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1.

Por dentro~da
formacao

fﬂj Voltar ao sumario

Diretrizes e contetudo pedagogico

1.1. A Escola de Formacao e Aperfeicoamento dos Profissionais da
Educacao do Estado de Sao Paulo “Paulo Renato Costa Souza”
(EFAPE) oferta o curso Gestao Administrativa Escolar - 12
Edicao/2026.

1.2. 0 curso visa ao fortalecimento da atuacao estratégica
do Quadro de Apoio Escolar (QAE) por meio de formacao
continuada acerca da rotina administrativa escolar.

1.3. O curso € composto por quatro modulos, com total de 12 horas
de carga horaria.
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2.

Metas e
objetivos
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21. O curso Gestao Administrativa Escolar — 12 Edicao/2026 tem como
objetivo geral promover a organizacao assertiva dos procedimentos
administrativos, o uso adequado das ferramentas digitais
institucionais e a comunicacao humanizada e ética na integracao
entre gestao, equipe pedagogica e comunidade escolar.

2.2. Os objetivos de aprendizagem dos modulos do curso sao:

¢ Modulo 1 - Introdugao as rotinas administrativas da escola:
organizar e gerenciar documentos e informacoes escolares de
forma eficiente, assegurando a integridade, a confidencialidade
e 0 acesso qualificado aos registros.

¢ Modulo 2 - Gestao e organizacao documental: compreender
a importancia da gestao documental para a seguranca das
informacoes e a continuidade das atividades escolares; adotar
estratégias para organizar arquivos e documentos escolares,
como prontuarios, historicos e fichas de matricula, por meio
de procedimentos de arquivamento e controle que garantam
acessibilidade e confiabilidade aos registros.

e Modulo 3 - Uso de SED, Sala do Futuro e outras ferramentas:
utilizar, de forma consciente e estratégica, as ferramentas digitais
institucionais, em especial a Secretaria Escolar Digital (SED) e 0s
recursos tecnologicos da Sala do Futuro, como instrumentos de
modernizacao e transparéncia da gestao.
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» Modulo 4 - Atendimento administrativo humanizado e comunicacao eficaz: ter consciéncia do papel do
QAE como elo essencial entre a gestao, os docentes, os estudantes e as familias e responsaveis; desenvolver
comunicagao administrativa clara, ética e humanizada, de modo a fortalecer o acolhimento e a escuta
ativa no atendimento a comunidade escolar.
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3 Orientacdes gerais sobre o curso
o

31. O curso Gestao Administrativa Escolar - 12

Qu e m pOd e Edicao/2026 destina-se a todos os profissionais
a rti Ci a r do Quadro de Apoio Escolar (QAE) da Secretaria
p p da Educacao do Estado de Sao Paulo (SEDUC-SP)
interessados em se qualificar para exercer suas

atribuicoes e atuar na dinamica escolar.
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41. A inscricao para o curso Gestao T T

4 Administrativa  Escolar - 12
® Edicao/2026 sera por adesao,

considerando os servidores da base

COmO realizar a da Diretoria de Pessoas (DIPES).
A inscricao podera

. . ~ . . o
I n SC r'l gao 42. O servidor interessado devera ot folta entro 2702 ¢

acessar o “Cardapio Formativo”, 30/04/2026.

no site da EFAPE (https://efape.

educacao.sp.gov.br), e realizar sua
inscricao utilizando o CPF (sem

pontos nem hifen) nos campos “Usuario” e “Senha”.

4.3. A inscricao sera realizada por meio de formulario eletronico. O
numero do protocolo e a copia do Termo de Aceite serao enviados
ao e-mail cadastrado no formulario.

4.4. A 13 edicao do curso tera inicio em 27/02/2026 e término em
29/05/2026.

4.5. 0 acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem da EFAPE (AVA-
EFAPE - https://avaefape.educacao.sp.gov.br/login/) sera liberado

apos a efetivagao da inscricao.

4.6. O acesso as atividades no AVA-EFAPE sera disponibilizado apos a
confirmacao da matricula, que devera ser feita até 07/05/2026.
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5 5.. Nao serao aceitas solicitacoes de cancelamento.
o

5.2. Efetuada a inscricao pelo formulario, o servidor inscrito que nao
realizar a confirmacao de matricula no AVA-EFAPE tera a inscri¢ao

Cance lamento e desconsiderada.

~
evasa 0 5.3. Sera considerado evadido o servidor que confirmar sua matricula
no AVA-EFAPE, mas nao realizar nenhuma atividade do curso.
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6.

O que fazer em caso

de duvidas
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6.1.

6.3.

Em caso de duvidas, o servidor devera abrir
ocorréncia por meio do Portal de Atendimento
(https://atendimento.educacao.sp.gov.br) ou do
telefone 0800 770 0012.

. Para acessar o Portal de Atendimento, sera

obrigatorio informar e-mail institucional Microsoft
(@educacao.sp.gov.br ou @servidoreducacao.
sp.gov.br). A senha de acesso é a mesma utilizada
para acessar a SED e o Outlook. A ativagao dos
e-mails institucionais dos servidores da SEDUC-

SP é feita por meio da SED (https://sed.educacao.

sp.gov.br).

Ao abrir uma nova ocorréncia, o servidor devera
preencher o campo “Assunto” com “EFAPE -
Acoes Formativas” e escolher a categoria “Gestao
Administrativa Escolar”.

. O Portal de Atendimento estara disponivel para

abertura de chamados 24 horas por dia, mas o
atendimento sera realizado somente de segunda
a sexta-feira, das 9h as 18h, exceto feriados.

. Todos os chamados abertos nos fins de semana

e feriados serao respondidos a partir do primeiro
dia Util subsequente. O mesmo acontecera com
os chamados abertos fora do horario estipulado.




ser realizado entre 27/02 e 29/05/2026, conforme especificado na
tabela a seguir.

7 7.1. O curso Gestdo Administrativa Escolar — 12 Edicdo/2026 podera
o

Cronograma
de inscricao e

Carga
horaria

Modulo ‘ Inicio ‘ Termino ‘

realizacao das eknas dminisratven &0 | 27/02/2026 | 29/05/2026 3 horas
atividades

escola

Modulo 2 - Gestao e
organizagao documental

Modulo 3 - Uso de SED,
Sala do Futuro e outras 11/05/2026 29/05/2026 3 horas

ferramentas

27/03/2026 29/05/2026 3 horas

Modulo 4 - Atendimento

administrativo humanizado | 19/05/2026 29/05/2026 3 horas
\ e comunicacao eficaz /
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8.

Onde e como realizar

as atividades
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

O curso Gestao Administrativa Escolar - 12 Edicao/2026 sera
realizado na modalidade Educacao a Distancia (EaD), de modo
autoinstrucional (sem tutoria), por meio do AVA-EFAPE.

O servidor devera acessar o AVA-EFAPE por meio do canal “Solucoes”,
disponivel no site da EFAPE, ou diretamente no endereco https://

avaefape.educacao.sp.gov.br/login/.

As atividades avaliativas consistirao em questoes objetivas com
correcao automatica pelo sistema e nao poderao ser realizadas
ap0s 0s prazos estipulados no cronograma do curso previsto neste
Regulamento.

Ao final de cada modulo havera atividades avaliativas, e o cursista
tera até trés tentativas para realiza-las durante o periodo regular
do modulo. Apos as trés tentativas, o sistema considerara a maior
nota.

Questoes salvas e nao enviadas nao serao consideradas para
avaliagao.

As atividades avaliativas nao poderao ser realizadas apos 0s prazos
estipulados.

Encerrado o periodo de realizacao do curso, nao serao aceitas
justificativas para o envio de atividades pendentes.
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9.

Avaliacao
e certificacao
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Ap0s o término do curso, sera emitido certificado com carga
horaria de 12 horas. Para obter aprovacao, o cursista devera:

« obter, no minimo, 75% de aproveitamento satisfatorio no total
das atividades propostas;

e realizar as atividades avaliativas de todos os modulos do curso;

 ter frequéncia de 100%.

Os Atestado serao emitidos aos aprovados somente apos o
termino do curso e a respectiva homologacao no Diario Oficial
do Estado de Sao Paulo (DOE).

Os certificados serao emitidos pela EFAPE, ap0s publicacao da
homologacao do curso no Diario Oficial do Estado (DOE), aos
cursistas que atenderem a todos os requisitos elencados no item
anterior.

Os certificados serao emitidos eletronicamente e disponibilizados

no site da EFAPE (www.escoladeformacao.sp.gov.br), no canal
“Central de Servicos”, em “Historico de Participacoes”.

Apos a homologacao do curso no DOE, os servidores serao
informados da disponibilizacao do certificado e orientados para
consulta e download.
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9.6. Apos seis meses da homologacao do curso, 0 acesso ao seu conteudo sera interrompido, assim como
0s servicos de atendimento ao cursista via Portal de Atendimento, nao sendo mais possivel solicitar
retificacoes.
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10.

Suas responsabilidades
enquanto cursista
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Tomar ciéncia de todas as condicoes dispostas neste
Regulamento.

Ter acesso a internet e dispositivo adequado para a realizagao
das atividades.

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

Realizar todas as atividades de cada modulo do curso, no
prazo estabelecido.

Ter media de aproveitamento com conceito satisfatorio em
75% das atividades avaliativas de cada modulo do curso.

Comunicar, via Portal de Atendimento, problemas na execucao
e/ou no envio das atividades avaliativas, em tempo habil
para sua realizacao, dentro do horario de atendimento e do
periodo estabelecido para essas atividades no cronograma
disposto neste Regulamento.

Acompanhar, no AVA-EFAPE, o status das atividades avaliativas,
verificando aquelas que estao pendentes, nao realizadas e
concluidas, bem como seu prazo final.
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10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

N
Atencao! Para verificar o envio das atividades, o cursista devera clicar em seu nome no canto superior direito
da tela do AVA-EFAPE e selecionar “Notas”. A tela seguinte exibira as notas de todas as atividades avaliativas do
curso, assim como a frequéncia atribuida a cada uma delas.

/

Acatar que é expressamente vedada a utilizacao dos conteddos do curso para quaisquer fins que
nao estiverem diretamente envolvidos no trabalho na SEDUC-SP, como publicacao em redes sociais,
blogs e demais veiculos digitais, sob pena de responsabilizacao (com exclusividade e integralmente),
nos termos da legislacao brasileira, por qualquer violagcao a direito autoral, em acoes judiciais e/ou
extrajudiciais advindas dessas violacoes, movidas por quem quer que seja, inclusive autores, editoras e
demais interessados. Os cursos e demais agoes formativas da EFAPE sao produzidos com a finalidade de
subsidiar os servidores da SEDUC-SP em sua atividade laboral; dessa forma, a utilizacao dos conteddos
e materiais € recomendada e incentivada, mas somente no contexto de trabalho do servidor.

Acatar as regras estabelecidas neste Regulamento, inclusive as relativas a seguranca da informacao.

Alterar a senha padrao para uma senha pessoal no primeiro acesso ao curso e manter a nova senha
guardada em completa seguranca e sigilo, sendo de sua inteira responsabilidade todos 0s acessos
realizados por meio dela. A senha tem carater pessoal e intransferivel, sendo vedada sua revelacao
para terceiros. Ela € a forma de identificacao do cursista, sendo considerada a sua utilizagao, para
todos os fins e efeitos, como manifestacao expressa da vontade dele.

Utilizar apenas equipamentos confiaveis para o acesso a plataforma, com programas antivirus e firewall
devidamente instalados e atualizados, assumindo o risco de sua conduta caso assim nao proceda.
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10.12. Realizar log out apos finalizar uma sessao no AVA-EFAPE, garantindo a veracidade de suas participacoes
e producoes. Para isso, basta clicar em “Sair”, destacado na cor vermelha no canto superior direito da
tela.

10.13. Atualizar seu perfil sempre que necessario e responsabilizar-se pelas informacoes fornecidas.

10.14. Participar das pesquisas de avaliacao do curso com o objetivo de contribuir para o aprimoramento das
acoes de formacao ofertadas pela EFAPE.
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111. Agestao daseguranca das informacoes observa as
° disposicoes da Norma Técnica ABNT NBR ISO/IEC

27002, especialmente em relacao a autenticidade,

CO nfigu ra gaes integridade e disponibilidade da informacao.
ad eq u ad aS 2. E de conhecimento pulblico a impossibilidade

tecnica da manutencao do funcionamento

padra acesso ao integral e ininterrupto de qualquer sistema de

AVA— E FA P E informatica. Dessa forma, a SEDUC-SP se isenta de

qualquer responsabilidade relativa a postagem de
atividades web e a manutencao de equipamentos.

11.3. Antes de iniciar a navegacao no AVA-EFAPE, é
Importante verificar se o computador utilizado
pOSSUI 0S seguintes requisitos:
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Minimo Recomendado

Google Chrome 100, Mozilla Firefox 100,
Microsoft Edge 100 ou Safari 14

Google Chrome 90, Mozilla Firefox 86,
Internet Explorer 11 ou Safari 12

» Windows 7 Service Pack 1 ou superior;

MacOS Sierra e 0 MacOS High Sierra;

Ubuntu 1810 Cosmic Cuttlefish;

Plugin Adobe Acrobat Reader atualizado;

Para cursos acessiveis:

o leitor de tela NVDA para 2020.1. (Sistema Windows);
o Orca Screen Reader (Sistema Linux — Ubuntu);

o VoiceOver (Sistema MacOs).

Software
usuario

2 GB de memoria RAM 4 GB + de Memoria RAM

Hardware
usuario

Resolucao de tela minima de 1024x768. | Resolucao de tela de 1366x768 ou superior.

Rede Acesso a Internet preferencialmente por meio de uma conexao Banda larga.

de usuario

5 mbps 15 mbps+ )

@ Voltar ao sumario 18/20




121. Para um bom desempenho do AVA-EFAPE, é recomendada a limpeza
do navegador, seguindo 0s passos apresentados a seguir:

12.

[
Como realizar a
[}
llmpeza de Cada i.  Abrir o Firefox.
n ave a d o r ii. Apertar a tecla “ALT” do teclado, para ver a barra de menu.
g iii. Selecionar “Ferramentas” e, em seguida, a opcao “Limpar dados pessoais”.

iv. Selecionar a aba “Avancado”, na nova janela.

@

Mozilla Firefox

v. Habilitar os itens “Cookies” e “Cache” na nova janela.

vi. Clicar no botdo “Limpar agora”. (Essa janela sera fechada automaticamente.)

%

Google Chrome

i.  Abrir o Chrome.

il. Clicar com o botao esquerdo do mouse no icone composto de trés tracos
localizado no canto superior direito da tela.

iii. Clicar em “Ferramentas”, na nova janela.
iv. Clicar em “Limpar dados de navegacao”, na nova janela.
v. Selecionar “o comeco”, no campo “Eliminar os seguintes itens desde:”.

vi. Selecionar os campos “Cookies e outros dados de site e de plug-in” e
“Imagens e arquivos armazenados em cache”.

vii. Clicar em “Limpar dados de navegacao”.
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C

Microsoft Edge

Abrir o Microsoft Edge.

Clicar no icone composto de trés bolinhas (“.”)
localizado no canto superior direito da tela.

Selecionar “Historico” e, depois, “Limpar dados de
navegacao”.

Selecionar o intervalo de tempo na caixa de selecao
e todos os itens indicados na lista.

Clicar no botao “Limpar agora”. (Essa janela sera
fechada automaticamente.)

Safari

Abrir o Safari.
Acessar o menu “Ajustes” > “Safari”.
Clicar em “Limpar historico e dados dos sites”.

Obs.: A limpeza de historico de navegacao, cookies
e dados do Safari nao altera as informacoes de
preenchimento automatico.

Para limpar os cookies e manter o historico
de navegacao, acessar “Ajustes” > “Safari” >
“Avancado” > “Dados dos sites” e clicar em

“Remover todos os dados”.

Atencao! Todos os dados pessoais fornecidos estao sob protecao do sigilo absoluto, de acordo com a Lei
13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados-LGPD), de forma que a sua identidade e as suas respostas
individuais, no decorrer do curso e apos sua conclusao, nao serao compartilhadas, sem o seu consentimento,

com pessoas de fora da nossa organizacao.
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