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N *Este conteldo integra o acervo metodolégico do PVE — Instituto Votorantim e deve ser utilizado com a devida referéncia ao programa.
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GEDU Gestédo Educacional

PROCESSOS DE GESTAO

A equipe técnica da Secretaria de Educagdo estd apropriada dos processos de gestdo,
instituindo fluxos de trabalho, matriz de responsabilidades, calenddrios e ritos de gestdo para
planejamento, execucdo, monitoramento e avaliagdo. Ela exerce autonomia compativel com
0s normativos, papéis e rotinas definidas, além de assegurar a participacdo da comunidade
escolar e a transparéncia na conducdo das politicas, programas e projetos da rede.

INiCIO

REGISTRO E _
DOCUMENTAGCAO

A Secretaria de Educagdo promove e utiliza registros e documentagdo para sistematizar
processos e praticas da rede e das escolas, subsidiando o acompanhamento e a tomada
de decisd@o. Padroniza instrumentos, assegura integridade, seguranga e acesso e mantém
calenddrios e trilhas documentais que suportam monitoramento, prestacdo de contas e
memoria institucional.

ACOMPANHAMENTO DAS
APRENDIZAGENS

A Secretaria de Educagdo acompanha regularmente os resultados de aprendizagem dos
estudantes, com base em dados educacionais internos e externos, e utiliza esse
monitoramento para orientar agdes pedagodgicas e decisdes de gestdo. Define indicadores e
metas, promove devolutivas pedagdgicas e monitora planos de agdo por escola, etapa e
componente curricular, com foco na equidade e na melhoria continua.

CONSTITUICAO DA EQUIPE
COLABORATIVA

A Secretaria de Educagdo promove o trabalho integrado entre suas dreas e com as escolas,
organizando instancias e rotinas de coparticipagdo nos planejamentos, decisdes e agdes da
rede. Define papéis e responsabilidades, padroniza fluxos de comunicagdo e assegura
participagdo qualificada das equipes, fortalecendo a colaboragdo intersetorial e o
compromisso com resultados de aprendizagem.
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PARCERIA E MOBILIZACAO

A Secretaria de Educagdo valoriza e promove a participacdo de estudantes e familias nos
planejamentos, decisdes e agdes da rede, articulando parcerias com atores locais e
instituicoes. Estabelece diretrizes e mecanismos de escuta, garante representatividade e
acessibilidade e orienta planos de mobilizagdo com foco na aprendizagem, na permanéncia
e na reducgdo de desigualdades educacionais.

INiCIO

ARTICULAGAO ENTRE
AGOES DA ESCOLAE
POLITICAS DA REDE

A Secretaria de Educagdo compreende e assegura ad integragdo e a articulagdo dos projetos
das escolas (PPP, projetos diddticos e institucionais, proposta pedagogica) as politicas de
educacdo da rede municipal, promovendo ajustes quando necessdario.

FORMAGAO CONTINUADA

A Secretaria de Educagdo planeja, organiza e viabiliza a formagdo continuada dos
profissionais da rede (equipes técnica e escolar), definindo diretrizes, trilnas formativas e
conteldos alinhados ds politicas educacionais e & aprendizagem dos estudantes. Institui
responsdveis pela formagdo na estrutura organizacional com papéis e competéncias bem
definidos, estabelece calenddrio e carga hordrig, assegura equidade de acesso, registro e
certificag@o e monitora resultados para aperfeigoar praticas e retroalimentar o planejamento.

)

GESTAO DE RECURSOS

A Secretaria de Educagdo planeja, aloca e administra os recursos financeiros e humanos e a
infraestrutura da rede, priorizando a aprendizagem. Assegura uso eficiente, transparente e
conforme a legislagdo, com praticas de integridade, manutengdo preventiva e distribuicéo
equitativa entre as escolas. Isso envolve definir prioridades, realizar compras e contratagoes,

organizar lotagdo de servidores, manter e ampliar espagos e equipamentos, monitorar custos e

resultados e publicar informagdes de forma acessivel @ comunidade, com rigor na prestagdo
de contas e foco na melhoria continua.
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A equipe técnica da Secretaria de
Educacdo estd apropriada dos
processos de gestdo, instituindo fluxos
de trabalho, matriz de responsabilidades,
calenddrios e ritos de gestdo para
planejamento, execugdo, monitoramento
e avaliagdo. Ela exerce autonomia
compativel com os normativos, papéis e
rotinas definidas, além de assegurar a
participagdo da comunidade escolar e a
transparéncia na condugdo das
politicas, programas e projetos da rede.

HABILIDADE DESCRIQI\O DA HABILIDADE
Planeiar A Secretaria planeja suas agdes e utiliza esse planejamento para orientar
) intervencodes na rede.
A Secretaria acompanha regularmente a implantagdo de seus programas,
Executar projetos e agdes na rede e apoia sua execucdo pelas escolas, com o objetivo de

qualifica-los.

Fazer diagnostico

A Secretaria elabora diagnosticos e os incorpora como etapa do planejamento
da rede, orientando a definigdo de prioridades em suas agoes, programas e
projetos.

Acompanhar

A Secretaria monitora periodicamente os programas, projetos e acdes propostos
as escolas da rede, promovendo ajustes e aperfeicoamentos com base Nos
resultados observados.

Envolver a equipe

A Secretaria envolve a comunidade escolar (profissionais da escola, estudantes,
familias e comunidade local) no planejamento das acées da rede.

Usar as Tecnologias
Digitais da Informagdo e
Comunicagdo

A equipe técnica conhece e utiliza Tecnologias Digitais de Informagdo e
Comunicacdo (TDICs) para aprimorar seus processos de gestdo.

Institucionalizar o
planejamento

A Secretaria institucionaliza processos de planejamento e reflexdo para o
aprimoramento de suas agdes e promove a apropriagdo desses processos pela
equipe, inclusive por novos integrantes.
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A Secretaria de Educagdo promove e
utiliza registros e documentagdo para
sistematizar processos e praticas da
rede e das escolas, subsidiando o
acompanhamento e a tomada de
decisdo. Padroniza instrumentos,
assegura integridade, seguranga e
acesso e mantém calendadrios e
trilhas documentais que suportam
monitoramento, prestagdo de contas
e memoria institucional.

MATRIZ DE COMPETENCIAS

GEDU Gestédo Educacional

HABILIDADE

DESCRIGAO DA HABILIDADE

INiCIO

Fazer os registros

obrigatorios

A Secretaria realiza os registros e a documentagdo exigidos por terceiros
(érgdos governamentais, consultorias externas, entre outros), garantindo a

possibilidade de consulta posterior.

Registrar os processos

internos

A Secretaria registra, documenta e sistematiza todos os seus processos e

promove reflexdo interna sobre eles.

Estimular o registro na

escola

A Secretaria incentiva as escolas a registrar e sistematizar suas agoes,
promovendo a reflexdo com os profissionais da escola sobre o que vem

sendo realizado.

Usar o registro para

acompanhamento

A Secretaria elabora e utiliza instrumentos de acompanhamento e
avaliogcdo das agdes da rede, incluindo aqueles produzidos pelas escolas,

para refletir e avaliar as agdes realizadas.
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A Secretaria de Educagdo acompanha
regularmente os resultados de
aprendizagem dos estudantes, com
base em dados educacionais internos e
externos, e utiliza esse monitoramento
para orientar agdes pedagogicas e
decis6es de gestdo. Define indicadores
e metas, promove devolutivas
pedagodgicas e monitora planos de
acdo por escola, etapa e componente
curricular, com foco na equidade e na
melhoria continua.
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HABILIDADE

DESCRIGAO DA HABILIDADE

INiCIO

Acessar e divulgar os
resultados de
aprendizagem

A Secretaria acessa as plataformas de avaliagdo educacional e divulga os
resultados a equipe técnica e ds escolas.

Analisar e usar dados
educacionais

A Secretaria sistematiza e analisa regularmente os resultados de
aprendizagem da rede a partir dos dados de cada escola e utiliza esse
acompanhamento para orientar decisdes voltadas d melhoria das
condigdes de ensino.

Envolver as equipes das
escolas

A Secretaria compartilha e analisa, com as equipes das escolas, os
resultados de aprendizagem e os dados educacionais, tomando decisdes
conjuntas para melhoria.

Envolver a equipe da
Secretaria de Educagdo

A Secretaria compartilha e analisa, com sua equipe, os resultados de
aprendizagem e os dados educacionais, tommando decisées conjuntas para
melhoria.

Institucionalizar o
acompanhamento da
aprendizagem

A Secretaria institui um processo sistematico de reflexdio sobre dados
educacionais com sua equipe e com as escolas: andlise de resultados,
avaliogcdo das agoes realizadas e planejamento de novas agodes, visando a
melhoria continua do sistema.
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A Secretaria de Educagdo promove o
trabalho integrado entre suas areas e
com as escolas, organizando
instdncias e rotinas de coparticipacdo
nos planejamentos, decisdes e agoes
da rede. Define papéis e
responsabilidades, padroniza fluxos de
comunicagdo e assegura
participacdo qualificada das equipes,
fortalecendo a colaboracdo
intersetorial e o compromisso com
resultados de aprendizagem.
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HABILIDADE

GEDU Gestédo Educacional

CONSTITUCAO DE EQUIPE COLABORATIVA

DESCRIGAO DA HABILIDADE

Favorecer a
comunicagdo entre
equipes

A Secretaria assegura a comunicagdo interna sobre problemas e
dificuldades entre suas equipes, garantindo circulagdo de informagodes e
alinhamento.

Envolver a equipe da
Secretaria de Educacdo

A Secretaria analisg, de forma colaborativa, problemas e dificuldades,
tomando decisdes integradas e distribuindo tarefas e responsabilidades
entre suas equipes.

Favorecer a
comunicagdo com as
escolas

A Secretariao comunica as equipes gestoras das escolas os problemas e
dificuldades identificados, promovendo alinhamento e transparéncia.

Envolver as equipes das
escolas

A Secretaria analisg, em conjunto com as equipes escolares, problemas e
dificuldades, tomando decisdes integradas e distribuindo tarefas e
responsabilidades.
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PARCERIAS E MOBILIZAGAO SOCIAL

A Secretaria de Educacdo valoriza e
promove a participagdo de
estudantes e familias nos
planejamentos, decisdes e agdes da
rede, articulando parcerias com
atores locais e instituicoes. Estabelece
diretrizes e mecanismos de escutg,
garante representatividade e
acessibilidade e orienta planos de
mobilizagdo com foco na
aprendizagem, na permanéncia e na
reducdo de desigualdades
educacionais.
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HABILIDADE

DESCRIGAO DA HABILIDADE

Mobilizar a sociedade

A Secretaria reconhece a mobilizagdo social pela educagcdo como uma de suas
atribuicdes e incentiva que a equipe incorpore atividades de mobilizagdo em suas
responsabilidades.

Engajar escola, familia e
comunidade

A Secretaria promove agdes e apoia iniciativas para efetivar a parceria entre
escolas, familias e comunidade, compreendendo-a como fator importante para a
melhoria da qualidade da educagdo na rede.

Aderir a parcerias

A Secretaria aceita parceiros para apoiar suas iniciativas.

Favorecer agées
intersetoriais

A Secretaria participa de reuniées intersetoriais (redes, foruns, conferéncias,
conselhos) pautando temas educacionais.

Mobilizar para o
acompanhamento do Plano
Municipal de Educacgdo

A Secretaria articula a participagdo de diferentes instdncias no monitoramento do
Plano Municipal de Educacéo (PME) e realiza agées para dissemind-lo & sociedade
civil.

Apoiar o protagonismo
estudantil

A Secretaria reconhece a importdncia de apoiar o protagonismo dos estudantes
nos projetos das escolas da rede e apoia a criagdo de espagos e tempos para que
iSSO ocorra.

Estabelecer parcerias
estratégicas

A Secretaria constréi parcerias alinhadas ds suas demandas e necessidades e
acompanha e avalia seus resultados.

Institucionalizar os
[processos para parcerias e
mobilizacdo social

A Secretaria inclui, no calenddrio anual da rede, agdes e campanhas de
mobilizacdo com a comunidade, institucionalizando prdaticas permanentes de
mobilizacdo.
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A Secretaria de Educacdo
compreende e assegura a integragdo
e a articulagdo dos projetos das
escolas (PPP, projetos didaticos e
institucionais, proposta pedagogica)
as politicas de educagdo da rede
municipal, promovendo ajustes
quando necessdario.

MATRIZ DE COMPETENCIAS

GEDU Gestédo Educacional

ARTICULAGAO ENTRE AGCOES DA ESCOLA E POLITICAS DA REDE

HABILIDADE

DESCRIGAO DA HABILIDADE

INiCIO

Estabelecer relagdes entre
as agdes da escola e as
politicas educacionais

A Secretaria identifica se as agdes das escolas dialogam com as politicas
da rede.

Consolidar relagdes entre
as agdes da escola e as
politicas educacionais

A Secretaria assegura que as agoes e projetos das escolas estejam
alinhados as politicas educacionais da rede, promovendo ajustes quando
necessario para manter essa coeréncia.

Adequar politicas as
necessidades da escola

A Secretaria articula suas politicas as necessidades e demandas das
escolas e elabora novas politicas a partir das prioridades por elas
manifestadas.

Envolver os gestores
escolares

A Secretaria envolve gestores escolares na andlise das necessidades e
demandas das escolas e os engaja na elaboragdo de novas politicas com
base nessas prioridades.
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FORMAGCAO CONTINUADA

HABILIDADE DESCRIGAO DA HABILIDADE

A Secretaria realiza a formagdo de diretores e coordenadores pedagdgicos

Formar a gestdo escolar P P -
e assegura, na sua estrutura, técnicos responsaveis pela formagdo.

A Secretaria incentiva a participagdo de sua equipe técnica em atividades
de formagdo e busca oportunidades para o aprimoramento profissional
continuo.

Formar técnicos da
A Secretaria de Educagdo planeja, Secretaria
organiza e viabiliza a formagdo
continuada dos profissionais da rede

(equipes técnica e escolar), definindo Acompanhar a efetividade | A equipe da Secretaria acompanha e apoia, no cotidiano escolar, as agées

diretrizes, trilhas formativas e contetdos da formagéo da gest@o desencadeadas a partir das formacoes.
alinhados as politicas educacionais e &

aprendizagem dos estudantes. Institui
responsaveis pela formagdo na
estrutura organizacional com papéis e
competéncias bem definidos,
estabelece calenddrio e carga hordria,

assegura equidade de acesso, registro o ) o )
e certificagdo e monitora resultados Institucionalizar a Os técnicos formadores de gestores escolares elaboram e implementam um

formagdo plano de formagdo e tém sua funcdo reconhecida institucionalmente.

Os técnicos formadores de gestores escolares (diretores e coordenadores
pedagogicos) realizam formagdo continuada a partir das demandas da
Secretaria e das necessidades da gestdo escolar.

Alinhar a formagdo as
necessidades da equipe

para aperfeicoar praticas e
retroalimentar o planejamento.
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ESCOLA

GESTAO DE RECURSOS

A Secretaria de Educacgdo planeja, aloca e
administra os recursos financeiros e
humanos e a infraestrutura da rede,
priorizando a aprendizagem. Assegura
uso eficiente, transparente e conforme a
legislagéo, com prdticas de integridade,
manutengdo preventiva e distribuicdo
equitativa entre as escolas. Isso envolve
definir prioridades, realizar compras e
contratagdes, organizar lotagdo de
servidores, manter e ampliar espagos e
equipamentos, monitorar custos e
resultados e publicar informagdes de
forma acessivel & comunidade, com rigor
na prestagdo de contas e foco na
melhoria continua.
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HABILIDADE

DESCRIGAO DA HABILIDADE

Controlar o patriménio

A Secretaria mantém e atualiza o controle patrimonial dos recursos materiais da
rede.

Planejar o orgamento

A Secretaria elabora e executa o planejamento orgcamentdrio em coeréncia com
as necessidades da rede.

Captar recursos

A Secretaria busca ativamente oportunidades de captacdo de recursos
(humanos, financeiros e materiais) e os assegura conforme as demandas da
rede.

Estruturar a equipe técnica

Os técnicos da Secretaria tém papéis definidos, descritos no organograma, e
cargas hordrias coerentes com as necessidades da rede.

Usar estrategicamente os
recursos

A Secretaria analisa o uso de recursos (humanos, financeiros e materiais) e os
utiliza de forma estratégica, realizando priorizacdes adequadas, considerando a
diversidade das escolas.

Estruturar os recursos
humanos das escolas

A Secretaria disponibiliza recursos humanos das escolas conforme suas
demandas e verifica se 0 nUmero de profissionais e a carga hordria séo
suficientes para atender ds necessidades.

Favorecer a transparéncia
No uso dos recursos

A Secretaria é proativa no acompanhamento do uso dos recursos (financeiros,
materiais e humanos) e mantém processos transparentes para o
acompanhamento pela comunidade.

Controlar o patrimoénio

A Secretaria mantém e atualiza o controle patrimonial dos recursos materiais da
rede.
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