escolar. Seu objetivo € modernizar e automatizar os processos administrativos
e académicos, abrangendo a gestao de escolas, profissionais da educac¢do, matriz curri-
cular e diario de classe. Com isso, a iniciativa promove maior eficiéncia, transparéncia e
integracdo na administracdo educacional, garantindo uma gestao mais agil e qualificada
para a melhoria do ensino e da aprendizagem.

1.3 Beneficios do GPE]

Para secretarias de educacao
Como instrumento de gestao educacional, o
e N GPE é uma ferramenta estratégica, estruturada
com padronizag¢ao nacional, que centraliza os da-
- dos das escolas, estudantes, profissionais da edu-
=== | cacdo, etapas de ensino e lotacao de servidores,
garantindo as Secretarias de Educa¢do uma visao
integrada e atualizada da rede de ensino e redu-
zindo possiveis inconsisténcias entre os sistemas.
Além disso, o GPE fortalece a articulacao en-
tre a Secretarias e as unidades escolares, ao pa-
dronizar o envio e a atualizacao das informacoes,
aprimorando a qualidade e a confiabilidade dos

—a
e

'Os dados pessoais tratados no ambito da Plataforma MEC Gestdo
Presente, referentes a estudantes e profissionais da educacgdo, sao
utilizados para finalidades legitimas e diretamente relacionadas a for-
mulagao, gestdo e execucdo de politicas publicas educacionais. Essas
finalidades estdao em consonancia com as competéncias legais do

Ministério da Educacdo e com os principios estabelecidos pela Lei n°

13.709/2018 (LGPD).
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R

dados, diminuindo burocracias e retrabalho das equipes gestoras, facilitando o gerencia-
mento escolar e possibilitando a geracdo de relatérios estratégicos para planejamento
e monitoramento.

Por fim, fortalece o direito a educacdo de criangas e adolescentes ao organizar a
trajetoria escolar dos estudantes. Também contribui para a equidade educacional ao
oferecer ferramentas modernas de gestdo a todas as escolas, independentemente de
porte ou localizagao, e esta alinhado a Estratégia Nacional de Governo Digital, promo-
vendo inovacdo, eficiéncia e melhoria continua da administracao publica educacional.

Para escolas

Para a rotina escolar, o GPE disponibiliza um diario de classe digital que facilita o
registro de frequéncia, notas e conteudos, permitindo o acompanhamento continuo do
desempenho dos estudantes. Além disso, ele possui funcionalidades como matricula e
enturmacado, otimizando os fluxos de trabalho das escolas e promovendo uma gestao
mais eficiente e agil das atividades pedagogicas e administrativas.

O GPE também possibilita a identificacdao unica dos estudantes no sistema educa-
cional, garantindo o acompanhamento de sua trajetdria escolar ao longo do tempo. Essa
funcionalidade apoia processos como transferéncia entre redes de ensino e emissao
do histérico escolar, ao mesmo tempo em que reduz a necessidade de registros ma-
nuais, minimiza inconsisténcias e evita a duplicidade de informacdes, fortalecendo a
qualidade e a integridade dos dados educacionais.

GOVERNO DO

MINISTERIO DA ..k‘A‘.II
els eoveacio  [[PmimNDEEn

DO LADO DO POVO BRASILEIRO



Guia de apoio ao uso do Gestdo Presente na Escola sumario

2. Como implementar o GPE nas escolas

(perfis e funcionalidades)

2.1 Perﬁs]

No Gestdo Presente na Escola (GPE), o acesso de cada usuario é definido de acor-
do com suas responsabilidades na rede ou na escola. Os perfis estao organizados em
duas visdes, Gestdo Educacional e Gestao Escolar. Cada visdo reune diferentes perfis,
que determinam quais mddulos e funcionalidades cada profissional pode visualizar ou
gerenciar.

Gestor educacional (Secretaria de Educacao)

® Secretario(a) Adjunto(a): gestdao completa de escolas, profissionais, calendario e
organizacao curricular.

® Assistente do(a) Secretario(a): suporte ao secretdrio e visualizacdo ampla de da-
dos institucionais.

® Coordenador(a) Geral Pedagodgico(a): coordenacdo pedagégica, planejamento e
acompanhamento educacional.

® Assistente da Coordenacao Pedagégica: suporte ao coordenador pedagédgico e
acompanhamento das operacoes.

® Coordenador(a) Geral de Gestao de Pessoas: gestdo estratégica de profissionais,
visualizacdo de escolas e matriz curricular.

® Assistente da Coordenacdo de Gestao de Pessoas: suporte ao coordenador de
gestdo de pessoas e acompanhamento de dados.

® Coordenador(a) Geral Administrativo(a): gestao administrativa e articulacdo com
setor pedagogico.

® Assistente da Coordenacao Administrativa: suporte ao coordenador administra-
tivo.

/
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Gestor escolar (escolas)

® Diretor(a) Escolar: gestdo integral da escola, com acesso total as funcionalidades
pedagodgicas e administrativas.

® Vice-Diretor(a) Escolar: apoio ao diretor, com quase todas as permissdes necessa-
rias para a continuidade da gestao.

® Secretario(a) Escolar: gestdao administrativa da escola, incluindo matriculas, tur-
mas, calendario e organizacdo curricular.

® Coordenador(a) Pedagogico(a): registro de frequéncia e notas, acompanhamento
pedagogico e do desempenho dos estudantes.

Docente

® Docente: visualizacdo do calendario letivo, matriz curricular, estudantes, turmas e
qguadrode horarios. Gerenciamento dos diarios de classe, frequéncia e desempenho.

® Monitor(a) Escolar: acesso restrito a visualizagdo de turmas, com apoio ao acompa-
nhamento das atividades escolares.

2.2 Principais funcionalidades para secretarias de educagéo]

Gerenciamento de Escolas

® Permite o acompanhamento centralizado de todas as unidades escolares da rede.
® Inclui informacdes sobre dados cadastrais, nimero de estudantes, turmas, infra-
estrutura e recursos disponiveis.

Calendario Letivo

® Possibilita o cadastro, edicdo e publicacao do calendario letivo para toda rede de
ensino.

® Garante que feriados, recessos e dias letivos estejam alinhados com as diretrizes
legais e pedagdgicas.

Gestao de Profissionais da Educacao

® Relneemum sé espaco o cadastro dos profissionais que atuam narede municipal.
® Permite definir perfis de acesso e configurar permissdes no sistema, garantindo
seguranca e clareza sobre o papel de cada usuario.

Organizacao Curricular

® Disponibiliza a matriz curricular das etapas e modalidades de ensino.
® Facilita o planejamento pedagogico e assegura que os conteudos estejam estru-
turados conforme a legislacao educacional vigente.
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2.3 Principais funcionalidades para gestores escolares]

Gestao Administrativa da Escola

® Apoia a organizagao de processos cotidianos, como matricula, enturmacao e atu-
alizacdo de dados dos estudantes.
® Oferece uma visdo clara da realidade da escola, otimizando a tomada de decisdes.

Gestao Pedagogica

® Possibilita acompanhar o desenvolvimento escolar dos estudantes (frequéncia,
notas, relatdérios). Suporta o planejamento e monitoramento de atividades peda-
gogicas, contribuindo para a melhoria da aprendizagem.

Atribuicao de Permissoes

® O gestor escolar pode distribuir perfis e autorizacdes dentro da prépria escola.
® Garante que cada profissional tenha acesso apenas as funcionalidades necessa-
rias para desempenhar suas atividades.

2.4 Principais funcionalidades para docentes]

® Gerenciar o didrio de classe, possibilitando o registro da frequéncia dos estudan-
tes e 0 acompanhamento continuo do desempenho escolar;

® Visualizar e acompanhar o quadro de horarios;

® acessar informacfes dos estudantes e das turmas;

® consultar dados institucionais da prépria unidade escolar;

® acompanhar as matrizes curriculares da rede de ensino e o calendario letivo da
escola.
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3. Trilhas de Aprendizagem

As Trilhas de Aprendizagem do Gestao Presente na Escola (GPE) no AVAMEC sao
0 caminho para explorar todo o potencial do GPE. Elas foram estruturadas para ofe-
recer capacitacdo pratica e orientada por perfil, garantindo que cada cursista, seja na
Secretaria de Educacdo, na gestao escolar ou em sala de aula, saiba como usar a ferra-
menta de forma estratégica, eficiente e integrada.

Ao longo das trilhas, os(as) cursistas poderao:

® Compreender a visao geral do GPE;
® Aprofundar-se nas funcionalidades especificas de cada perfil;
® Consolidar o uso do GPE como instrumento para gestao educacional.

Cada trilha foi pensada para o(a) cursista avance de forma estruturada, exploran-
do conteudos praticos, interativos e aplicaveis ao seu dia a dia, com reconhecimento
formal através de certificados, que acompanham seu progresso ao longo do percurso
formativo. Elas sdo o ponto de partida para capacitacao continua e a chave para uma
implementac¢do bem-sucedida do GPE na rede de ensino e nas unidades escolares.
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3.1 Certificacao das Trilhas de Aprendizagem]

Todas as Trilhas de Aprendizagem Gestdo Presente na Escola (GPE) adotam o mes-
mo modelo de certificagdo progressiva, reconhecendo o avan¢o em dois niveis:

3.1.1 Certificado de cada Trilha Formativa

® Cada trilha gera um certificado préprio no AVAMEC, que reflete apenas a conclu-
sdo e a carga horaria da trilha.
® Para obté-lo, o(a) cursista deve:

0 Concluir todos os mdédulos;

0 Realizar todas as atividades obrigatérias;
0 Atingir 75% de aproveitamento;

© Cumprir o tempo minimo de conclusao.

® Consolida o progresso total, a carga horaria acumulada e o cumprimento dos
requisitos das trilhas finalizadas.

® Atualiza automaticamente a medida que novas trilhas forem concluidas, permi-
tindo acompanhar todo o percurso formativo.

Dessa forma, a certificacdo oferece reconhecimento continuo do desenvolvimento
individual, com certificados parciais ao longo do percurso e um certificado unificado
atualizado refletindo a carga horaria total das trilhas concluidas.

3.2 Acervo de materiais de apoio]

Todas as Trilhas de Aprendizagem do Gestao Presente na Escola (GPE) no AVAMEC
contam com um acervo de materiais de apoio, pensado para ampliar e aprofundar a
aprendizagem ao longo de todo o percurso formativo.

Além dos conteldos apresentados nos modulos, o(a) cursista podera acessar ma-
teriais complementares diretamente no ambiente de cada trilha formativa, incluindo
infograficos, documentos em PDF e materiais de de apoio a implementacdo do GPE.

O acervo fica disponivel no menu de cada trilha formativa, na aba Acervo, e pode
ser consultado a qualquer momento, funcionando como uma fonte permanente de
apoio para reforcar conceitos, esclarecer duvidas e apoiar o uso do GPE no dia a dia da
gestdo dos processos escolares.
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3.3 Trilhas de Aprendizagem do Gestao Presente na Escola
(GPE) por perfil

A Trilha de Aprendizagem Gestdo Presente na Escola (GPE): Secretarias de
Educacao foi desenvolvida para apoiar a adog¢do qualificada do GPE em toda a rede de
ensino, fortalecendo a gestdo escolar e a integracao das informacgdes.

Trilhas formativas incluidas:

® MEC Gestdo Presente 1.0;

® Gestao Presente na Escola (GPE): Secretaria de Educacao;

® Gestao Presente na Escola (GPE): Secretaria de Educacdo - Atualiza¢des de
estudantes.

Ao longo do percurso, as equipes das Secretarias poderao:

® Compreender a visdo geral e os fundamentos do MEC Gestdo Presente;

® Aprofundar-se nas funcionalidades destinadas as Secretarias de Educagao;

® Conhecer as funcionalidades voltadas aos perfis de Gestores Escolares e
Docentes, fortalecendo a capacidade de orientagao, suporte e acompanhamento
das escolas;

® Consolidar o uso do GPE como ferramenta estratégica para a gestao pedagdgica
e administrativa dos processos escolares.

™= Acesse por aqui a Trilha de Aprendizagem Gestdo Presente na Escola (GPE):
¢} Secretarias de Educacéo
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3.3.2 Gestores Escolares

A Trilha de Aprendizagem Gestdo Presente na Escola (GPE): Gestores Escolares
foi estruturada para apoiar os gestores escolares na adog¢ao qualificada do sistema GPE,
fortalecendo a gestdo pedagdgica e administrativa e promovendo a integra¢ao das in-
formacdes em toda a escola. A camposicdo da trilha é:

® Gestao Presente na Escola (GPE): Gestores Escolares - Parte 1
® Gestao Presente na Escola (GPE): Gestores Escolares - Parte 2

Ao longo do percurso, os gestores escolares poderdo:

® Compreender avisao geral e os fundamentos do Gestao Presente na Escola (GPE);

® Aprofundar-se nas funcionalidades especificas destinadas aos gestores escolares;

® Conhecer em detalhe as funcionalidades voltadas aos perfis de Gestores Escolares
e Docentes, fortalecendo a capacidade de orientacao, suporte e acompanhamen-
to das equipes e turmas;

® Consolidar o uso do GPE como ferramenta estratégica para a gestao pedagogica
e administrativa da unidade escolar.

™= Acesse por aqui a Trilha de Aprendizagem Gestao Presente na Escola (GPE):
€) Gestores Escolares

3.3.3 Docentes

A Trilha de Aprendizagem Gestdo Presente na Escola (GPE): Docentes foi estru-
turada para fortalecer a gestao pedagoégica nas turmas, garantindo que docentes e
monitores utilizem o GPE de forma eficiente e integrada.

Composicgao:

® Gestdo Presente na Escola (GPE): Docentes
Ao longo do percurso, os(as) docentes poderao:

® Compreender avisao geral e os fundamentos do Gestao Presente na Escola (GPE);

® Aprofundar-se nas funcionalidades especificas destinadas aos docentes e
monitores;

® Explorar em detalhe as funcionalidades voltadas aos perfis de Docentes, forta-
lecendo a capacidade de acompanhamento, orientacdo e suporte das turmas e
estudantes;

® Consolidar o uso do GPE como ferramenta estratégica para a gestao pedagdgica
em sala de aula e na escola.

™= Acesse por aqui a Trilha de Aprendizagem Gestao Presente na Escola (GPE):
€ Docentes
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https://avamec.mec.gov.br/#/instituicao/nees/trilha/4/detalhe
https://avamec.mec.gov.br/#/instituicao/nees/trilha/5/detalhe
https://www.google.com/url?q=https://avamec.mec.gov.br/%23/instituicao/nees/trilha/5/detalhe&sa=D&source=editors&ust=1770143310629017&usg=AOvVaw1hg1G05iy5REHPJ2kgdfo-
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3.4 Atualizacao do Percurso Formativo]

12

As Trilhas de Aprendizagem do Gestdo Presente na Escola (GPE) no AVAMEC es-
tdo em constante evolucao, assim como o GPE. Novas trilhas formativas e conteudos
atualizados sao incorporados regularmente para que 0s(as) cursistas estejam sempre
atualizados(as) sobre funcionalidades, boas praticas e mudancgas no sistema.
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4. Acoes iniciais das Secretarias de Educacao

A Secretaria de Educacdao desempenha um papel central na implementa¢ao do
Gestao Presente na Escola (GPE), sendo responsavel por preparar e organizar o ambien-
te necessario para que as unidades escolares utilizem o sistema de forma eficaz e sem
bloqueios operacionais.

Para isso, a rede de ensino deve realizar um conjunto de acfes iniciais que asse-
guram as condi¢cbes minimas para o pleno funcionamento do GPE. A seguir, apresenta-
mos as principais acdes atribuidas aos perfis do tipo Gestor Educacional no GPE, com
0 objetivo de orientar as redes de ensino na organizacdo, configuracdo e liberacdo das
funcionalidades do sistema para suas unidades escolares.

Cada acdo é acompanhada de uma lista de verificacdo, como forma de apoiar e
garantir que todas as etapas sejam concluidas corretamente e as unidades escolares
encontrem no GPE todas as condi¢des para organizarem seus processos escolares.

E importante destacar que cada perfil realiza acdes especificas no GPE. Na visdo
dos perfis do tipo Gestor Educacional, as permissdes variam conforme as responsabili-
dades de cada cargo: Secretario(a) e Coordenac¢des tém acessos ampliados as funciona-
lidades, enquanto os assistentes possuem permissdes mais restritas, voltadas a visuali-
zacdo e ao apoio operacional, com excecao do Assistente do Secretario(a), que dispde
de acesso amplo a maioria das funcionalidades. Essa diferenciacdo garante seguranca,
organizacdo e clareza na execuc¢ao das atividades no sistema.

4 N

GOVERNO DO

@ e minisTERIO DA D k‘A..II 13
{ FEDERAL DE ALAGOAS A
s eovcacio  [IDm/mNDlEn

DO LADO DO POVO BRASILEIRO



&sumario Guia de apoio ao uso do Gestao Presente na Escola

)

12 Acao )

Adesao da rede de ensino e envio inicial de dados para

liberacao do Gestao Presente na Escola (GPE)

A implementacdo do Gestao Presente na Escola (GPE) tem inicio com a adesao for-
mal da rede de ensino ao MEC Gestdo Presente (SGP) e ao mddulo Gestao Presente
na Escola (GPE), realizada pelo Gestor(a) Municipal por meio da assinatura do Termo
de Adesdo no Sistema Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle (SIMEC),
conforme cronograma definido pelo Ministério da Educac¢ao (MEC).

ApOs a adesdo, a Secretaria de Educagao passa a ter acesso ao MEC Gestdo Presente
(SGP) e ao mddulo Gestdo Presente na Escola (GPE), assumindo a responsabilidade
de preparar o ambiente necessario para o uso do GPE para as unidades escolares.

Para iniciar o uso do GPE, a rede de ensino deve realizar o envio inicial dos dados
dos estudantes e profissionais da educacao, garantindo que as informacdes essen-
ciais estejam disponiveis tanto para a rede de ensino, quanto para as as unidades
escolares. Esse primeiro envio de dados pode ser realizado de duas formas, a crité-
rio da organiza¢ao da rede de ensino: pelo MEC Gestdo Presente (SGP) ou Gestao
Presente na Escola (GPE).

[I - Envio inicial de dados no MEC Gestao Presente]

Nessa modalidade, a Secretaria de Educacdo realiza o envio estruturado e em maior
volume dos dados de estudantes e profissionais da educacado diretamente no MEC
Gestdo Presente, utilizando planilhas ou integragao via API, dentro das janelas ofi-
ciais de envio definidas pelo Ministério da Educacao.

Apés o processamento da carga inicial, o MEC Gestdo Presente integra automati-
camente essas informacdes ao GPE, permitindo que o sistema seja acessado pela
rede de ensino ja com os dados essenciais cadastrados previamente.

[II - Envio inicial de dados direto no Gestao Presente na Escola (GPE)}

Alternativamente, a rede de ensino pode optar por iniciar o uso do GPE realizando
o cadastramento direto das informacdes no préprio sistema, de forma manual e
progressiva, inserindo os dados das unidades escolares, estudantes e profissionais
da educacgdo, registro a registro, conforme a organizacdo interna da Secretaria e
das unidades escolares.
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Para apoiar a implementacao do uso do Gestao Presente na Escola (GPE), prepara-
mos documentos especificos com o passo a passo detalhado e a lista de verificacdo
correspondente, de acordo com a estratégia adotada pela rede de ensino:

v/ Envio inicial de dados no MEC Gest&o Presente: Consulte a documento especifico
com as acdes detalhadas dessa modalidade.
v/ Envio inicial de dados direto no Gestdo Presente na Escola (GPE): Consulte o docu-

mento especifico com as a¢bes detalhadas dessa modalidade.
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https://drive.google.com/file/d/1sngJghy2atSrQgTIGIUXjawmCLp3p0nZ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1sngJghy2atSrQgTIGIUXjawmCLp3p0nZ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1To1v0j9uuHrVlu5ve_klhW1jZbXBR7dJ/view
https://drive.google.com/file/d/1To1v0j9uuHrVlu5ve_klhW1jZbXBR7dJ/view
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5. Acoes iniciais dos Gestores Escolares

Apés a Secretaria de Educacao preparar e liberar o ambiente necessario no Gestao
Presente na Escola (GPE), a gestao escolar passa a desempenhar um papel central na
implementacdo do sistema em sua unidade escolar. E nesse momento que o GPE deixa
de ser apenas um ambiente configurado pela rede de ensino e passa a sustentar, de
forma concreta, os processos escolares do cotidiano escolar.

Nesse contexto, o(a) Gestor(a) Escolar é responsavel por configurar o ambiente
da unidade escolar no GPE, assegurando que docentes e monitores encontrem no
sistema as condi¢des necessarias para realizar os registros da trajetéria escolar dos
estudantes, como frequéncia, desempenho e acompanhamento pedagdgico.

As aces iniciais da gestdo escolar tém como objetivo:

® Viabilizar a organizacdo das turmas da unidade escolar;
® Permitir a alocacdo correta dos profissionais;

® Estruturar o quadro de horarios;

® Garantir o funcionamento dos Diarios de Classe.

Sem a realizacao dessas acdes iniciais, docentes e monitores ndo conseguem aces-
sar corretamente suas turmas nem realizar os registros pedagdgicos no GPE.

A seguir, apresentamos as principais acdes atribuidas aos perfis do tipo Gestor
Escolar no GPE. Cada acao é acompanhada de uma lista de verificacao, de modo a
apoiar diretores(as), vice-diretores(as) e secretarios(as) escolares na organizacao dos
processos escolares, assegurando a correta liberacdo e utilizacdo do sistema pelos
docentes e monitores(as), de maneira articulada as a¢des previamente realizadas pela
Secretaria de Educacado.

5.1 Perfis e permissoes no GPE (visao da Gestao Escolar)]

No Gestdo Presente na Escola (GPE), as permissdes de acesso variam conforme o
perfil do usuario, respeitando as responsabilidades de cada funcdo na unidade escolar:

® Diretores(as), Vice-Diretores(as) e Secretarios(as) Escolares: possuem acessos
ampliados para configurar, gerenciar e encerrar os principais processos escolares
no sistema, incluindo calendario, estudantes, turmas, profissionais, quadro de ho-
rarios e Diarios de Classe.

® Coordenadores(as) Pedagogicos(as): tém permissdes voltadas ao acompanhamen-
to pedagdgico, com acesso principalmente a visualizacdo e ao monitoramento dos
registros nos Diarios de Classe.
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Guia de apoio ao uso do Gestdo Presente na Escola (sumario

® Docentes: possuem permissdes para visualizar o calendario letivo, a matriz curri-
cular, os estudantes e o quadro de horarios de suas turmas. Possuem acesso ao
Diario de Classe, realizando o langcamento e o acompanhamento da frequéncia e do
desempenho dos estudantes em suas respectivas turmas.

® Monitores(as): acesso restrito a visualizacao de suas turmas, com apoio ao acom-
panhamento das atividades escolares.

i

12 Acao

Gerenciar e publicar o Calendario Letivo da unidade escolar
no Gestao Presente na Escola (GPE)

ApOs a Secretaria de Educagado publicar no GPE o calendario letivo da rede de en-
sino, a gestao escolar pode duplicar esse calendario letivo e realizar os ajustes ne-
cessarios para refletir a realidade da unidade escolar.

A publicacdo do calendario escolar no GPE é fundamental para o correto funciona-
mento dos Didrios de Classe, bem como para os registros pedagogicos e adminis-
trativos ao longo do ano letivo.

[Lista de verificacdo: Calendario Letivo]

v’ Acessar Gerenciar Calenddrio Letivo;

v Duplicar o calendario letivo da rede de ensino para sua unidade escolar;

v/ Editar o calendério da unidade escolar, quando necessério, incluindo:
» Eventos préprios da unidade escolar;
» Ajustes de datas especificas, respeitando as diretrizes e normativas da rede de

ensino;

v/ Publicar no GPE o calendario da unidade escolar;

v/ Confirmar que o calendario esta disponivel para todos os perfis da unidade escolar,
especialmente docentes e monitores(as).

4 N
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)
22 Acao )

Cadastrar e/ou atualizar dados e matricula dos estudantes no
Gestao Presente na Escola (GPE)

A gestao escolar deve verificar e atualizar os seguintes dados dos estudantes:

® Informacgdes pessoais: nome completo, nome social, CPF, NIS, data de nascimen-
to, entre outros dados obrigatodrios;

® Matricula: escola matriculada, etapa de ensino, situagdao da matricula, datas de
inicio e término, ano de referéncia;

® Endereco e contato do estudante;

® Informacgdes de responsaveis legais.

[Lista de verificacdo: Dados e matricula dos estudantesj

v’ Acessar Gerenciar Estudantes;
v/ Verificar se todos os estudantes matriculados na unidade escolar estdo cadastrados;
v Atualizar informacbes pessoais do estudante:
» Nome completo e nome social
» CPF e/ou NIS ou indicar que ndo possui
» Data de nascimento
» Nacionalidade
» Estado e municipio de nascimento
» Raca/cor
» Sexo
» Raca/cor
» Indicar se é um estudante com deficiéncia
» Indicar autodeclaracao de estudante quilombola.

4 N
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v Atualizar informacdes de matricula:
» Escola matriculada
» Etapa de ensino
» Garantir que as matriculas dos estudantes estejam com a situagdo em andamento
» Datas de inicio e término da matricula
» Ano de referéncia da matricula
» Indicar se o estudante possui necessidade de apoio pedagodgico
» Atualizar endereco e contato dos estudantes
» Atualizar informacdes de responsaveis legais dos estudantes
» Confirmar que todos os estudantes estdao com dados completos e matricula em
andamento para permitir a enturmacao.

i

32 Acao

Organizar turmas e realizar a enturmacgao dos estudantes no
Gestao Presente na Escola (GPE)

Com os estudantes cadastrados corretamente e com matricula em andamento, a
gestao escolar deve criar as turmas e alocar os estudantes de acordo com etapa,
turno e ano/série. Para criar uma turma, € necessario preencher informacdes deta-
lhadas sobre sua estrutura pedagdégica, modalidade, atendimento especializado e
periodo de funcionamento, sempre respeitando o calendario escolar da unidade e
as matrizes curriculares publicadas pela Secretaria de Educagao.

[Lista de verificagdo: Turmas e enturmagéo}

Criacao de turmas

v’ Acessar Gerenciar Turmas:

v/ Definir o nome da turma (o sistema valida duplicidades automaticamente);

v Selecionar etapa macro, etapa agregada e etapa de ensino, garantindo compatibi-
lidade;

v Vincular matriz curricular publicada pela rede de ensino no GPE correspondente &
etapa agregada da turma;

v Selecionar modalidade de ensino (EJA, Educacio no Campo, Educacao Profissional,
Ensino Regular, Indigena, Quilombola, Outros);

v Selecionar turno de funcionamento (Integral, Matutino, Vespertino, Noturno, N3o

informado);

v Informar total de vagas (para organizacdo; o sistema permite ultrapassar o nimero
com alerta);

v Definir tipo de mediacdo pedagégica (Presencial, EAD, Semipresencial, N3o infor-

mado);

GOVERNO DO

MINISTERIO DA ..n .- I
eoucacio  [IDmAmNDEEm

DO LADO DO POVO BRASILEIRO




&sumario Guia de apoio ao uso do Gestao Presente na Escola

R

v Selecionar atendimento especializado (AEE), se aplicavel;

v Definir data de inicio e encerramento da turma, dentro do calendario escolar vigente;

v Preencher organizacdo curricular (como os componentes e atividades est3o distri-
buidos);

v/ Selecionar forma de organizagao da turma (por série/ano, ciclo(s), médulo ou outra);

v Indicar tipo de turma (AEE, atividade complementar, curricular, curricular com ativi-
dade complementar);

v Informar localizacdo da turma, se ocorrer fora do prédio principal;

v Inserir quantidade total de etapas, se a turma tiver organizacéo por ciclo, médulos
ou semestres;

v Indicar docentes polivalentes, se houver (permitindo multiplos componentes curri-
culares para o mesmo docente);

v’ Preencher dados adicionais, se aplicavel (ex.: regime EJA, caracteristicas especiais).

Enturmacao dos estudantes:

v Verificar se todos os estudantes possuem matricula em andamento antes de
aloca-los;

v Alocar estudantes nas turmas correspondentes, de acordo com etapa, turno e ano/
Ssérie;

v’ Confirmar que n3o ha duplicidade de alocacao;

v/ Revisar niimero de estudantes por turma, respeitando limites da escola;

v/ Confirmar que as turmas est&o vinculadas ao calendario escolar correto;

v~ Atualizar os registros no GPE apds qualquer alteracéo.
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42 Acao )

Gerenciar e alocar os profissionais na unidade escolar no
Gestao Presente na Escola (GPE)

Apés a criacdo das turmas, é essencial que os profissionais da educacdo estejam
corretamente vinculados a unidade escolar e alocados nas turmas e componentes
curriculares correspondentes. Essa acdo garante que docentes e monitores tenham
acesso as suas turmas no GPE e possam realizar o langamento da frequéncia e de-
sempenho dos estudantes.

[Lista de verificagdo: Profissionais da unidade escolar]

Editar e atualizar dados dos profissionais da unidade escolar

v’ Acessar Gerenciar Profissionais;

v Verificar e atualizar, se necessario, o Nome completo e/ou Nome social;

v/ Verificar e atualizar, se necessario, 0 endereco e contato;

v/ Verificar e atualizar, se necessario, no vinculo do profissional, o campo Perfil;
v/ Verificar e atualizar, se necessario, informacdes adicionais;

v’ Confirmar que todas as atualizacdes estdo salvas corretamente no GPE.

Alocacao de docentes e monitores nas turmas e componentes curriculares

v/ Verificar os vinculos de todos os profissionais lotados na unidade escolar;

v Alocar docentes e monitores em suas respectivas:
» Turmas
» Componentes curriculares

v/ Garantir que todos os profissionais estejam corretamente vinculados antes da cria-
¢do do quadro de horarios da unidade escolar;

v~ Confirmar que a alocaco esta completa e consistente, permitindo o correto funcio-
namento dos Didrios de Classe.

52 Acao )

Criar e gerenciar o Quadro de Horarios da unidade escolar no
Gestao Presente na Escola (GPE)

O Quadro de Hordrios organiza a atuacdo dos profissionais da educagdo e define
guando e onde cada turma sera atendida. Um quadro estruturado garante que os
docentes tenham acesso as turmas, que os componentes curriculares sejam cor-
retamente distribuidos e que os Diarios de Classe funcionem de forma adequada.
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[Lista de verificacdo: Quadro de Horérios]

v/ Acessar Gerenciar Quadro de Hordrios;
v/ Criar a estrutura do quadro da unidade escolar;
v/ Preencher horarios de cada turma, garantindo:
» Correspondéncia entre turmas, componentes curriculares e docentes
» Observancia do calendario escolar da unidade
v Editar ou ajustar o quadro quando necessario;
v Utilizar a funcionalidade de limpeza do quadro se for preciso refazer a organizacso;
v Validar que todos os profissionais estdo vinculados corretamente as turmas antes
do lancamento de frequéncia e desempenho.

62 Acao )

Configurar e gerenciar os Diarios de Classe da unidade
escolar no Gestao Presente na Escola (GPE)

Os Diarios de Classe permitem que a escola organize e acompanhe tanto a frequ-
éncia quanto o desempenho dos estudantes ao longo do ano letivo.

No GPE, os Diarios de Classe sao divididos em Diario de Frequéncia e Diario de
Desempenho. A gestdo escolar deve configura-los e manté-los atualizados durante
todo o ano letivo.

A gestdo escolar é responsavel por:

® Configurar corretamente os Diarios de Classe de cada turma

® Garantir que docentes e monitores tenham acesso para realizar lancamentos de
frequéncias de desempenhos dos estudantes

® Encerrar os Diarios de Classe ao final do periodo letivo da sua unidade escolar

Ap6és a criacdo das turmas e alocacao dos profissionais, o(a) Gestor(a) Escolar deve
definir os parametros essenciais do Diario de Classe para cada etapa de ensino
da sua unidade escolar, como tipo de etapa letiva, sistema de avaliagao, requisitos
para aprovacdo e formato de recuperacdo, seguindo as normativas e diretrizes da
sua Secretaria de Educacao.

[Lista de verificagcao: Configuracdes do Diario de Classe}

v Acessar Didrio de Classe - Configuracées no GPE;
v Selecionar a etapa de ensino a ser configurada;

v Definir Tipo de etapa letiva (bimestre, trimestre, semestre ou periodo especial);
v Selecionar o Sistema de avaliacdo adequado & unidade escolar;
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v Definir os Requisitos para aprovacgao:
» Indicar qual a média final minima
» Indicar qual a frequéncia minima
v/ Definir o Formato de recuperacso:
» Recuperagdo anual
» Recuperacdo por etapa letiva
» Ndo se aplica
v Salvar todas as configuracdes;
v/ Verificar se os todos os docentes tém acesso aos Diarios de frequéncia e desempe-
nho das turmas que estao vinculados;
v/ Confirmar que os dados das turmas e estudantes estdo atualizados e consistentes.

Encerramento dos Diarios de Classe

Ao final do periodo letivo, é responsabilidade da gestao escolar encerrar todos os
Diarios de Classe (Diario de Frequéncia e Diario de Desempenho) das turmas de
sua unidade escolar, garantindo que os registros sejam finalizados e atualizados no
Gestado Presente na Escola.

[Lista de verificacdo: Encerramento dos Didrios de Classej

v/ Conferir se todos os lancamentos de frequéncia e desempenho foram realizados
pelos docentes;

v Validar consisténcia dos dados de frequéncia e desempenho dos estudantes;

v Verificar se todos os Diarios de Frequéncia foram encerrados pelos docentes;

v Verificar se todos os Diarios de Desempenho foram encerrados pelos docentes;

v’ Registrar observacdes ou desempenhos finais, se necessario;

v/ Confirmar o encerramento dos Diarios de Classe das turmas de suas unidade escolar.

/
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6. Acoes iniciais dos Docentes

Com o ambiente do Gestdo Presente na Escola (GPE) devidamente configurado e
liberado pela a Secretaria de Educacdo e pela gestao escolar, os(as) docentes passam
a utilizar o sistema para acompanhar suas turmas e realizar os registros pedagdgicos
relacionados a frequéncia e ao desempenho dos estudantes.

No GPE, o(a) docente tem como principal responsabilidade o acompanhamento pe-
dagogico de suas turmas, por meio do Diario de Classe, e a utilizacdo das informacdes
escolares disponiveis para planejar suas aulas.

A seguir, apresentamos as principais acdes atribuidas aos perfis do tipo Docente
no GPE. Cada acao é acompanhada de uma lista de verificacdo, de modo a apoiar
docentes no uso do GPE, com foco na visualizacao de informacdes escolares e no uso
do Diario de Classe, conforme as permissdes do perfil.

6.1 Perfis e Permissées]

O perfil Docente no GPE possui permissdes voltadas a visualizacao e lancamento
de informacdes pedagédgicas, ndo sendo responsavel por:

® Criacdo de turmas

® Alocacgao de profissionais nas turmas

® Configuracdo do calendario letivo da unidade escolar
® Configuracdo do quadro de horarios

® Definicao de parametros do Diario de Classe

Caso identifique inconsisténcias ao utilizar o GPE, como turmas nao visiveis, estu-
dantes ausentes, horarios incorretos ou impossibilidade de lancamento de frequéncia
e desempenho dos estudantes, o(a) docente deve procurar a gestao escolar para verifi-
cacao e ajuste no sistema.
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12 Acao )

Visualizar o Calendario Letivo e a Matriz Curricular no Gestao
Presente na Escola (GPE)

Para planejar adequadamente suas aulas e registros pedagdgicos, o(a) docente de-
ve conhecer o Calendario Letivo e a Matriz Curricular da sua unidade escolar e da
rede de ensino ja disponibilizados no Gestao Presente na Escola (GPE).

O Calendario Letivo permite identificar:

@ Datas de inicio e término do periodo letivo
® Feriados, recessos e eventos escolares
® Periodos avaliativos definidos pela rede de ensino e pela unidade escolar

A Matriz Curricular fornece informacdes sobre:

® Componentes curriculares sob sua responsabilidade
® Carga horaria prevista
® Organizacdo curricular da etapa/ano de ensino

[Lista de verificacdo: Calendario Letivo e Matriz Curricular]

v/ Acessar o Calendario Letivo da rede e da unidade escolar no GPE;

v’ Conferir datas importantes: inicio e fim do periodo letivo, feriados e recessos;

v Identificar periodos avaliativos da unidade escolar e da rede de ensino;

v/ Consultar a Matriz Curricular vinculada as suas turmas no GPE;

v Verificar componentes curriculares, carga hordaria e organizacdo da etapa/ano de
ensino no GPE.

22 Acao )

Visualizar estudantes e turmas no Gestao Presente na Escola
(GPE)

Apds conhecer o calendario e a matriz curricular, o(a) docente deve verificar as tur-
mas as quais esta vinculado(a) e os estudantes matriculados em cada uma delas.

No GPE, o(a) docente possui acesso para visualizar, mas ndo editar, os dados de
matricula dos estudantes e as turmas em que esta alocado(a).

Caso exista alguma inconsisténcia, como auséncia de estudantes na turma, ma-
tricula ndo ativa, turma nao visivel ou componente curricular incorreto, orienta-se
que o(a) docente busque o(a) gestor(a) escolar para que a situacdo seja verificada e
solucionada o quanto antes no sistema.
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[Lista de verificagdo: Estudantes e Turmas]

Conferir turmas e componentes vinculados ao docente

v/ Acessar a funcionalidade Turmas;

v Verificar se todas as turmas as quais est vinculado(a) aparece para vocé no GPE;

v/ Confirmar se os componentes curriculares estdo corretamente associados ao seu
perfil;

v Conferir se 0 ano/etapa e turno correspondem & sua atuacso,

Conferir estudantes de cada turma

v/ Acessar a funcionalidade Estudantes ou Turmas;

v/ Verificar a lista completa de estudantes matriculados que aparece para vocé indivi-
dualmente ou em suas respectivas turmas;

v/ Confirmar se os estudantes estdo com matricula em andamento (condicio neces-
saria para registro de frequéncia e desempenho no Diario de Classe);

v Conferir se ndo ha estudantes ausentes ou alocados indevidamente em outras
turmas.

32 Acao )

Visualizar o Quadro de Horarios no Gestao Presente
na Escola (GPE)

O Quadro de Horarios organiza a distribuicdo das aulas por turma, componente
curricular, dia e turno.

Para o(a) docente, essa funcionalidade é essencial para:

® Conferir seus dias e horarios de atuacao

@ |dentificar corretamente a turma e o componente que devera registrar no Diario
de Classe

® Evitar registros equivocados em turma ou componente incorreto

O Quadro de Horarios é configurado pela gestdo escolar. O perfil docente possui
acesso apenas a visualizacao das turmas as quais esta alocado.

Caso identifique auséncia de horarios, componente incorreto ou inconsisténcia na
distribuicdo, o(a) docente deve comunicar imediatamente a gestao escolar para
ajuste no sistema.
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[Lista de verificagdo: Quadro de Horériosj

Conferir seus horarios de atuacao

v/ Acessar a funcionalidade Quadro de Hordrios;

v/ Localizar as turmas em que esta vinculado(a);

v/ Verificar os dias da semana atribuidos a cada turma;
v/ Confirmar os turnos e horarios de aula.

Conferir componentes curriculares associados

v Verificar se cada horario esté vinculado ao componente curricular correto;
v Conferir se ndo ha conflitos ou sobreposicdo de horérios.

43 Acao )

Acessar e utilizar o Diario de Classe no Gestao Presente na
Escola (GPE)

No GPE, os Diarios de Classe sao divididosem duas funcionalidades complementares:

@ Diario de Frequéncia
® Diario de Desempenho

Esses dois registros compdem a trajetoria escolar do estudante ao longo do ano
letivo e devem ser alimentados com regularidade e atengao.

/ \ Os parametros do Diario de Classe como:
tipo de etapa letiva, sistema de avaliacao,
critérios de aprovacao e formato de recu-
peracdo sao previamente configurados
pela gestao escolar no GPE, em conformi-
dade com as normativas e diretrizes da re-
de de ensino. O(a) docente é responsavel
por realizar os lancamentos de frequéncia
e desempenho conforme essas definicdes.

O correto uso do Diario de Classe garante:

® Registro fidedigno da presenca dos
estudantes

® Acompanhamento do desempenho por
etapa letiva

® Consolidacdao adequada dos resultados

ao final do periodo
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[Lista de verificacdo: Diario de Classe]

Acessar o Diario da turma correta

v Acessar o médulo Diario de Classe;

v Selecionar a turma correspondente;

v/ Confirmar o componente curricular antes de iniciar qualquer lancamento;
v/ Verificar se esté na etapa letiva correta.

Diario de Frequéncia

v Acessar a funcionalidade Didrio de Frequéncia;

v Selecionar a turma correspondente;

v’ Confirmar o componente curricular antes de iniciar qualquer lancamento;
v/ Verificar se esté na etapa letiva correta;

v Inserir o total de aulas letivas previstas no ano;

v Registrar a frequéncia dos estudantes conforme as aulas realizadas;

v Conferir se todos os estudantes da turma aparecem corretamente;

v Salvar os registros apds o preenchimento;

v Revisar lancamentos anteriores, quando necessario.

Diario de Desempenho

v Acessar a funcionalidade Didrio de Desempenho;

v Selecionar a turma correspondente;

v/ Confirmar o componente curricular antes de iniciar qualquer lancamento;

v/ Verificar se esté na etapa letiva correta;

v/ Registrar notas ou conceitos conforme o sistema de avaliacio definido pela gestdo
escolar em conformidade com as normativas e diretrizes da rede de ensino;

v Conferir os critérios de aprovacdo (média minima e/ou frequéncia minima) definido
pela gestdao escolar em conformidade com as normativas e diretrizes da rede de
ensino;

v Salvar os registros apds o lancamento;

v Revisar registros antes do encerramento da etapa.

Monitoramento e responsabilidade do docente

v/ Manter os registros atualizados ao longo do periodo letivo;

v/ Acompanhar prazos de encerramento definidos pela gestdo escolar;

v/ Comunicar imediatamente & gestdo escolar qualquer inconsisténcia (turma n&o
visivel, estudante ausente da lista, bloqueio de edicao, erro de componente curri-

cular etc.).
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Canais de Suporte

O Ministério da Educacao disponibiliza canais de suporte para sanar eventuais du-
vidas de implementacdo ou de uso do sistema:

E-mail: cgge-seb@mec.gov.br

Site oficial do MEC: https://www.gov.br/mec/pt-br/mec-gestao-presente/
gestao-presente-na-escola

E Site do Gestao Presente na Escola: https://gpe.gestaopresente.mec.gov.br/login
- O Plataforma Fale Conosco: https://gestaopresente.mec.gov.br/contato

@ Entre no nosso Canal de Transmissao para secretarias no Whatsapp

Contamos com a colaboracdo ativa de sua equipe para a implementacdao do GPE
em sua rede.
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Materiais de mobilizaca ra as escolas

Cartazes em pdf para impressao (A3 e A4)

AQUITEM
Gestao Presente
na [Escola

MEC
* ES
PRESENTE
na escatla Tritha de Aprendizagem Tritha de Aprendizagem
Gestao Presente na Escola (GPE) Gestao Presente na Escola (GPE)

Docentes

Fortaleca a gestao Fortaleca a gestao

pedagogica e < ' pedagogica das
administrativa { = suas turmas

da sua escola

Use o Gestdo Presente
na Escola (GPE) de forma
integrada para
acompanhar, arientar

€ apolar os estudantes

Aprenda a usar o Gestao
Presente na Escola (GPE) de
forma estratégica, integrada
e eficiente,

Acesse a trilha no Acesse a trilha, aprenda

AVAMEC e comece agora! - sobre o sistema e
comece agora!

CLIQUE NAS

IMAGENS
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