REGULAMENTO

FORMACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DAS HABILIDADES DOS INTEGRANTES DO QAE -
PARTE 1 - 12 EDICAO/2025

Modulo 1: “A Jornada do QAE: Estruturas e praticas na educacao” (60 horas)
Modulo 2: “A Jornada do QAE: O conhecimento em agdo” (60 horas)
Mddulo 3: “A Jornada do QAE: Gestdo e lideranga” (60 horas)

AGOSTO/2025



APRESENTACAO DO CURSO

A Secretaria da Educacdo do Estado de Sdo Paulo (SEDUC), em parceria com a Diretoria de Pessoas (DIPES), o Centro
Universitario UniFECAF e com a colaboragdo da Escola de Formacdo dos Profissionais da Educac¢do do Estado de Sao
Paulo “Paulo Renato Costa Souza” (EFAPE) oferta o curso Formagao para o Desenvolvimento das Habilidades dos
Integrantes do QAE — Parte 1 — 1a Edi¢d0/2025. A proposta é uma reflexdo, com foco na pratica, sobre determinadas
areas e dimensdes que compdem o rol de atribuicdes dos servidores que atuam no Quadro de Apoio Escolar (QAE)
como Agente de Organizacao Escolar (AOE), Gerente de Organizacdo Escolar (GOE), Secretdrio de Escola, Assistente
Administrativo Escolar e Agente de Servigos Escolares (ASE).

O que visa atender:

O curso visa desenvolver habilidades e competéncias dos servidores e atender ao Decreto n2 64.902/2020, que dispde
sobre o processo de certificagdo ocupacional para a funcdao de Gerente de Organizacdao Escolar (GOE) nas escolas da
rede publica paulista, a Resolugdo SEDUC n2 99/2025, que institui a Matriz de Competéncias da funcido de Gerente de
Organizacdo Escolar (GOE), bem como demais legislagdes.

O curso faz parte do Processo de Certificacdo Ocupacional para Gerente de Organizacao Escolar, conforme Resolucao
SEDUC n2 116 de 22-08-2025, sera realizado em 3 (trés) modulos, totalizando 180 horas de carga horéria.

A Quem se Destina:

O curso Formac3o para o Desenvolvimento das Habilidades dos Integrantes do QAE — Parte 1 — 1a Edicd0/2025 destina-
se aos servidores do Quadro de Apoio Escolar (QAE): Agente de Organizagdo Escolar (AOE), Gerente de Organizacdo
Escolar (GOE), Secretario de Escola, Assistente Administrativo Escolar e Agente de Servicos Escolares (ASE), incluindo
efetivos, estaveis, contratados e readaptados, conforme base DIPES de 31/07/2025.

Ndo poderd participar da certificagdo GOE o servidor contratado com fundamento na Lei Complementar n2 1.093, de
16 de julho de 2009, conforme disposto no Decreto n? 64.902, de 12 de abril de 2020, pardgrafo Unico do artigo
segundo.

E importante ressaltar que a realizacdo da prova de certificagdo ndo garante, por si s6, assumir a funcdo. Para que o
profissional possa efetivamente assumir o exercicio das atribuigdes de GOE, é indispensavel que esteja em plenas
condicdes para o desempenho das fungdes administrativas da unidade escolar, o que significa que ndo podera estar
em condic¢do de readaptacgdo funcional no momento da designacao.

Acesso ao Curso:

No primeiro login de acesso ao Portal UniFECAF One, que direciona para o ambiente virtual Brightspace, o cursista
utilizara o CPF (formato XXX.XXX.XXX-XX) e a senha sera a data de nascimento (formato DDMMAAAA). A sua senha
podera ser modificada apds o primeiro acesso através do UniFECAF One (https://unifecaf.link/cursista).

Para modificar sua senha, o cursista sera direcionado para a tela inicial do portal, acessando o “icone de pessoa”
localizado acima a direita, depois ird em “Alterar a Senha” e por fim, clicar em “confirmar” para salvar a alteracao.

Como sera o curso?

As avaliacOes serdo realizadas totalmente a distancia em local de livre escolha, e de modo autoinstrucional (sem
tutoria, interacdo ou mediacdo), por meio do Ambiente Virtual de Aprendizagem — Brightspace.

Os mddulos terdo aulas compostas por materiais de videos, texto e imagens que representam a realidade do espaco
escolar, onde o QAE desempenha as suas atividades.

A parte 1 do curso possui carga hordria total de 180 horas, distribuidas em 3 médulos de 60 horas.


https://unifecaf.link/cursista

Saiba que:

A carga hordria estipulada para cada mddulo refere-se ao tempo estimado necessario para a leitura dos
conteldos e para a realizacdo das atividades no ambiente virtual, assim como a leitura de materiais
complementares e pesquisas realizadas fora do AVA,;

A caracteristica de curso autoinstrucional prevé a diversidade de ritmos de aprendizagem; portanto, quando
é proposta uma carga horaria de estudos, é levado em consideracdo o tempo adequado para a realizacdo de
todas as atividades;

Cabera ao cursista a organizacdao de sua rotina de estudos, e entrega das atividades avaliativas, concluidas
durante o periodo de realizacdo proposto em cronograma.

Os cursistas serdo acompanhados por relatérios semanais emitidos pelo Ambiente Virtual Brightspace através
de um Dashboard no Look Studio administrado pela EFAPE e DIPES.

OBJETIVOS DO CURSO

O curso de Formacgdo para o Desenvolvimento das Habilidades dos Integrantes do QAE -
Parte 1 - 12 Edicdo/2025 tem por objetivos:

A) Mddulo 1: “A Jornada do QAE: Estruturas e Praticas”:

Compreender o papel estratégico do Quadro de Apoio Escolar (QAE) na organizac¢do e no funcionamento da unidade
escolar, com foco nas atribuicdes do Gerente de Organizagao Escolar (GOE), a luz da legislagdo vigente, das diretrizes
da SEDUC-SP e das praticas de gestao democratica.

Ao final deste médulo, espera-se que o cursista seja capaz de:

Reconhecer a importancia do QAE dentro do sistema escolar e compreender a estrutura organizacional da
SEDUC-SP, identificando o papel das Coordenadorias e demais instancias.

Entender a legislacdo e normatizagGes que regem o Quadro de Apoio Escolar, com énfase nas atribuicGes
especificas do GOE e nas principais leis relacionadas a educacdo publica.

Conhecer os fundamentos do planejamento escolar, da gestdo democratica e da organiza¢gdo documental,
incluindo calendario escolar e rotinas administrativas.

Aplicar nog¢des basicas de administracdo publica, incluindo o entendimento de processos como publicaces
em Diario Oficial. licitacGes e prestacao de contas.

B) Mddulo 2: “A Jornada do QAE: O Conhecimento em Ag¢do”:

Aprofundar os conhecimentos e praticas relacionadas a administracdo da vida escolar, gestdo de pessoas e
organizacao de recursos internos, capacitando o QAE a atuar com segurancga, agilidade e conformidade legal na
conducdo das rotinas da unidade escolar.

Ao final deste médulo, espera-se que o cursista seja capaz de:

Administrar a vida escolar dos estudantes com base na legislacdo vigente, assegurando a correta organizagao
dos prontuarios, histdricos, matriculas, transferéncias, declaragGes, boletins e demais documentos escolares,
bem como contribuindo nas a¢des de busca ativa e atendendo com empatia e firmeza as familias e estudantes.
Gerenciar os processos de administracdo de pessoal dentro da escola, incluindo atribuicdo inicial e durante o
ano, abertura de vinculos, controle de frequéncia e faltas, registro de substituicdes e inconsisténcias,
acompanhamento de auséncias e licengas para tratamento de saude, tramitacdo de aposentadorias, além de



promover um ambiente de trabalho saudavel e colaborativo, valorizando a comunicagdo interna e a atuagao
de servidores readaptados.

o Executar e apoiar as rotinas administrativas, patrimoniais e financeiras da escola, como organizacdo de
arquivos, controle de suprimentos, acompanhamento de prestacdo de contas e compreensao das diretrizes
operacionais da SEDUC-SP, contribuindo para o bom funcionamento e a sustentabilidade da unidade escolar.

C) Mdédulo 3: “A Jornada do QAE: Gestao e Lideranga”:

Fortalecer as competéncias comportamentais e relacionais dos profissionais do Quadro de Apoio Escolar (QAE), com
foco no desenvolvimento da liderancga, da gestdo do tempo, do atendimento ao publico e das relagdes interpessoais,
promovendo um ambiente escolar mais acolhedor, eficiente e humanizado.

Ao final deste médulo, espera-se que o cursista seja capaz de:

¢+ Compreender os fundamentos da lideranca situacional e seu papel estratégico no fortalecimento da equipe
escolar, mesmo sem ocupar cargos de gestdo formal.

¢ Organizar seu tempo e suas tarefas de forma produtiva, equilibrando multiplas demandas com foco e
responsabilidade.

¢ Atender o publico com empatia e profissionalismo, adotando praticas de escuta ativa, acolhimento e
linguagem inclusiva, mesmo em situa¢des desafiadoras.

o Identificar os principais desafios do atendimento na escola publica e aplicar técnicas que favoregam uma
comunicacdo eficaz, respeitosa e colaborativa com estudantes, familias, colegas e gestores.

D) Tépico 3.1: “Certificacdo Ocupacional de Gerente de Organizagdo Escolar - GOE”:

Preparar os profissionais do Quadro de Apoio Escolar (QAE) para atuarem como Gerente de Organizacgdo Escolar (GOE),
por meio da elaboracdo de um plano de acdo pratico e da andlise de perfil comportamental, alinhando competéncias
técnicas e comportamentais exigidas para o exercicio da fungcdo com foco em lideranga, organizacdo e gestdo
estratégica no ambiente escolar.

Ao final deste tdpico, espera-se que o cursista seja capaz de:
¢  Elaborar um Plano de Acdo do GOE, com foco em organiza¢do administrativa, gestdo de pessoas, melhoria de
processos e atendimento a comunidade escolar, demonstrando sua capacidade de planejamento, tomada de
decisdo e visdo sistémica.
o Refletir sobre seu perfil comportamental a partir da metodologia DISC, reconhecendo pontos fortes e aspectos
a desenvolver para uma atuagdo assertiva, empatica e estratégica como lider dentro da unidade escolar.

COMPETENCIAS E HABILIDADES

O curso oferecido é exclusivo e foi desenvolvido com foco nas necessidades da SEDUC-SP, o que garante uma formacao
direcionada e contextualizada, promovendo maior aderéncia entre o conteido ministrado e a pratica profissional
esperada. Ha uma caréncia de profissionais com formacdo adequada para exercer funcdes de lideranca administrativa
nas unidades escolares. A atuacdo eficiente desses servidores requer conhecimentos técnicos e habilidades gerenciais
especificas, que vao além da formacdo generalista. Sera possibilitado aos profissionais do Quadro de Apoio Escolar o
desenvolvimento e o aprimoramento das competéncias e capacidades técnicas requeridas, conforme dispostas na
Resolugdes SE n2 Resolugdo SE n2 52, de 09 de agosto de 2011; RESOLUCAO SEDUC N° 99, DE 12 DE NOVEMBRO DE
2024 e Resolugdo SEDUC n° 99, de 27 de junho de 2025.



PUBLICO-ALVO

« Numero total de vagas:

34.977 SEDUC-SP

¢ Publico: Profissionais do Quadro de Apoio Escolar - QAE
¢+ Quadro: QAE
¢+ Segmento envolvido: Gestdao e Administracdo

MUNICIPIOS

¢ Publico: Nao se aplica
¢ Quadro: Nao se aplica
¢+ Segmento envolvido: N3o se aplica

DADOS COMPLEMENTARES

+ Modalidade: a distancia (EaD)

+ Carga Horaria:

* Educagao a Distancia: 180 horas

Moédulo 1: “A Jornada do QAE: Estruturas e praticas na educacdo” (60 horas)
Médulo 2: “A Jornada do QAE: O conhecimento em a¢do” (60 horas)
Médulo 3: “A Jornada do QAE: Gestdo e lideranga” (60 horas)

* Presencial: Ndo se aplica

Total: 180 horas
¢ Local de Realizagdao: Ambiente Virtual de Aprendizagem - Brightspace com acesso através do Portal UniFECAF
One: https://unifecaf.link/cursista

= Periodo de Realizagdo: 05/09/2025 até 21/12/2025.

COMO REALIZAR A INSCRICAO

Processo de Inscrigdo: As inscrigdes dos cursistas do Quadro de Apoio Escolar serao realizadas automaticamente tendo
como referéncia a base da DIPES de 31/07/2025.

O publico-alvo desta agdo formativa acessara o site da EFAPE (https://efape.educacao.sp.gov.br) para ser direcionado
para a pagina da UniFECAF (https://unifecaf.link/cursista), na qual dara aceite ao Termo de Ciéncia e fornecera os
dados a instituicdo para confirmar a matricula no curso.

O cursista devera informar e conferir seus dados(nome completo, Unidade Regional de Ensino, CPF, e-mail valido,
Telefone, etc), indicar se possui curso superior completo e necessidades especiais. Por fim, declarar ciéncia quanto a
participacdao no curso Formacdo para o Desenvolvimento das Habilidades dos Integrantes do QAE. Caso o cursista
encontre alguma divergéncia de dados, ele devera solicitar corregdo. Para isso, entre em contato com o suporte time
da UniFECAF, através do WhatsApp (11) 4210-4950. Esse canal de atendimento estara disponivel de segunda a sexta-
feira, das 9h as 19h, exceto feriados. A matricula estara finalizada mediante aceite do Termo de Ciéncia, confirmagdo
de dados e apds o upload do documento oficial com foto (CNH, RG ou Passaporte), que conste a informagédo de CPF.
Apds matriculado, o cursista recebera acesso ao curso no AVA da instituicdo que se dara através



https://unifecaf.link/cursista
https://efape.educacao.sp.gov.br/
https://unifecaf.link/cursista

do Portal UniFECAF One, utilizando o login e senha, respectivamente CPF (formato XXX.XXX.XXX-XX) e data de
nascimento no primeiro acesso e depois pode realizar alteragdo da senha. A participacado do cursista se dd mediante a
aceitacdo do Termo de Ciéncia no inicio do curso. Caso o profissional deixe de fazer parte do Quadro de Apoio Escolar,
ele perderd o acesso ao curso.

Os cursistas com nivel superior completo deverdo enviar diploma ou Certificado de Conclusdo de curso (deve conter
os dados do cursista, as informagGes sobre o curso, data da colacdo de grau e encerramento). O certificado de
conclusdo devera conter todas as informacdes sobre o curso, data de colacdo de grau e encerramento, e os dados do
formando (validade de até 6 meses, portanto o cursista devera entregar o diploma frente e verso) através do Portal
“UniFECAF One” antes da conclusdo do curso, para que receba a certificacdo de pds-graduacdao. O envio desses
documentos deverd ser no formato PDF com tamanho mdaximo de 20MB e preferencialmente antes do periodo da
primeira avaliacdo. A certificacdo do curso somente sera emitida para os cursistas com toda a documentacao anexada
e aprovada no portal UniFECAF One. O cursista deverad utilizar e-mail valido e ativo para continuar recebendo todas as
informacgdes, preferencialmente, o e-mail pessoal, caso ndo seja fornecido, utilizard o e-mail institucional
(@educacao.sp.gov.br) ativado na Secretaria Escolar Digital (SED).

+» LOCAL DAS INSCRICOES: Portal UniFECAF One da instituicdo de ensino;

» PERIODO DAS INSCRIGOES: 27/08/2025 a 05/09/2025;

+ CANCELAMENTOS: A UniFECAF recebera uma lista de cursistas exonerados para remocao do curso (Inativos).
Ademais, o cursista que ndo prosseguir com a realizacdo dos mddulos, sera considerado desistente, porém, nao
havera cancelamento no curso.

+ IMPEDIMENTOS: Estdo impedidos de realizar a inscrigdo os servidores que ndo cumprirem os pré-requisitos
especificos estabelecidos no edital do curso;

+ SELECAO E DESEMPATE: N3o se aplica

» OUTRAS INFORMACGOES: o cursista que n3o atingir 60% de aproveitamento em algum dos médulos, terd ao final
do terceiro médulo a possibilidade de segunda chamada e realizagdo de nova avaliagdo.

PROGRAMACAO (CONTEUDOS, ESTRUTURA E CRONOGRAMA)

A confirmacgdo da inscri¢gdo do curso Formacao para o Desenvolvimento das Habilidades dos Integrantes do QAE -
Parte 1 — 1a Edi¢d0/2025 dar-se-a no portal da UniFECAF com inicio em 27/08/2025 e término em 05/09/2025.
O curso sera realizado conforme tabela abaixo:

MODULO 1 - AJORNADA DO QAE: ESTRUTURAS E PRATICAS NA EDUCACAO

o ATIVIDADE (aula/unidade/médulo/etapa/encontro, etc.)

. CARGA DATA
ATIVIDADE CONTEUDO HORARIA
Unid. 1 — Primeiros Passos:
Orientagdes e Planejamento ¢ Importancia do Servidor Publico na Educacdo
Aula 1 (Unid. 1) o Legislagcdo e Normatizagcao do QAE
Aula 2 (Unid. 1) o Principais Leis Relacionadas a Educagdo
Aula 3 (Unid. 1) ¢ Organizacdo Documental Escolar, 05/09/2025 a
Aula 4 (Unid. 1) Planejamento e Calendario Escolar 33 16/09/2025




Unid. 2 — Explorando a Trilha:
Ferramentas e Estratégias

Aula 1 (Unid. 2)
Aula 2 (Unid. 2)

¢ Nocdes de Administragdo Publica e Processos
¢ Nocdes de Administragao Publica e Processos

o Informatica Basica

05/09/2025 a

Aula 3 (Unid. 2) o Principais Ferramentas Digitais da SEDUC-SP 23,7 16/09/2025
05/09/2025 a
Exercicios - Aulas do Médulo 1 Exercicios de Fixa¢do (decorrer das aulas) 0,3 16/09/2025
17/09/2025 a
Avaliacdo - Aulas do Mddulo 1 /09/
Prova Final do Médulo 1 3 21/09/2025
. 05/09/2025 a
Médulo 1
oauio CH Total do Médulo 60 16/09/2025
MODULO 2 - AJORNADA DO QAE: O CONHECIMENTO EM ACAO
o ATIVIDADE (aula/unidade/mddulo/etapa/encontro, etc.)
CONTEUDO CARGA DATA
ATIVIDADE HORARIA
Unid. 1-Administragdo Escolar ¢ Administracdo da Vida Escolar e Organizacado
Aula 1 (Unid. 1) de Documentos
Aula 2 (Unid. 1) ¢ Administragdo de Pessoal 23/09/2025 a
Aula 3 (Unid. 1) ¢ Administracdo de Recursos Internos 56,3 01/10/2025
Exercicios de Fixa¢do / Estudos de Caso (decorrer 23/09/2025 a
Exercicios - Aulas do Médulo 2 das aulas) 0,7 01/10/2025
02/10/2025 a
Avaliagdo - Aulas do Médulo 2 Prova Final do Médulo 2 3 06/10/2025
CH Total do Médulo 23/09/2025 a
Modulo 2 60h 01/10/2025
MODULO 3 - AJORNADA DO QAE: GESTAO E LIDERANCA
¢ ATIVIDADE (aula/unidade/mddulo/etapa/encontro, etc.)
CONTEUDO CARGA DATA
ATIVIDADE HORARIA
Unid. 1 - Gest3o Estratégica e Lideranga 08/10/2025 a
Situacional ¢ Lideranca e Gestao de Pessoas 18/10/2025
Aula 1(Unid. 1) ¢ Gestdo e Administragdo do Tempo
¢ Gestdo de Atendimento 20,3

Aula 2 (Unid. 1)




Certificacdo Ocupacional de
Gerente de Organizagdo Escolar—
GOE

Aula 3 (Unid. 1)
Material Complementar - Aulas do 08/10/2025 a
Médulo 3 Materiais complementares, discussdes e reflexdes| 35,95 18/10/2025
08/10/2025 a
Exercicios - Aulas do Médulo 3 Exercicios de Fixagdo (decorrer das aulas) 0,75 18/10/2025
_ , 19/10/2025
Avaliagdo - Aulas do Médulo 3 Prova Final do Mdédulo 3 3 a 24/10/25
, CH Total do Médulo 60 08/10/2025 a
Médulo 3 18/10/2025
Topico 3.1 ¢ Plano de A¢do do GOE — (Resolucdo SE 93-20);

¢ Inventdrio Comportamental;

¢ Perfil Comportamental;

¢ Prova de Certificacdo Ocupacional de Gerente de Organizacao Escolar —
GOE.

O conteudo do tdépico 3.1 Certificacdo Ocupacional para GOE estara disponivel somente para os servidores aprovados
nos modulos 1 ao 3 e elegiveis para a funcdo GOE.

A parte 1 do curso sera realizada conforme as datas/horario da tabela abaixo:

Moédulo 1 - A Jornada do QAE:
Estruturas e Praticas na Educagao
(60h)

Inicio do mddulo: 05/09/2025 (10h) até 16/09/2025 as 15h
Periodo da Prova: 17/09/2025 a 21/09/2025 as 23h59
Publicacdo do gabarito: 22/09/2025 as 20h

A Jornada do QAE: O Conhecimento
em Acdo - 60h

Periodo do médulo: 23/09/2025 as 10h até 01/10/2025 as 15h
Periodo da Prova: 02/10/2025 até 06/10/2025 as 23h59
Publicacdo do gabarito: 07/10/2025 as 20h

Médulo 3 - A Jornada do QAE:
Gestdo e Lideranga (60h)

Periodo do mddulo: 08/10/2025 as 10h até 18/10/2025 as 15h
Periodo da Prova: 19/10/2025 a 24/10/2025 as 23h59
Publicacdo do gabarito: 25/10/2025 as 20h

Segunda Chamada - Mddulos 1,2 e
3

Para cursistas reprovados em um dos mddulos (1, 2 e 3)

Periodo de solicitacdo: 25/10/2025 até 27/10/2025 as 10h

Tratativa dos requerimentos: 28/10/2025 até 29/10/2025

Resultado da anélise do pedido: 30/10/2025 as 15h

Realizagdo da Prova de 22 chamada: 31/10/2025 até 03/11/2025 as 23h59
Publicacdo do gabarito: 04/11/2025 as 20h

Tépico 3.1

Cursistas em cargo efetivo, aprovados nos mddulos 1, 2 e 3.
Periodo do submddulo: 05/10/2025 as 10h até 12/10/2025 as 15h
Periodo da Prova: 13/11/2025 até 18/11/2025 as 23h59
Publicacdo do gabarito: 19/10/2025 as 20h




Segunda Chamada - Tépico 3.1 Para cursistas em cargo efetivo, reprovados no teste de avaliagdo de

Certificagdo para GOE

Periodo de solicitagdo: 20/10/2025 até 24/10/2025

Tratativa dos requerimentos: 25/11/2025 até 27/11/2025

Resultado da analise do pedido: 28/11/2025 as 15h

Realizacdo da Prova de 22 chamada: 29/11/2025 até 03/12/2025 as 23h59
Publicacdo do gabarito: 04/12/2025 as 20h

Resultado da Certificagcao - DOE Publicacdo do resultado em DOE da certificacdo: até 21/122025

Homologacdo da certificacdo: 12 quinzena de janeiro/2026

COMO REALIZAR AS ATIVIDADES E OS CRITERIOS DE AVALIACAO

¢ Critérios de avaliacdo do cursista:
O cursista deverd cumprir as atividades propostas e para obter a aprovacao e a certificacdo devera ter:
» Aproveitamento: obter pontuagdo de pelo menos 60% por avaliagdo proposta para obter o conceito
“Satisfatorio”;

SATISFATORIO: minimo de 60% de aproveitamento;

INSATISFATORIO: de 0 a 59% de aproveitamento.
(Pardmetros de conceitos determinados pela EFAPE)

AVALIACAO
Durante cada mddulo serdo disponibilizadas atividades interativas (ndo avaliativas) para revisdo do conteldo
abordado.

® Ao final de cada mddulo, sera apresentado um bloco com dez questdes avaliativas.

e Para ser aprovado, o cursista devera atingir no minimo 60% (sessenta por cento) de aproveitamento nas
guestdes avaliativas ao final de cada mdédulo do curso.

® As questOes avaliativas deverdo ser realizadas em até 3 (trés) horas apds iniciada a tentativa.

O cursista tera até trés tentativas para realizar cada atividade avaliativa durante o periodo regular de sua
realizacdo, conforme o cronograma.

e (Caso o cursista ndo atinja 60% de aproveitamento em algum dos mddulos, ao final do terceiro mdédulo sera
ofertada a possibilidade de segunda chamada e realizacdo de nova avaliacdo.

® As questdes avaliativas ndo poderdo ser realizadas apds o prazo estipulado no cronograma disposto neste
Regulamento.

e Encerrado o periodo de realizacdo das provas, ndo serdo aceitas justificativas para o envio das respostas das
questdes avaliativas pendentes.

e Participantes com avaliagdes pendentes poderdo consultar quais deixaram de realizar por meio do item de
“Notas” do AVA, e serdo notificados tanto através do mural de avisos do Ambiente Virtual quanto no e-mail
cadastrado no momento da inscricdo em relacdo as pendéncias.

e Para acompanhar o “status” das avaliagdes no AVA, verificando aquelas que estdo pendentes, nao realizadas,

concluidas e o prazo final de realiza¢do, o cursista devera clicar sobre o item de “Questionarios” inserido na




barra superior da pagina. Serdo exibidas as avaliacGes, quantidade de tentativas de resposta permitidas e o
respectivo periodo de realizacao.

e Quando o gabarito for publicado, o cursista podera consulta-lo por meio da mesma visdo de acesso aos
questionarios.

e O cursista podera visualizar o desempenho obtido nas avaliagdes através do item de “Notas” posicionado na
barra superior da pagina do curso.

SEGUNDA CHAMADA

e O cursista reprovado em um dos mddulos podera requerer segunda chamada e, se seu requerimento for
deferido, podera realizar uma nova tentativa de resolucdo das questdes avaliativas.

e Os cursistas elegiveis para a funcao GOE, aprovados nos médulos 1 ao 3, também terdo direito de requerer
segunda chamada para realizacdo das questdes avaliativas do tdpico 3.1.

CRITERIOS DE APROVACAO E CERTIFICACAO OCUPACIONAL

Emissao do Certificado Modulares (1, 2 e 3)

Serdo emitidos somente apds o término do curso Parte 1. A respectiva homologacdo publicada no Didario Oficial
do Estado de S3o Paulo (DOE) e a informagdo da Portaria de Homologacdo constara no certificado.

Critérios de avaliagdo do cursista: O cursista devera cumprir as atividades propostas e para obter a aprovacao
devera alcancar:

* Frequéncia minima de 75%;

* Acerto de no minimo 60% das atividades avaliativas para obter conceito "Satisfatério".

SATISFATORIO: minimo de 60% de aproveitamento;
INSATISFATORIO: de 0 a 59% de aproveitamento.

Certificagdo Ocupacional: Poderdo participar do processo de certificagdo ocupacional os cursistas aprovados nos
mddulos 1, 2 e 3 e que forem elegiveis de acordo com legislagcdo vigente, Decreto 64.902, de 01 de abril de 2020
"Paragrafo Unico - O processo de certificagdo ocupacional de que trata este decreto consiste na realizagao de
curso de formagdo visando a capacitagdo profissional do Quadro de Apoio Escolar da Secretaria da Educagdo, com
foco no desenvolvimento de competéncias de gestao.

Artigo 22 - S3o condigdes para participar do processo de certificagdo ocupacional:

| - ser titular de cargo ou ocupante de fungdo-atividade de Agente de Organizacdo Escolar, de Secretario de Escola
ou de Assistente de Administracao Escolar, do Quadro de Apoio Escolar da Secretaria da Educacgao.

Il - ter certificado de ensino médio ou equivalente.

Paragrafo Unico - Ndo podera participar do processo de que trata o “caput” deste artigo o servidor que:

1. estiver na condicdo de readaptado;

2. for contratado com fundamento na Lei Complementar n2 1.093, de 16 de julho de 2009.".

Conforme a Resolugido DOE 26.08.2025 - Executivo | - RESOLUCAO SEDUC N2 116 DE 22 DE AGOSTO DE 2025.

+ Os certificados serdao emitidos e poderao ser retirados:



O certificado sera disponibilizado por meio do e-mail que foi informado no cadastro do cursista quando realizou a
inscricdo no curso. Serdo emitidos somente apds o término do curso Parte 1 e esteja devidamente com
aproveitamento “Satisfatério” nos médulos.

CRITERIOS DE CERTIFICACAO

Serdo emitidos trés certificados apds o término dos trés mdédulos do curso, mediante aprovagao com desempenho
igual ou superior a 60% em cada prova. Ao final do curso, para os cursistas aprovados nas métricas detalhadas no
edital e constantes neste regulamento, serdao emitidos trés certificados de atualizacao para cada um dos médulos com
carga hordria de 60 horas para cada um deles. Os certificados do curso serao emitidos digitalmente pela UniFECAF e
homologados pela EFAPE, aqueles cursistas aprovados que atenderem a todos os requisitos elencados no item
“AVALIACAQ”. A informacido da publicagdo da Portaria de Homologagdo deverd constar no certificado.
o A Certificacdo Ocupacional de Gerente de Organizacdo Escolar é de responsabilidade do DIPES, e sera
concedida mediante publicacdo em Diario Oficial dos elegiveis para a fungdo a GOE, aprovados nos médulos
1 ao 3 e no tépico 3.1.
¢ Apds a publicacdo da lista de aprovados em Diario Oficial, a UniFECAF ird emitir certificados para os aprovados
no processo de Certificacdo Ocupacional para GOE.
¢ Todos os certificados emitidos pela UniFECAF serdo enviados no e-mail pessoal ou corporativo, conforme
informado no ato da matricula. O cursista poderd verificar as informacgbes e, se identificar algum dado
incorreto no certificado, podera solicitar ajuste.
¢ Apdsvalidado pelo cursista, o certificado ndo podera sofrer alteracoes.
¢ Apds a homologagdo do curso em DOE, os cursistas do QAE serdo informados quanto a disponibilizagao do
certificado e as orienta¢des para consulta e download.

ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS

Em caso de problemas e/ou duvidas com referéncia a plataforma e acesso ao curso, os cursistas terdo a disposicdo o

suporte da UniFECAF, através do WhatsApp (11) 4210-4950, canal de fila Unica destinada aos cursistas da SEDUC. O

canal de atendimento estara disponivel de segunda a sexta-feira, das 9h as 19h, exceto feriados.

A Secretaria da Educagdo do Estado de Sdo Paulo disponibiliza canais de comunicagdo diretos para atender e oferecer

suporte as demandas relacionadas a area educacional. Para garantir um atendimento agil e eficaz, a SEDUC-SP conta

com equipes especializadas, organizadas em trés frentes distintas. Confira abaixo os canais disponiveis, suas

respectivas fungdes e formas de contato:

Site: https://atendimento.educacao.sp.gov.br/ Telefone: 0800 77 000 12 (segunda a sexta-feira, das 7h as 19h);

Atencgdo: Para facilitar o atendimento e garantir maior fluidez no Portal de Atendimento, recomendamos:

Utilizar sempre um e-mail valido ao abrir chamados;

Anexar evidéncias do problema (como prints de tela ou imagens);

Acompanhar o andamento da sua solicitacdo acessando a opg¢do “Obter Suporte” e, em seguida, “Meus

Chamados” no site;

¢ Responder as devolutivas do suporte dentro de cinco dias, para que ndo haja o encerramento automatico do
chamado aberto.

RESPONSABILIDADES DO CURSISTA

| IMPORTANTE



https://atendimento.educacao.sp.gov.br/

FORMAGAO EaD: o acesso a internet e/ou a um dispositivo adequado para a realizac3o das atividades sera de
responsabilidade do cursista, nao cabendo nenhum 6nus ao proponente ou a SEDUC-SP;

Responsabilidades do Cursista:

Ter média de aproveitamento com conceito “Satisfatério” em cada avaliacdo por Mddulo do curso.

Ter acesso a Internet e a um dispositivo adequado para a realizacdo das avaliagGes.

Comunicar pelo suporte da UniFECAF, através do WhatsApp (11) 4210-4950 problemas na execugdo e/ ou
envio das avaliacGes, em tempo habil para sua realizacdo, dentro do horario de atendimento e do periodo
estabelecido para essas avaliagcdes no cronograma disposto neste Regulamento.

Participar das avaliacOes a distancia propostas no decorrer do curso dentro dos prazos estabelecidos e
registrados no AVA.

E expressamente vedada a utilizacdo desses contetidos para quaisquer fins que n3o estiverem diretamente
envolvidos ao seu trabalho, por exemplo, publicacdo em redes sociais, blogs e demais veiculos digitais, sob
pena de se responsabilizar judicialmente, com exclusividade e integralmente, nos termos da legislagdo
brasileira, por qualquer violagdo ao direito autoral e ac¢des judiciais e/ou extrajudiciais advindas dessas
violagdes, movidas por quem quer que seja, incluindo autores, editoras e demais interessados.

Acatar as regras estabelecidas no Regulamento para este curso, inclusive as relativas a seguranca da
informacdo. Manter a senha de acesso guardada em completa seguranca e sigilo, sendo de sua inteira
responsabilidade acessos realizados com esta (a senha de acesso de cada cursista tem carater pessoal e
intransferivel, sendo vedada a revelacdo para terceiros; ela é a forma de identificacdo do cursista, considerada
a sua utilizacdo, para todos os fins e efeitos, como manifestagdo expressa de sua vontade).

Utilizar apenas equipamentos confidveis para o acesso a plataforma, que possuirem programas antivirus e
firewall devidamente instalados e atualizados, assumindo o risco de sua conduta caso assim ndo vier a
proceder.

Realizar logout apds finalizar uma sessdo no AVA, garantindo a veracidade de suas participaces e producdes.
Paraisso, devera clicar em “Fazer logout”, visivel a direita na parte superior da tela, ao clicar sobre o seu nome.
Atualizar seu perfil sempre que necessario e responsabilizar-se pelas informagdes fornecidas.

Participar das pesquisas de avaliagdo do curso com o objetivo de contribuir para o aprimoramento das a¢bes
de formacao ofertadas pela SEDUC.

A gestdo da seguranca das informacg6es observa as disposicdes da Norma Técnica ABNT NBR ISSO/IEC 27002,
especialmente em relagdo a autenticidade, a integridade e a disponibilidade da informacao.

E de reconhecimento publico a impossibilidade técnica da manutengdo do funcionamento integral e
ininterrupto de qualquer sistema de informdtica. Dessa forma, a SEDUC-SP se isenta de qualquer
responsabilidade relativa a postagem de atividades web ou a manutengdo de equipamentos.

« Em resumo, é da responsabilidade do cursista:

Assistir as videoaulas e consumir todo material disponibilizado no ambiente virtual;

Cumprir os critérios minimos de aproveitamento;
Ler os textos de referéncia;

Acessar os materiais indicados;




Consultar e verificar o cronograma de realizacao das atividades do curso, conforme disposto no Regulamento;

Realizar as atividades propostas no decorrer do curso;

Respeitar os prazos estabelecidos e registrados no cronograma para o envio das atividades;

Acatar as regras estabelecidas no Regulamento para este curso, inclusive as relativas a seguranca da informacao;

e Para acompanhar adequadamente as aulas no ambiente virtual, € importante que o cursista tenha acesso a
internet com os programas compativeis para a realiza¢do das atividades, ndo cabendo nenhum 6nus ao
proponente ou a SEDUC-SP;

e Utilizar apenas equipamentos confidveis para acessar os links para o envio das atividades;

CONFIGURAGOES ADEQUADAS PARA O ACESSO AO AVA

e Asconfiguragdes minimas de hardware e software necessarias para o acesso adequado ao AVA sdo as

seguintes:

Software Hardware
¢ Plug-in Adobe Acrobat Reader atualizado (leitor de PDF). Internet banda larga com no minimo 5
¢ Para cursos acessiveis: leitor de tela NVDA Mbps de download e 1 Mbps de upload.
» para 2016.1; Recomenda-se uso por cabo ou Wi-Fi
» Permissao do Pop-up para o dominio das plataformas da instituicao, estavel para evitar problemas de

se estiver por um |0S; Navegadores compativeis: Google Chrome; conexao na sua internet.

Mozilla Firefox; Microsoft Edge; Safari (somente para macOS e iOS)

N3o é recomendado o uso do Internet Explorer.

e PASSO A PASSO PARA ALIMPEZA DO NAVEGADOR

3. Durante a navegacao pelo AVA Brigthspace, se ocorrer falha na conexdo de internet enquanto estiver
carregando uma pagina — pagina em branco ou erro do tipo “pagina ndo encontrada", "erro
inesperado", que permane¢a mesmo apods sair e retornar a tela, vocé pode realizar a limpeza do
navegador para restabelecer, pois o seu navegador pode ndo estar direcionando corretamente para
a pagina atualizada. N3o se trata de um comportamento do AVA, mas sim do navegador utilizado.
Siga os passos abaixo:

Mozilla Firefox
i. Abrir o Firefox;
ii. Apertar atecla “ALT” do seu teclado para que a barra de menu seja disponibilizada;
iii. Selecionar a opgao “Ferramentas” e, a seguir, a op¢ao “Limpar dados pessoais”;
iv. Selecionar a aba “Avanc¢ado” na nova janela;
v. Habilitar os itens “Cookies” e “Cache” na nova janela aberta;
vi. Clicar no botdo “Limpar agora”. Esta janela sera fechada automaticamente.
Google Chrome
i. Fechar o Navegador e entrar novamente;
ii. No canto superior direito ha trés tracos. Clicar neles com o botdo esquerdo do mouse;
iii. Na nova janela, clicar em “Ferramentas”;
iv. Na janela seguinte, clicar em “Limpar dados de navegacdo”;



v. No campo “Eliminar os seguintes itens desde:”, selecionar “o

comego”;

vi. Em seguida, selecionar os campos “Cookies e outros
dados de site e de plug-in” e “Imagens e arquivos
armazenados
em CACHE”;

vii. Por fim, clicar em “Limpar dados de navegacao”.

Microsoft Edge — Indicado para Pessoas com Deficiéncia Auditiva
para usar recurso de leitor de texto

i. Abrir o Microsoft Edge;
ii. Clicar nas trés bolinhas (...), localizadas no canto superior direito
da tela.
iii. Selecionar a opgao “Histérico” e, depois, a opgao “Limpar dados
de navegacdo”;
iv. Selecionar o intervalo de tempo na caixa de selecdo e todos os
itens indicados na lista;
v. Clicar no botdo “Limpar agora”. Esta janela serd fechada
automaticamente.



