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INTRODUGAO

A atribuicdo de analisar, intervir e controlar os indicadores da frequéncia
escolar dos estudantes é uma das atividades mais importantes na garantia do
direito a educacao da crianga e do adolescente. Garantir o direito de acesso e a
permanéncia do estudante na escola é, por consequéncia, facilitar o processo de
ensino-aprendizagem. A equipe multiprofissional deve buscar ativamente colocar
em pratica agbes e estratégias efetivas para a garantia do direito a educagao da
crianga e do adolescente (em especial, considerando os profissionais da orientacao
educacional, assistentes sociais, professores de apoio pedagdgico e/ou auxiliares e
gestores das unidades). Estas agdes devem alcancgar toda a comunidade escolar,
considerando aspectos que se iniciam no acolhimento dos estudantes, na chegada
a escola até agdes de articulagdo com a rede de apoio e protegao intersetorial,
sustentadas por uma postura de atuagdo empatica e de acolhimento junto aos
estudantes e familias - humanizada.

O processo de busca pré-ativa da Educagao Basica de Joinville pode ser
caracterizado por 8 etapas principais: 1) monitoramento da frequéncia escolar; 2)
busca preventiva; 3) abertura de APOIA e busca ativa; 4) encaminhamento dos
casos ao conselho tutelar; 5) acompanhamento dos casos em andamento e busca
ativa; 6) registro de retorno do estudante; 7) acolhimento; 8) registro de abandono

escolar.

Processo de Busca Pro-ativa da Educacao Basica de Joinville

Encaminhamanta Ragistro do
Busca o R ot d Registro do
preventivo (5] COROIE) Ko el abandono
Conselho Tutelor aluno
escolar
Manitoramanta Abertura de Acompanhameanto
da frequéncio APOILA e Busco dofs) casals) em Acaothimento
escolar Ative

andomantsa &
Busco Ativa
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Esse processo se alicerca em referéncias fundamentais, de acordo com
documentos relativos a legislagdo vigente e estabelecidas pelo estado de Santa
Catarina e municipio de Joinville, quais sejam:

e Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (Lei n°® 9.394/1996), que
estabelece a frequéncia minima de 75% do total de horas letivas do ano
escolar.

e Lein®13.803/2019, que estabelece a obrigatoriedade de notificagao de faltas
escolares ao Conselho Tutelar quando superiores a 30% do percentual
permitido em lei.

e Termo de Cooperagdao Técnica n°® 024/2013, que estabelece o sistema
intersetorial de apoio ao estudante infrequente, intitulado “Programa APOIA”".

e Termo Aditivo n. 001/2018 ao Termo de Cooperagdo n. 024/2013, que

prolonga o prazo de vigéncia do Termo de Cooperagao Técnica n°® 024/2013.

Etapa 1 - Monitoramento da frequéncia escolar

Os profissionais da equipe de gestdo escolar e Assistentes Sociais
permanecem como referéncias na auséncia do Orientador Educacional e/ou
realizam agdes de apoio na etapa de monitoramento da frequéncia escolar.

Na Educacado Infantil e nos anos iniciais, a realizacdo da chamada deve
acontecer diariamente no final da primeira aula, sendo langada no Diario de Classe
do EVN pelo professor regente. Na auséncia deste, a agao precisa ser realizada pelo
Orientador Educacional ou por profissional da equipe de gestao escolar. Nos anos
finais, a realizagdo da chamada deve acontecer dentro do periodo da aula pelo
professor de area, com langamento no Didrio de Classe do EVN até o final do
mesmo dia, em ambos 0s casos, o tempo limite é até as 23h59m. Destaca-se a
importancia de que a comunicagao com a equipe de Orientagdo Educacional ocorra
diariamente até o inicio da segunda aula de cada periodo do dia (EFI, EFIl) para que
haja o controle devido.

O Orientador Educacional deve realizar a rotina diaria de acompanhamento da

frequéncia escolar para verificar os casos de estudantes infrequentes. O acesso as
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pastas de frequéncia devem ser organizados dentro da rotina do profissional, seja
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por meio de visitas as salas de aula ou por entrega de pastas de frequéncia feita
pelos professores e/ou estudantes representantes. O importante é que seja
realizado dentro do periodo de aula do dia. Devem atentar-se diariamente para
registrar devidamente os casos de faltas justificadas, langamento de atestados e de
chegada tardia ou saida antecipada no EVN.

Os documentos que foram utilizados para as justificativas dadas as faltas do
estudante por parte da familia, devem ser arquivados junto a ficha de matricula do
estudante, enquanto histérico do percurso, devidamente assinados pelos
responsaveis e Orientador Educacional ou equipe técnica pedagdgica da unidade.
As justificativas precisam ser langadas no campo “Faltas” do EVN Caso a familia
entre em contato com a unidade escolar presencialmente para justificar a auséncia
do estudante, aconselha-se o registro e assinatura da situagdo na ficha de
ocorréncia (Quadro 1), a ser anexado ao livro ata.

Quadro 1 - Modelo de Ficha de Ocorréncia

Ficha de Ocorréncia
Atendimento aos Pais/Responsaveis [link

Escola Municipal
Aluno(a) Ano
Data / / Horario: as

Nome do Responsavel:

1. Registro da Conversa

2. Providéncias / Combinados

3. Assinaturas
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Boas praticas de monitoramento

Sao sugestdes de boas praticas a serem incorporadas nessa etapa do
processo de monitoramento da frequéncia escolar as seguintes agdes: 1) registro no
EVN; 2) estratégias de conscientizagdo sobre a importancia da frequéncia escolar;
3) reunido de pais, direcdo e regéncias de sala; 4) monitoramento das chegadas
tardias e saidas antecipadas; 5) grupo de WhatsApp com OEs e equipe
multiprofissional; 6) formuldrio de solicitacdo de 22 chamada de avaliagdes e
atividades; 7) certificados de Honra ao Mérito e Mengdo Honrosa; 8) mural de
frequéncia escolar. A descricdo das acdes de boas praticas sdo apresentadas no
Quadro 2.

Quadro 2 - Boas praticas de monitoramento da frequéncia escolar.

Boas Praticas Descrigao

Registro no EVN | Devera ocorrer apos recebimento das informacgdes prestadas pelos
profissionais da unidade escolar, feita pela familia do estudante.
Exemplo: Registro de chegadas tardias e saidas antecipadas;
atestados com data inicial e final; registro da abertura de APOIA com o
n° do cadastro; registro de ocorréncias e atendimentos. Os registros
das ocorréncias devem ater-se aos fatos, sem emitir opinides
pessoais ou juizo de valor e permanecerao no histérico do estudante
mesmo quando ocorrer transferéncia na rede. Embora outros suportes
possam ser utilizados pela equipe multiprofissional para a
organizagdo e comunicagao diaria, o registro no campo das
ocorréncias do EVN deve ser priorizado, sendo a garantia de que estes
dados estejam disponiveis para consulta em rede e gerenciamento de
dados.

Estratégias de
conscientizagdo

sobre a
importancia da
Frequéncia
Escolar

A escola pode estabelecer agbes para serem desenvolvidas ao longo
do periodo escolar junto com os estudantes e familias, considerando
mensagens relacionadas as questdes relacionadas ao direito de
acesso e permanéncia dos estudantes e dos impactos positivos da
frequéncia escolar ao longo do desenvolvimento e o processo de
ensino-aprendizagem.

Entre as agdes que podem ser realizadas destacam-se: reunides com
a familia; cartazes nos murais da escola; mensagens de texto por
aplicativos de mensagens e e-mails; entre outros.
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Reunido de pais,

diregcédo e
regéncias de
sala

Preferencialmente, devem ocorrer no inicio do ano considerando
orientagdes sobre o regimento interno da escola e relacionadas ao
Regimento Unico da Rede Municipal de Ensino de Joinville. A temética
da frequéncia escolar, assim como os procedimentos relacionados ao
controle e combate da infrequéncia escolar devem ser abordados. E
importante que ocorra neste momento a assinatura da ATA e a
entrega do Regimento Interno (geral) e acordo pedagdgico (por
turma). Outras reunides podem ocorrer ao longo do periodo letivo
quando a equipe de gestdao escolar identificar o problema de
infrequéncia em determinada turma. Nesse caso, devem ser avaliados
os motivos da infrequéncia e a proposi¢do de uma reunidao com as
familias com os objetivos de reforgar os acordos pré-estabelecidos, de
fortalecimento de vinculo com a escola e de busca de solugbes
compartilhadas.

Monitoramento
das chegadas
tardias e saidas
antecipadas

As chegadas tardias e saidas antecipadas também sao indicadores
importantes para a atengcdo da unidade escolar, caso sejam
reincidentes para o estudante. O controle de autorizagdo pode ser
realizado através de impressao de bilhetes com nome do estudante,
data e horario (Apéndice 1). Pode ser feito através de carimbo, seja no
caderno de agenda/recados do estudante. Outro exemplo, é o Livro de
Protocolo de Entradas/Saidas de estudantes para que todas as
situagdes fiquem arquivadas num s6 documento de toda a unidade
escolar, embora seja o EVN a principal ferramenta dessas
informacgdes. Quando constatadas 3 chegadas tardias, a escola deve
considerar o agendamento de reunido com os responsaveis.

Grupo de
WhatsApp com
OEs e equipe

multiprofissional

Sugere-se a criagdo de grupo especifico para centralizar o envio de
justificativas didrias das faltas para o Orientador Educacional, tanto
das informagdes que chegam através do professor, quanto pela
equipe multiprofissional. Para controle de fluxo, podem haver grupos
separados de acordo com a etapa de ensino dentro da escola.
Exemplo: grupos de 1°-5° anos; 6°-9° anos.

O estudante que faltar no dia de realizagdo das avaliagbes e
atividades que configuram entrega ao professor devera solicitar o
formulario de 22 chamada na secretaria da escola. O documento
precisa estar assinado pelo responsavel da familia do estudante e ser
entregue ao servico de Orientagdo Educacional que fara as
deliberagdes junto a equipe pedagdgica. Exemplo: Apéndice 2.

Formuldrio de
solicitagao de 22
chamada de
avaliagoes e
atividades

Certificados de

Honra ao Mérito
e Mencao
Honrosa

A entrega de certificados é considerada um reforgo positivo que tem o
objetivo de incentivar e prestigiar os estudantes com 6timo
desempenho escolar. Atualmente, existem na rede municipal de
ensino os certificados de Honra ao Mérito e Meng¢ao Honrosa que
abrange em um dos seus critérios, o de frequéncia com o minimo de
95% no trimestre para os estudantes do nivel Fundamental. No
entanto, é sugerido como boa pratica que ocorra uma certificagao
exclusiva da assiduidade escolar. Para isso, a equipe precisa planejar
a forma de execugdo para apresentar inicialmente o projeto a
comunidade e para que o engajamento necessario ocorra por parte
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das familias. Uma outra sugestao é a utilizagado de plano de marcagao
de frequéncia pelos proprios estudantes desde a educacgao infantil
utilizando desenhos, selos ou carimbos. A abordagem das iniciativas
internas precisa ser vista como estimulante para o esforgo daquele
que por motivos nao justificaveis, pretendia faltar a escola. Exemplo:
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Apéndice 3.
Mural de | O mural com indices de frequéncia escolar pode apresentar nimeros
frequéncia relativos a frequéncia acumulada por turma e ser exposto com os
escolar resultados mensais, trimestrais e anuais alcangados pelas unidades

escolares. Acompanhado de outras estratégias de conscientizacao, o
mural pode ser uma possibilidade de informar e trazer a discussao
para comunidade escolar (ex. familias, professores, equipe
multiprofissional) sobre o desafio do combate a infrequéncia escolar.
Na medida em que outras a¢des sdao empreendidas, o0 mural também é
uma alternativa simples de informar a efetividade alcangada com as
acdes desenvolvidas ao longo do periodo escolar. A linguagem
utilizada deve ser acessivel ao publico, assim como o local onde se
encontra. Outra possibilidade é a exposi¢cdao dos indices no mural
disponivel na sala dos professores, evidenciando também outros
indices, como numero de casos de APOIA (ex. com éxito e em
andamento na UE, CT). A apresentacdo pode ser feito em forma de
grafico com discriminagao por turma e exposto de forma mensal. A
cada trimestre o layout também pode mudar e ficar disponivel de
forma comparativa entre os meses do mesmo periodo. Ao final do ano
outro comparativo geral podera ser langado ou apresentado no inicio
de cada ano letivo. Exemplo: Apéndice 4 com modelos de grafico de
frequéncia. O uso de softwares de tabela (tipo Excel) podem exportar
dados e gerar graficos para este fim.

Etapa 2 - Busca Preventiva

O acompanhamento da frequéncia escolar acontece de forma permanente e
diaria. Na busca preventiva é importante observar a quantidade de faltas
acumuladas durante os trimestres. De acordo com o numero de faltas acumuladas a
cada trimestre devera ser realizada uma respectiva acgdo, considerando a
comunicagao por escrita ou agendamento de reunido com os responsaveis pelo
estudante junto a equipe multiprofissional conforme ilustrado no Quadro 3 (em
especial, considerando os profissionais da orientagdo educacional, assistentes
sociais, professores de apoio pedagdgico e/ou auxiliares e gestores das unidades).
Por exemplo, se o estudante acumular 6 faltas no 1° trimestre, devem ser realizadas

as agoOes previstas de comunicagao por escrita e reuniao com os pais, do contrario,
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se o0 estudante acumular 6 faltas apenas no 3° trimestre, ndo devem ser

empreendidas ag¢des de busca preventiva.

Quadro 3 - Procedimento de faltas acumuladas

Faltas acumuladas
Trimestres 3 faltas 6 faltas 9 faltas

Reunido com os pais e

1° Trimestre | Comunicagéo Reunido com os pais e | equipe multiprofissional
por escrito equipe multiprofissional | com assinatura de Termo

de Compromisso*

2° Trimestre i Comunicagao por Reunido com os pais e
escrito equipe multiprofissional
3¢ Trimestre - - Comunicag&o por escrito

Nota. *Termo de Compromisso de frequéncia escolar esta no Apéndice 5.

Sobre a comunicagao da situagao do estudante a familia que ocorrera nestes

momentos em que se fizer necessario, salienta-se os seguintes pontos:

Discorrer sobre a importancia da frequéncia regular e da efetiva participagao
nas atividades escolares pelo estudante;

Identificar junto com a familia quais sdo as causas (internas ou externas ao
ambiente escolar) e fatores impeditivos associados a infrequéncia;
Estabelecer estratégias conjuntas com a familia, visando interromper ou
mitigar a infrequéncia escolar;

Dar ciéncia aos familiares da possibilidade de aplicagao do disposto na Lei n°
13.803, de janeiro de 2019 que prevé o cadastro do caso no “Programa
APOIA”.

Providenciar a leitura, preenchimento e assinatura de Termo de Compromisso
e responsabilidade - frequéncia escolar - pelos pais ou responsaveis
(Apéndice 5).
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A adogao de uma postura humanizada na comunicagao, seja por encontro
presencial, via contato telefénico ou por escrito é essencial. Em casos em que a
busca preventiva acontece, mas ndao ha o comparecimento dos responsaveis ou
contato efetivo, também é preciso registrar que houve o movimento de busca ativa e
as informagdes precisam ser langadas no campo Ocorréncias do aluno no EVN.
Para que haja o cumprimento de medidas preventivas é essencial a criagdao de uma
rede de apoio com a qual se devera manter contato e atualizagao das informacdes
referentes aos estudantes em situacao de infrequéncia. A unidade escolar precisa
ter uma lista dos recursos disponiveis que compdem a rede de apoio, com a devida
identificagao, endereco e contato telefénico, como por exemplo:

e Associagdo de moradores de bairro;

e Organizagdes Nao-Governamentais da regiao;

e Conselheiros Tutelares da regiao;

e Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) (prevencao);

e Agente comunitdrio de Salde (ACS) para atendimento as familias,
agendamentos de exames, visitas nas residéncias;

e |Instituigdes religiosas locais, frequentadas pela comunidade escolar;

e Delegacia de Protecdo a Crianga, Adolescente, Mulher e Idoso (DPCAMI).

Etapa 3 - Abertura de APOIA (SISGESC e Painel) e Busca Ativa

As familias tém a responsabilidade de comunicar a escola sobre qualquer
afastamento do estudante, bem como a data de retorno, comprometendo-se: a) com
o processo de aprendizagem dos estudantes; b) com a freqiiéncia; c) com
comparecimento a unidade escolar sempre que convocados; d) agindo com ética e
respeito na resolucdo dos problemas; e) apresentando justificativa por escrito
quanto as chegadas tardias e as saidas antecipadas.

De acordo com Termo de Cooperagao APOIA, deve ser registrado no
Programa APOIA Online os casos de estudantes que atingirem 5 faltas consecutivas

ou 7 faltas alternadas dentro do intervalo de 30 dias, ou ainda nos casos de
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infrequéncia escolar que ultrapassarem a 30% (15 faltas acumuldas) do percentual
permitido, conforme Lei n° 13.803, de janeiro de 2019. A Lei n°® 13.803/2019 altera o
dispositivo da Lei n°® 9394/1996 para obrigar a notificagdo de faltas escolares ao
Conselho Tutelar, quando superiores a 30% por percentual permitido em Lei (25%).
Os prazos estabelecidos nao podem ser ignorados ou protelados. Os passos para
realizacdo de abertura, acompanhamento e a finalizagdo do APOIA constam no
Manual do Sistema APOIA Online.

200 dias letivos x 25% = 50 faltas por ano
51 faltas = o estudante estaria reprovado
Com a decisao da Lei n° 13.803/2019, 30% das 50 faltas equivalem a 15 faltas.

A escola devera garantir que todos os esfor¢os necessarios para localizar o
estudante e sua familia foram realizados. A familia deve ser convidada a
comparecer na unidade escolar para que juntos com a equipe multiprofissional
sejam esclarecidas as causas da infrequéncia e para que providéncias sejam
tomadas. A escola deve estabelecer conexdes com outras instancias de
representacdo da comunidade escolar, do servigo publico (ex. associacao de pais e
professores, unidade bdsica de salde) e demais organizagdes comunitdrias e
sociais (ex. centros comunitdrios, clubes, igrejas) quando a familia ndo comparecer
a unidade ou nao for localizada. A estratégia de visita domiciliar também deve ser

considerada na busca ativa.

Etapa 4 - Encaminhamento do(s) caso(s) ao Conselho Tutelar

Mediante a abertura do caso no Programa APOIA no sistema SISGESC, a
escola possui o prazo de 7 dias para obter éxito com suas agdes de busca ativa.
ApOs a escola realizar a diligéncia necessaria para solugao do caso, nao alcangando
éxito quanto ao retorno do estudante dentro do prazo (7 dias), deve-se encaminhar o

caso ao Conselho Tutelar.
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E imprescindivel que seja mantida a continuidade do processo de busca ativa
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do estudante, mesmo quando o APOIA estiver em andamento no Conselho Tutelar
ou Ministério Publico. Embora ndo seja possivel atualizar as informagdes relativas
ao caso via plataforma SISGESC, quando esse estiver em andamento em outra
instituicdo, ocorrendo o retorno do estudante para unidade escolar, o Orientador
Educacional deve atualizar o caso via sistema, informando o retorno do estudante
(ver Apéndice 8).

Ao clicar na opgao de encaminhamento ao Conselho Tutelar, aparecerao trés
(3) opgdes, CT1, CT2 e CT3 Joinville/SC, pois cada um destes atende determinada
regiao da cidade de Joinville. Ao efetuar o encaminhamento, o Conselho Tutelar
recebera a notificagdo por e-mail via SISGESC informando sobre o encaminhamento
do caso. No Quadro 3 pode ser verificado qual Conselho Tutelar atende a regidao de

cada unidade escolar e respectivos contatos:

Quadro 3 - Conselhos Tutelares

CT1 - Conselho Tutelar 1

Contatos: 47-34333740 (8h as 17h) E-mail: sas.ct1joinville@joinville.sc.gov.br

Bairros: América, Anita Garibaldi, Atiradores, Boehmerwald, Costa e Silva, Floresta, Gldria,
Itaum, Morro do Meio, Nova Brasilia, Profipo, Santa Catarina, Santo Antonio, Sdo Marcos e
Vila Nova.

CT2 - Conselho Tutelar 2

Contatos: 47- 34551837  (8h as 17h) E-mail: sas.ct2joinville@joinville.sc.gov.br

Bairros: Adhemar Garcia, Bucarein, Fatima, Guanabara, Jarivatuba, Jodao Costa,
Paranaguamirim, Parque Guarani, Petrépolis, Ulisses Guimaraes.

CT3 - Conselho Tutelar 3

Contatos: 47- 34333740 (8h as 17h) E-mail: sas.ct3joinville@joinville.sc.gov.br

Bairros: Aventureiro, Boa Vista, Bom Retiro, Centro, Comasa, Dona Francisca, Espinheiros,
Iririg, Jardim Iririd, Jardim Paraiso, Jardim Sofia, Pirabeiraba, Rio Bonito, Saguacu, Vila
Cubatéao, Zona Industrial Norte, Zona Industrial Tupy.

PLANTAO: 47-989046971
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Etapa 5 - Acompanhamento dos casos em andamento e busca ativa

O seguimento dos casos de APOIA para o Conselho Tutelar ndo implica na
parada das agdes de busca pré-ativa do estudante na escola. As escolas devem
continuar a empreender esforgos de busca dos casos em andamento e estabelecer
estratégias de corresponsabilizagdo da equipe multiprofissional com a busca ativa e
retorno dos estudantes, como por exemplo: a) disposicdo de informagdes sobre o
fluxograma do processo de APOIA na sala dos professores (Apéndice 6); b)
disponibilizacao da relagdo de casos em andamento na unidade escolar na sala dos
professores; c) reunides de discussdo dos casos de APOIA junto com a equipe
multiprofissional e busca de solugdes; d) reunides intersetoriais com a rede de apoio
e protecdo para discussdo de casos e estabelecimento de acgdes (ex. conselho

tutelar, unidade basica de saude, CRAS).

Etapa 6 - Registro de retorno do estudante no SISGESC e Painel APOIA

O preenchimento do registro de retorno do estudante pode ser realizado pela
escola no caso de efetivo retorno a sala de aula ou da efetivagao de transferéncia
para outra unidade escolar. Se ocorrer enquanto o APOIA tramita em outros 6rgaos,
o Orientador Educacional entra no sistema SISGESC, abre o cadastro e seleciona a
opgao para ‘informar retorno aluno”. Dessa forma, o sistema atualiza
automaticamente o status para éxito. Mas, se enquanto a ocorréncia esta em
andamento na unidade escolar e 0 estudante completar 18 anos, a atualizagado do
status deve ser informada através da opgao “finalizar APOIA” e em seguida assinalar
o motivo ‘o0 aluno completou 18 anos”. Ao final, suas consideragdes precisam ser
salvas. A atualizagdo do status da situagdo de APOIA precisa ser
concomitantemente informada no Painel APOIA (no Drive da unidade) para que as

buscas se déem por encerradas.

Etapa 7 - Acolhimento do estudante que retornou a unidade escolar
Toda a equipe escolar deve assumir uma postura empatica e acolhedora

quando na ocorréncia do retorno de estudantes apds obtido éxito no processo de
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busca ativa. E imprescindivel que ndo ocorram situacdes de julgamento ou juizo de

EDUCACAO

valor, intimidagdes, comparag¢des ou constrangimento do estudante ou da familia
por parte da comunidade escolar. Dado que o objetivo do programa de combate a
infrequéncia escolar ndao é procurar culpados pela infrequéncia escolar, mas
identificar as causas e resolvé-las junto com as familias.

Dentre as estratégias que podem ser consideradas durante o acolhimento,
recomenda-se que seja verificado e providenciado (sempre que possivel) materiais
escolares de uso individual (como lapis, borrachas, caneta, uniforme, entre outros),
antes que o estudante seja direcionado para sala. Recomenda-se também que as
equipes multiprofissionais desenvolvam e entreguem mensagens contidas em
cartdo de boas-vindas (Apéndice 7) e que seja realizado um momento de
boas-vindas - respeitando os alunos em suas diferencas (ha alunos que gostam e
outros que ndo gostam de tanta atengéo voltada a si diante do grupo).

O acolhimento também deve considerar agdes voltadas para constru¢do da
percepcao de pertencimento do estudante no ambito escolar. Como, por exemplo,
desenvolvendo atividades ao ar livre e de integragdo do grupo (principalmente em
casos onde a auséncia do estudante foi longa), pratica de escuta ativa e de
equidade. E preciso orientar e acompanhar o estudante e a familia quanto aos
procedimentos de recuperagdo de conteudos perdidos, por isso os professores
precisam ter uma rotina pratica de ter em maos os roteiros de atividades de forma
que sejam entregues ao estudante e haja o acompanhamento que ele precise para
sentir-se motivado aos estudos.

Em caso de transferéncia escolar, cabe a secretaria da unidade escolar que
ira receber o estudante, verificar a requisi¢ao no Controle de Ingressantes do EVN,
fazer o contato com a familia acolhendo-a e garantindo o acesso do estudante a
vaga. E fato que o histérico de APOIA nas ocorréncias do estudante ndo o impede de
garantir a sua vaga, pelo contrario, o processo de efetivagdo da transferéncia é o
meio pelo qual se garante a frequéncia escolar adequada ao estudante. Sugere-se
que, ao movimentar o estudante solicitando uma transferéncia, o solicitante se
comunique com a unidade escolar solicitada para mediagdo e como processo de

acolhimento a familia.
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Etapa 8 - Registro do Abandono do estudante
O registro de abandono s6 é realizado quando:
e Apoés realizadas todas as etapas estabelecidas no processo de busca
pro-ativa da Educagao Basica de Joinville;

e Apods o estudante atingir 30 faltas consecutivas.

Importante: Nao serdo aceitos registros de abandono de estudantes que nao tiveram o
Processo de Busca Pré-Ativa da Educagao Basica de Joinville devidamente realizado

pelas unidades escolares.

Checklist - Rotinas de Busca Proé-ativa

Escola:

Equipe Multiprofissional:

Itens a Serem Observados

Etapas 1 - Monitoramento a Frequéncia

N° Etapas 1 2 3 4

1.1 Rotina didria de acompanhamento da Frequéncia
escolar (Acessar frequéncia escolar no Sistema EVN,
pasta de representante, planilhas).

Etapa 2 - Busca Preventiva

N° Etapas 1 2 3 4

2.1 Contato com os responsaveis a partir da segunda falta.

2.2 Solicitar a presenca dos responsaveis, nos casos que
necessite conscientizar sobre a importancia da
frequéncia escolar (na terceira falta).

2.3 Registrar no Sistema EVN todas as agdes de busca
preventiva realizadas.

Etapa 3 - Abertura de APOIA e Busca Ativa
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NO

Etapas

3.1

Cadastrar o APOIA no Sistema SISGESC, os estudantes
que atingirem 5 faltas consecutivas e 7 alternadas
dentro de um intervalo de 30 dias, ou ainda nos casos
em que ultrapassaram 30% (15 faltas acumuladas) do
percentual permitido.

3.2

Inserir o estudante na Planilha APOIA 2023, no drive da
unidade.

3.3

Realizar busca ativa no periodo de 7 dias - com agdes
planejadas pela equipe multiprofissional.

3.4

Manter o Sistema SISGESC APOIA atualizado com cada
acao realizada pela equipe .

Etapa 4 - Encaminhamento do(s) caso(s) ao Conselho Tutelar

NO

Etapas

1

2

4.1

Enviar o cadastro do estudante ao Conselho Tutelar via
Sistema SISGESC, nao obtendo éxito nas diligéncias
para solugéo do caso (periodo de 7 dias).

4.2

Atualizar a Planilha Painel APOIA 2023, no drive da
unidade.

4.3

Manter o processo de busca ativa mesmo quando o
APOIA estiver em andamento no Conselho Tutelar ou
Ministério Publico.

Etapa 5 - Acompanhamento dos casos em andamento e busca ativa

NO

Etapas

1

2

3

5.1

Empreender esforcos de busca dos casos em
andamento e estabelecer estratégias de
co-responsabilizagao da equipe multiprofissional com a
busca ativa e retorno dos estudantes.

Etapa 6 - Registro do retorno do estudante no SISGESC e Painel APOIA

NO

Etapas

1

2

3

6.1

Registrar no Sistema SISGESC o efetivo retorno do
estudante a sala de aula, mesmo quando o APOIA estiver
em andamento no Conselho Tutelar ou Ministério
Publico.

6.2

Registrar no Sistema SISGESC o retorno do estudante
quando efetivagdo da transferéncia para outra unidade,
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mesmo quando o APOIA estiver em andamento no
Conselho Tutelar ou Ministério Publico.

6.3 Atualizar a Planilha Painel APOIA 2023, no drive da

unidade.
Etapa 7 - Acolhimento
N° Etapas 1 2 3 4
7.1 Sensibilizar a comunidade escolar para que ndo ocorram

situagdes de julgamento ou juizo de valor, intimidagdes,
comparagdes ou constrangimento do estudante e da
familia.

7.2 Elaborar agbes com a equipe multiprofissional,
mantendo uma postura empatica e de acolhimento
diante do retorno do estudante ao ambiente escolar
(Painéis de acolhimento, carta para o aluno, carta para a

familia).
Etapa 8 - Registro do Abandono do estudante
N° Etapas 1 2 3 4
8.1 Registrar o abandono no Sistema EVN, apds realizadas

todas as etapas estabelecidas no processo de busca
pro-ativa da Educagao Basica de Joinville.

8.2 Registrar o abandono apds o estudante atingir 30 faltas
consecutivas.

8.3 Atualizar a Planilha Painel APOIA 2023, no drive da
unidade.

Grade de Avaliagao:

Nao cumpre com as etapas descritas no
Grau 1 Desempenho Fraco instrumento de Acompanhamento da frequéncia
escolar.

Cumpre parcialmente com as etapas descritas no

Grau 2 Desempenho Regular instrumento de Acompanhamento da frequéncia
escolar.
Grau 3 Desempenho Bom Cumpre com as etapas descritas no instrumento de

Acompanhamento da frequéncia escolar.

Cumpre com todas as etapas descritas no
Grau 4 Desempenho Otimo instrumento de Acompanhamento da frequéncia
escolar de acordo com o tempo previsto em lei.
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Apéndice 1- Modelo de Autorizagao de Entrada/Saida

.
< i '
0y O m““‘\

NOME DA ESCOLA XXXXXXXXXXXXXX NOME DA ESCOLA XXXXXXXXXXXXXX
NOME DO ALUNO: NOME DO ALUNO:
TURMA: oo TURMA: ...
DATA: ... /e [ DATA: ... /e [
[ [0127:Y={[0 F— HORARIO: ..o
creuar:. ENTRADA SAIDA crcuar:. ENTRADA SAIDA
ass/rubrica funcionario: ass/rubrica funcionario:
Nome completo do Aluno: | Data: Horario de: Assinatura resp:
Entrada Saida
Nome completo do Aluno: | Data: Horario de: Assinatura resp:
Entrada Saida
Nome completo do Aluno: | Data: Horario de: Assinatura resp:
Entrada Saida
Nome completo do Aluno: | Data: Horario de: Assinatura resp:
Entrada Saida
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Apéndice 2 - Modelo de Requerimento de Segunda Chamada
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REQUERIMENTO DE REALIZAGAO DE SEGUNDA CHAMADA

Escola Municipal:

O(a) responsavel legal do(a) estudante devera preencher este formuldrio, anexar os documentos
comprobatérios e entrega-los na Diregdo Escolar. A solicitagdo sera analisada e o(a) estudante, se
autorizado(a), podera realizar nova prova / avaliagdo / trabalho. Um dia ap6s o deferimento, o
estudante podera retirar a autorizagao na Diregao Escolar e realizar o agendamento de nova data
com o(a) professor(a).

Senhor(a)professor(a): Disciplina Pelo
presente, eu , responsavel legal do(a)
estudante regularmente matriculado(a) no
ano do Ensino Fundamental, venho solicitar a realizagdo da segunda chamada
relativa a prova/avaliagdo/trabalho , ocorrida em
__/__/__, a qual nao foi possivel ser realizada pelos motivos expostos a seguir,

juntamente com a apresentacao anexa de documentos comprobatdrios.

Justificativa:

Joinville, de de

Assinatura do(a) responséavel do(a) aluno(a)

Email do(a) responsavel do(a) aluno(a):

Telefone do(a) responsavel do(a) aluno(a):

Recebido em /__/ por
Assinado em /[ por

() Deferido () Indeferido

Justificativa:

Diregdo Escolar
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Apéndice 3 - Modelo de Cartao de Acompanhamento lidico da Frequéncia

r\ii_nguém fica pra tras

scowmunicps——~~ CARTAQ PRESENCA

Vocé recebe um selo Presenca todo dia que estd aqui com a gente. Mas tem aqueles dias em
que acontece algo inesperado e tambem senfimos a sua falta.
Vamos ver quantos dias conseguimos estar juntos?

cole agul ou
laga um desenho

Nome:
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Apéndice 4 - Modelos de Grafico para mural
A B c D E
|2°Periodo A 2°PeriodoB 2 °Periodo C 2 ° Periodo D
FEVEREIRO 85 a1 90 92
MARCO 79 a3 84 88
ABRIL 80 88 84 90
MAIO 72 7 85 86
JUNHO a1 77 88 90

FREQUENCIA ESCOLAR 1° SEMESTRE 2022
[ ] 2“Pgeiiodoﬁ B 2°Periodo B 2°Periodo C [ 2°Periodo D

20
90

90
88 a8
86
85
83
a1 a1
80
80 79

77 77

?2I I
malo

FEVEREIRO MARGO ABRIL JUNHO

1° ano A (modelo por turma/comparativo mensal)

100

75
<t
5

2 50
3
o
o
(]

25

0

FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUNHO
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Frequéncia Fevereiro (modelo mensal)

B 2°Pericdos [ 2°Pericdo B 2°Pericdo ¢ M 2°Periodo D
100 —

7s 1+
50 ¢+

25 +

FEVEREIRO
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Apéndice 5 - Termo de Compromisso frequéncia escolar [link

Data: / /
Escola:
Aluno(a): Ano: Turno:
TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE - FREQUENCIA ESCOLAR
Eu, , CPF , responsavel pelo
aluno(a) , compareci na Unidade Escolar, por

solicitagdo da equipe multiprofissional para justificar as faltas apresentadas nos dias:

computando um total de faltas.

Estou ciente das responsabilidades, conforme Lei 8.069/90, Estatuto da Crianga e
Adolescente (ECA) e Regimento Unico das Unidades Escolares da Rede de Joinville, que

dispOe sobre os direitos e deveres dos responsaveis:

Estatuto da Crianca e Adolescente ( ECA):

Art. 4° E dever da familia, da comunidade, da sociedade em geral e do poder publico
assegurar, com absoluta prioridade, a efetivagao dos direitos referentes a vida, a saude, a
alimentacao, a educagao, ao esporte, ao lazer, a profissionalizagao, a cultura, a dignidade, ao
respeito, a liberdade e a convivéncia familiar e comunitario.

Art. 5° Nenhuma crianga ou adolescente sera objeto de qualquer forma de negligéncia,
discriminagao, exploragao, violéncia, crueldade e opressao, punido na forma da lei qualquer
atentado, por agdo ou omissao, aos seus direitos fundamentais.

Regimento Unico das Unidades Escolares da Rede de Joinville:
Art.181: Compete aos pais ou responsavel:
|.  responsabilizar-se pela educacéo dos seus filhos;
II.  matricular seu filho e garantir a frequéncia na unidade de ensino
[ll.  manter atualizados os dados da ficha de matricula e demais documentos
pertinentes a Unidade de Ensino,
IV.  manter a assisténcia integral a saude de seu filho e providenciar atendimento
médico quando necessario,
V.  comunicar a equipe diretiva ou a pedagdgica qualquer afastamento do seu filho, bem
como a data de retorno.
VI.  Comparecer a unidade de ensino sempre que convocados, agindo com ética e com
respeito na resolucao dos problemas
VII.  justificar por escrito, as chegadas tardias, as saidas antecipadas, as faltas, por néo
uso do uniforme, tarefas ou trabalhos nao realizados.
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Observagodes:

Coloco-me a disposigao.

Assinatura dos Responsaveis

Orientador(a) Educacional

Diretor(a)

Testemunha
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Apéndice 6 - Fluxograma de Acompanhamento de APOIA

ALUNO
AUSENTE

Quandao o aluno completa 5 faltas conseculivas
injustificadas, 7 faltas alternadas em 30 dias ou 15 faltas
cumulativas para EF1 ou 75 aulas faltadas para EF2,
comeca o fluxo do Programa APOIA

EDUCAGAO

A escola deve cadastrar o APOIA no sistema SISGESC e
Painel APOIA e registrar o ocomido num prazo de 7 dias,
descrevendo quais motivos levaram o aluno a deixar a
escola

a Exito na UE.

O Aluno & reconduzido para a
escola e o APOIA & finalizado

| Houve ExiTO? |
Mao obtendo éxito na busca
L-.;. aliva, as informagdes sao
encaminhadas para o Conselho
Tutelar que tambérm tem 14 dias
para DDI'I'!F]I‘BEI‘II:IBF 0 Caso e
resgatar o afuno. Os esforcos de

busca ativa permanecem sendo
reglizados pela UE

CONSELHO

TUTELAR

Exito no CT. :
O Aluno é reconduzido para a
escola e o APOIA & finalizado

[ HOUVE ExiTO? |
Se o CT nao obtiver éxito na
recondugac do aluno, o caso é L_-J
encaminhado ao Ministério
Pablico, Mo prazo de 14 dias, o
promotor de justica devera
CONVOCAEr 05 pais para alerar
sobre a importédncia da matricula
& identificar os reais motivos da
evasao na tentativa de sua
reconducdo, Os esforgos de
busca ativa permanecem sendo
realizados pela UE

Aluno reconduzido para a
escola, o APOIA & finalizado

[ HOUVE EXITO? |

Se o aluno nao for localizado,
nao puder retornar por problemas
de saude ou outra razao com
tempo indeterminade, o APOIA
sera arquivado pelo MP
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Apéndice 7 - Modelo de Cartao de Boas Vindas

cARTAO DE

~BOAS VINDAS

Que bom que voeé veio, so faltava voeé.

Aqui, Ninguém fica pra tras.

E /é)

( auaLauer pUvipa,
\. ESTAMOS AQUI PRA TE
% AJUDAR!
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Apéndice 8 - Programa de Combate a Evasao Escolar

Como acessar o sistema SISGESC - APOIA

Acessar o site: http://serieweb.sed.sc.

ov.br/cadloginapoia.aspx (sempre

utilizar o navegador Internet Explorer ou Microsoft Edge)

A seguinte tela aparecera:

ESTADO DE SANTA CATARINA _
e SECRETARLA DE ESTADO DA EDUCACAD

MPSL 22,

MINISTERIO PUBLICO | da infancia

Santa Catarina

Portal da Educacao
INSTITUCIONAL

Senha

Entrar| | Alierar senha

Esqueci minha senha

A) No primeiro acesso, o usudrio da unidade escolar devera digitar o login e a senha
disponibilizados pelo administrador do Sistema na Secretaria de Estado da
Educacdo. Apods clicar em “Entrar”, uma nova tela solicitara, entdo, a mudancga da

senha, conforme abaixo:

Alterar senha

Senha atua

Mova senha |
|
|

Confime E_mail do Usuario

Usuarioo CENTRC EDUC TOQUINHO DE GENTE
E Mail

Confirmar Fechar
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B) O usudrio deverd seguir as instrugdes para escolher uma nova senha de acesso.

EDUCACAO

Na mesma tela, deve-se digitar o e-mail institucional da unidade. E importante
utilizar o e-mail oficial da escola (@joinville.edu.sc.gov.br), pois este sera o canal de
comunicagao do Sistema. Para finalizar, clique em “Confirmar’. O usuario serj,
entao, novamente direcionado para a tela inicial. Na tela inicial, acesse o Sistema

utilizando o login e a nova senha cadastrada. A tela principal do Sistema aparecera:

C) Na tela inicial, acesse o Sistema utilizando o login e a nova senha cadastrada. A

tela principal do Sistema aparecera:

Pasquisar
Alesr ur';n;:l

Acantos o Cedilha sdo dilerontes na Consulla

NHome Matricula Nascimanto Ocor. APGIA Local @ Situacio do APOIA Naturalidedo

Mo folfforam) encontrada(s regusiro(s) na Pesgulsa por NOME

Cadasirar APOLA Atualizar APOIA Unidade Escolar Relirar Suspensio Documentacdo Aluno APGLA
Dados Aluno Cadastro do APOIA APOQIA Unidade Escolar || APOIA Conselho Tuteiar APOIA Ministério Publice

Oeorréncia de Alunof{a) APOIA Ficha Professor Faltas Relacio de Alunos no ARDLA

Em andamento - UE | =

D) E importante observar que o Sistema APOIA Online ndo possui um cadastro
prévio dos alunos das escolas municipais. Dessa forma, antes de cadastrar um novo
APOIA, é pré-requisito que a matricula do aluno em questao seja criada no sistema.
Ou seja, todo aluno devera ser primeiramente cadastrado para, entédo, ser possivel

vincula-lo a um APOIA.

E) Para cadastrar um novo aluno no Sistema, primeiramente digite o nome desejado
no campo “Consulta alunos” e clique em “Pesquisar”. Se o aluno for encontrado, a

matricula dele ja existe. Se o aluno ndo for encontrado, clique no botdo “Incluir”
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abaixo do item “Criar matricula do aluno”. A tela de matricula sera aberta, conforme

EDUCACAO

abaixo.

isir MBS ke Haiies 8 sakes Baiy 1l Astelatdatn Malmala tealil
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F) O usuario devera preencher o formulario de cadastro do aluno (os campos com
asterisco sdo obrigatérios). Antes de confirmar a operagao, é necessario clicar no
botdao “Pesquisar”. O sistema buscara, mais uma vez, por alunos com nomes
similares na base de dados, no intuito de evitar a duplicagao de registros. Se 0 nome
do aluno desejado constar na tela de resultados da pesquisa, selecione-o e clique
em “Voltar” para continuar trabalhando com esse registro. Se o aluno nao figurar
nesta lista, clique em “Confirmar” para registra-lo como novo aluno no Sistema. A
partir de entao, este aluno estara permanentemente incluso no Sistema, tornando-se
possivel vinculd-lo a um APOIA quantas vezes for necessério. E fundamental tomar

cuidado na digitagdo do nome completo do aluno, pois ndao pode haver erros.

Como cadastrar uma OCORRENCIA DE APOIA no sistema:

A) Acessar o Sistema APOIA Online usando o nome de usudrio da escola e a senha

cadastrada.
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B) No menu lateral (a esquerda), clique em “Série APOIA” e “Ocorréncia no APOIA”. A

EDUCACAO

seguinte tela inicial aparecera:

501031022
Atengao

Acenios e Cedilhs 5o diferenles nn Consults

Oeorréncia doe Aluno{a) AR

Seledone >

C) Digitar o nome do aluno ou seu nimero de matricula no campo “Consulta alunos”

e clicar em “Pesquisar”.

D) Quando o aluno for localizado pelo sistema, clicar uma vez em seu nome g, em

seguida, no botao “Cadastrar APOIA". Essa agao abrira a tela seguinte:

MATELS SILWA

Rua Itajai, 390 — Centro — 89201-090 - Joinville — SC
Fone (47) 3431-3000 - Fax (47) 3431-3007 - http://educacao.joinville.sc.gov.br


http://educacao.joinville.sc.gov.br/

Prefeitura de
Joinville

E) O sistema apresentard automaticamente as informagdes sobre a unidade escolar,

EDUCACAOD

matricula, nome do aluno, quantidade de APOIAs ja registrados para este aluno,
sexo, data de nascimento, etapa/ano, turno e turma. Deve-se, inicialmente, preencher
todas as faltas do aluno. A data de comunicagao deve ser preenchida. Finalmente, é

obrigatdrio indicar o nome do responsavel pelas informacgdes.

F) Para cancelar a operagao, clique em “Fechar” e o sistema retornard para a tela

inicial.

G) Para registrar a ocorréncia, clicar em “Salvar”

Observar que, a partir deste momento, a situagdao do APOIA do aluno, que

|"

antes era “Aluno(a) com frequéncia normal”, é alterada para “Em andamento — UE",
iniciando-se o prazo de 7 dias para realizagao de providéncias por parte da unidade

escolar, contado a partir do dia seguinte ao cadastramento.

H) Depois que o APOIA for salvo, caso se verifique algum erro de preenchimento, é
possivel editar novamente a tela de registro de ocorréncia. Para tanto, basta
selecionar outra vez 0 nome do aluno e clicar em “Cadastrar APOIA". Fazer as

alteragdes e salvar.

Como relatar providéncias adotadas pela escola

Na tela principal do sistema, selecionar um aluno que ja possui APOIA
cadastrado (Situacdo “Em andamento — UE”) e clicar em “Atualizar APOIA Unidade

Escolar”. A seguinte tela aparecera:
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Obs. A unidade escolar ndo pode atualizar um APOIA que se encontra “Em

andamento” no Conselho Tutelar ou no Ministério Publico.

A) O primeiro item a preencher é a forma de convocacdo dos responsaveis pela
crianga evadida. Ao menos uma das seguintes alternativas deve ser escolhida:
telefone, e-mail, visita ou outros. Apds selecionado o item, deve-se indicar também a

data da respectiva convocacao.

B) A seguir, deve-se indicar se os responsdveis convocados compareceram ou nao a
escola (ou ainda, se foram encontrados quando visitados). Se os responsdaveis nao
compareceram (ou ndo foram encontrados), selecionar “Nao compareceu”. Se os
responsaveis compareceram, selecionar “Compareceu”, preencher o nome do

responsavel que compareceu e indicar a data de comparecimento.

As datas das providéncias adotadas nao podem ser anteriores a data de

cadastramento do APOIA.

Situagao 1 — Se os responsaveis nao comparecerem a escola:

e Se 0s responsaveis nao comparecerem a escola, sugere-se preencher

também o campo opcional “Observacdes” indicando informacgdes adicionais
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sobre as tentativas de localizagao realizadas. Ex: “Ligamos 3 vezes sem

>, EDUCACAO

sucesso, também fomos até a casa dos pais do aluno mas ndao encontramos
ninguém no local” ou ainda “Ligamos, conversamos com a mae do aluno
Mateus Silva e marcamos 22 uma reuniao no dia X as Y horas, porém ela nao
compareceu e nao foi mais encontrada em casa”.
e Deve ser preenchido o campo “Responsavel pelas informagdes”, localizado
no final da pagina, com o nome da pessoa responsavel pelo APOIA na Escola.
e Ir ao final da pagina e clicar em “Salvar” para registrar as providéncias, ou em

“Voltar” para cancelar a operagao e retornar ao menu inicial.

Situagao 2 - Se os responsaveis comparecerem a escola:

e Se os responsaveis forem localizados e comparecerem a escola, deve-se

preencher o restante da ficha de providéncias adotadas, conforme segue:
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e Primeiramente, deve-se indicar as justificativas dadas pelos responsaveis em
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relacdo as faltas do aluno. Ha opgodes pré-definidas de justificativas (Ex:
“dificuldade de aprendizagem”, “esta trabalhando’, “envolvimento com
drogas”, etc) e o usuario pode selecionar todas que se aplicam ao caso. Se a
justificativa nao estiver listada, cliqgue em "Outros". Quais?” e preencher o
campo “Observacgéao da justificativa”.

e Na sequéncia, selecionar as medidas adotadas pela escola para o caso. Ha
duas opgdes pré-definidas (“Orientacdo, apoio e acompanhamento do
estudante” e “Orientagdo da familia”) que podem ser selecionadas
simultaneamente, se for o caso. Se a unidade escolar tiver tomado outras
providéncias, clique em “Outros” e descreva as medidas no campo
“Observacgao das medidas”.

e Finalmente, deve-se indicar o nome do usudrio do sistema no campo
“Responsavel pelas informagdes”.

e E possivel registrar as informacdes, a qualquer momento, por meio do botdo

“Salvar”. Para cancelar a operagao, clique em “Voltar”.

Como finalizar um APOIA

No ambito da unidade escolar, um APOIA sé pode ser finalizado caso o aluno
tenha efetivamente retornado a sala de aula, independentemente das providéncias
adotadas, ou caso tenha completado 18 anos, pois nessa situagao ele deixa de ser

assistido pelo Programa.

A) Na tela de providéncias adotadas, preencher todos os dados necessarios e clicar

em “Finalizar APOIA”. A seguinte tela aparecera:
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B) Caso o aluno tenha retornado a sala de aula, o responsavel deve selecionar a
opc¢ao “Aluno retornou a escola”. Por outro lado, se o aluno atingiu a maioridade, seu
APOIA deve ser finalizado com a opgao “O aluno completou 18 anos”.

A opcao de arquivamento do APOIA é reservada ao Ministério Publico.

C) Na sequéncia, deve-se indicar a data de retorno do aluno a escola, bem como o
motivo de seu retorno (“Motivo da finalizagdo/arquivamento”). H4, ainda, um campo

opcional para observagdes acerca do caso (“Observacao da finalizagao”).

D) Finalmente, é obrigatério o preenchimento do nome do responsdvel pela

digitagdo em “Responsavel pelas informacgdes”.

E) Pode-se cancelar a operagéo por meio do botdo “Voltar” ou confirmar o retorno do
aluno por meio do botdao “Salvar”. Se confirmado o retorno, estara finalizada a
responsabilidade da unidade escolar em relagdo ao APOIA, mas é recomendavel que
mantenha o acompanhamento do aluno no intuito de evitar futuras evasodes.

A partir da confirmagao do retorno do aluno, a situagao do APOIA no sistema

mudara para “Exito — UE".
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ATENGAO: Caso o estudante tenha retornado espontaneamente a escola, antes de
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serem adotadas medidas especificas, deve-se preencher o APOIA da seguinte

forma (na tela de providéncias adotadas):

A) “Forma de convocacdo do responsdvel”: Selecionar a forma de convocacgéao e,
caso nao tenha havido nenhuma convocagao, selecionar “Outros” e incluir a data de
retorno do estudante.

B) “Justificativa da falta” selecionar a justificativa dada pelo estudante ou
selecionar a opgao “Outros”.

C) “Medidas adotadas pela escola”: selecionar a opgdo “Outros” e explicar, no
campo de observagdes, que o estudante retornou espontaneamente.

|"

D) Preencher o campo “Responsdvel” com o nome de quem digitou as informagdes
no sistema. e) Selecionar o botdo “Finalizar APOIA” e preencher as informacoes

solicitadas conforme orientagdes deste capitulo.

Os APOIAs finalizados serdo monitorados periodicamente pela Coordenagao

do Programa na Secretaria de Estado da Educacao e pelo Ministério Publico.

Como encaminhar um APOIA ao Conselho Tutelar

Caso a escola tenha tomado todas as providéncias possiveis e, mesmo
assim, nao houve sucesso quanto ao retorno do estudante dentro do prazo de 7 dias
ou, ainda, caso nao seja possivel encontrar os responsaveis pelo estudante dentro

do prazo, deve-se encaminhar o APOIA ao CT da seguinte forma:

e Na tela de providéncias adotadas, apds preencher todos os dados
necessdrios, deve-se selecionar a cidade e o Conselho Tutelar (quando ha
mais de um CT no municipio), clicar em “Selecionar”, em seguida “Salvar” e,
finalmente, clicar no botdao “Enviar APOIA Conselho Tutelar” disponivel no

final da pagina, conforme ilustrado:
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e Deve-se lembrar que os relatos de providéncias efetuadas pela escola podem
ser modificados apenas enquanto o APOIA nao for encaminhado ao Conselho
Tutelar. Uma vez encaminhado, as informacdes contidas no APOIA nao

poderdo ser mais alteradas pela unidade escolar.

e O sistema emitird uma confirmacao de envio do APOIA ao e-mail do Conselho
Tutelar. A partir deste momento, a responsabilidade pelo APOIA sera do
Conselho Tutelar, mas a escola deverd, de qualquer forma, colaborar com

esse Orgéo até a efetivacdo do retorno do estudante.

Como suspender um APOIA

A hipotese de suspensao de um APOIA deve apenas ser utilizada em ultimo
caso, quando a escola tem absoluta certeza de que o estudante nao pode retornar
imediatamente a sala de aula em virtude de situagbes especiais em andamento,
como tratamentos de salde fisica ou mental. Nestes casos, a unidade escolar

devera ter posse de documentos comprobatérios da situacdo relatada. Também
deve-se ter certeza de que o apoio do Conselho Tutelar ndo é necessario para o

caso, ou de que este ja foi devidamente realizado.

ATENGAO: Cabera ao Ministério Publico a fiscalizagdo de APOIAs suspensos, podendo o
Promotor de Justi¢a, a qualquer momento, solicitar a unidade escolar a documentagao

comprobatéria que motivou a suspensao do APOIA em cada caso.

e Na tela de providéncias adotadas, preencher todos os dados necessarios e

clicar em “Suspender APOIA”. A seguinte tela aparecera:
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e Deve-se indicar, detalhadamente, o0 motivo da suspensao do APOIA.

e Deve-se informar, obrigatoriamente, uma data para a previsao de retorno do

estudante a escola.

e Finalmente, é obrigatério o preenchimento do nome do responsavel pela

digitacdo em “Responsavel pelas informacgoes”.

e Pode-se cancelar a operagao por meio do botdo “Voltar” ou confirmar a

suspensao do APOIA por meio do botao “Salvar”.

A partir da confirmagao da suspensao, a situagdo do APOIA no sistema
mudara para “Suspenso — UE”". Salienta-se que a unidade escolar permanece
responsavel pelo APOIA suspenso, e devera retirar a suspensao assim que o

estudante estiver em condig¢des de retornar.

e Para retirar a suspensao, no menu inicial, deve-se selecionar o estudante e
clicar no botado “Retirar suspensao”. A partir desse momento, a situagao do
APOIA voltara a ser “Em andamento — UE”, e a escola devera tomar as
providéncias necessarias, ou seja, finalizar o APOIA ou encaminha-lo ao

Conselho Tutelar.
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Como cancelar um APOIA

Se o APOIA de determinado estudante foi cadastrado no sistema por engano
(por exemplo, descobriu-se que o estudante teve apenas 4 faltas consecutivas e

retornou), pode-se cancelar o cadastro da seguinte forma:

e Na tela inicial, selecionar o nome do estudante e clicar no botao “Atualizar
APOIA Unidade Escolar”;

e Ir ao final da tela seguinte e clicar no botao “Cancelar”

e Uma nova tela sera aberta:

Cancelar

e Basta, agora, indicar o motivo do cancelamento do APOIA e preencher o

nome do responsavel pelas informacgdes.
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e Para desistir da operagcao, clicar no botao “Voltar”. Para confirmar o
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cancelamento do APOIA, clicar em “Salvar”.

ATENGCAO: Se for cancelado, o APOIA do estudante passara a constar no sistema

como “Cancelamento — UE".

Como anexar documentos ao APOIA
e Na tela inicial do Sistema, selecionar o APOIA desejado e clique em

“Documentacgao Aluno APOIA”;

e Na tela seguinte, clique em “Incluir”. Também ha opgbes para alterar,
visualizar ou excluir anexos.

e Na préxima tela, selecione o tipo de documento, localize o arquivo desejado e,
finalmente, clique em “Confirmar”. O arquivo ficara agora vinculado ao APOIA.

A unidade escolar pode anexar até 4 documentos por APOIA.

Documentacao dos Alunos do APOIA

Nome: NICOLLE
Documento: |Doctos da Unidade Escolar E
Arguivo

|- Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo ¢

| Confirmar || Fechar |

Como informar o retorno do aluno
Quando o aluno retornar a escola apés o APOIA haver sido encaminhado a
outros orgaos, é possivel emitir um aviso ao Conselho Tutelar ou ao Ministério

Publico por meio do préprio Sistema, conforme segue.

e Na tela inicial do Sistema, selecione o aluno desejado e clique no botao

“Informar retorno aluno”.
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Ocorréncia do APOIA

e O sistema confirmara que um aviso foi encaminhado ao e-mail do érgao
atualmente responsavel pelo caso, informando que o aluno retornou a escola

e que o APOIA pode ser finalizado.

Recomenda-se emitir este aviso tao logo o aluno retorne a escola, evitando, assim, a
tomada de providéncias desnecessarias pelo Conselho Tutelar ou pelo Ministério

Publico.
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