GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
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FORMAGAO INICIAL PARA DIRETORES ESCOLARES/REDES
MUNICIPAIS

TERMO DE ADESAO
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portador@) do  cPF  ne 962 43¥.803.7.82.........,
Secretario(a) Municipal de Educacgao do
(115181 ] o11c PRNSNIIN, =040 T, 1= s ik . (S SO IES,

manifesto adesdo 8 FORMACAO INICIAL PARA DIRETORES ESCOLARES
(Fordir) no ano de dois mil e vinte e um (2021) e comprcineto-me a apresentar
a estrutura da formagcdo e divulgar a pré-inscrigdo, junto as escolas

jurisdicionadas a esta Secretaria Municipal de Educacgao.

Publico-alvo da formagdo no municipio:

( ) Somente Diretores.

(X) Diretores e outros Profissionais da Educacao.
Jenilza Spinagsé hivii g

Secretéria ge £y,

Decreto n* 39008, g f14/(1/2021

HQAssinatura
vitéria, OY de julho de 2021.



Unido dos Dirigentes Municipais de Educacao

UNDIME "“§ do Estado do Espirito Santo
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§

OF. CIRCULAR /SEC. EXEC / UNDIME-ES / N2 03/2021

Vitdria- ES, 05 de julho de 2021

Prezado(a), Dirigente,

Em continuidade as acdes de cooperacdo entre Estado/Municipio, a Secretaria de
Estado do Espirito Santo- SEDU, prople-se a oferecer a “Formagdo de Diretores
Escolares” as redes municipais de educagdo. A acdo faz parte das estratégias do
Programa de Fortalecimento da Gestdo Escolar voltada para a aprendizagem e para
resultados.

A “Formacdo de Diretores Escolares” objetiva qualificar os atuais diretores escolares
das redes escolares publicas municipais, bem como a outros profissionais da educagdo
que desejarem pleitear essa fungdo (publico-alvo), por meio de formagéo continuada,
na perspectiva da gestdo democrdtico- participativa, centrada nos aspectos
pedagdgicos com fins de efetivacdo do direitod educagdo bdsica com qualidade social.

Esta formacdo poderd envolver, além dos diretores, professores, pedagogos,
coordenadores de turnos, equipes da secretaria escolar e da equipe técnica da
Secretaria Municipal de Educacgdo.

Nome da Formacdo: Formacado de Diretores Escolares Municipais

Periodo de inscrigdes: 10/07/2021 a 03/08/2021

Periodo da Formagdo: 01/09/2021 a 03/12/2021

Carga Horaria: 80h

Modalidade: 100% on-line e autoinstrucional — presente no Portal de Cursos da Sedu

Publico — alvo: Profissionais da Educacgdo das Redes Municipais do Espirito Santo

Certificacdo: Centro de Formag¢do dos Profissionais da Educagdo do Espirito Santo

(Cefope)

UNDIME-ES- Unido dos Dirigentes Municipais de Educagdo do Espirito Santo
Rua Misael Pedreira da Silva, 138 — 62 andar s/ 615/616 Edf. Fecomércio — Santa Lucia
Vitéria-ES - CEP: 29.056-230 - Tel: 27- 32350676 . cel. 27- 997179641 site: es.undime.org.br



. m-g Unido dos Dirigentes Municipais de Educagao
UNDIME E do Estado do Espirito Santo

Estrutura formativa:

1- O papel do gestor escolar nos usos e apropriagdes da escola como espago

educativo;
2- Liderando e motivando a equipe escolar;
3- 0O trabalho da gestdo escolar orientada para aprendizagem.

Em todas as etapas serdo oferecidas atividades de estudo e de estimulo a reflexao
visando & consolidacdo das aprendizagens. Além disso, o curso dispde de recursos que
favorecem a prética cotidiana, bem como a experiéncia docente e de gestdo, a fim de
facilitar a promog3o de agdes pedagdgicas no ambiente escolar.

O link de acesso ao formuldrio de inscricio serd disponibilizado as Secretarias
Municipais de Educagdo, apds adesao.

Ades3o oficial é feita diretamente no E-Docs , conforme segue no tutorial de captura de
assinatura e encaminhamento de documentos., anexo.

Atencdo para as seguintes informagdes no tutorial:

1- Preencher o termo;

2- Salva no formato pdf;
3- Criar conta no acesso cidaddo ( esse acesso é pessoal, entdo cada secretério faz o seu, para sair

0 nome na assinatura do documento). Se ja tiver conta, apenas segue com os procedimentos;

4- capturar o documento
5- enviar para Orgédo: Sedu Setor: Gepro
Segue anexo, o Termo de adesdo.

Em caso de divida ou dificuldade pode ligar para Ana Janete ou para o Valdirene ( 3636 7820/
36367835)

Solicitamos ampla divulgacdo nas escolas de sua rede.

Atenciosamente,

o

Maria Olimpia Dalvi Rampinelli
Presidente

UNDIME-ES- Unido dos Dirigentes Municipais de Educagdo do Espirito Santo
Rua Misael Pedreira da Silva, 138 — 2 andar s/ 615/616 Edf. Fecomércio — Santa Lucia
Vitéria-ES - CEP: 29.056-230 - Tel: 27- 32350676 . cel. 27- 997179641 site: es.undime.org.br
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

TUTORIAL

CAPTURA E ASSINATURA DE DOCUMENTOS NO

1. SISTEMA E-Docs
1.1. ACESSANDO O SISTEMA E-Docs

1.1.1. O E-Docs estd homologado para funcionar com o navegador Google Chrome, para
acessar o sistema, digite o enderego:

https://acessocidadao.es.gov.br

Vocé serd direcionado para fazer o login no “Acesso Cidaddo”.

1.1.2. Preencha os campos com seu CPF e senha, ou faca o seu login usando as outras opcdes
indicadas. Caso tenha perdido a senha da sua conta, direcione-se para o rodapé da pagina de
login do Acesso Cidad3o e clique em “Como recuperar minha senha?” ou, se for o caso, “Como
recuperar minha conta?”. Caso vocé ndo tenha cadastro no Acesso Cidadao, clique em “Criar uma
conta” na barra superior direito da tela.

B Aoesso Cldadio Sovoi? B Sacacos A Cor ur conta

Para continuar, faca o login abaixo

Fasgar esgins aasaniedo s conta do Aopsso Cidadde... oK Boggin sl tema s opsgdes abwiixo
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

1.2.3. Apds fazer o login no Acesso Cidad3o, vocé seré direcionado automaticamente para a Pagina
Inicial.
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Captura de Documentos
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1.2.4. Na lateral superiér esquerda da tela, clique no botdo de agdo “ + NOVO".

1.2.5. Clique em “Fazer Upload”.

1.2.6. Na tela de captura, o sistema informa que sé poderdo ser capturados documentos dos tipos
PDF, Audio ou Video (com no méximo 250Mb). Para mais detalhes sobre os tipos de arquivos
suportados, clique em “Informagdes sobre tipos de arquivo”. Para iniciar a Captura, clique no botdo
verde “Clique para selecionar um PDF, dudio ou Video (mdximo 250 MB)".

1.2.7. Serd aberta a tela de escolha do documento, localize-o no seu computador/dispositivo e
selecione-o.

Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (maximo 250 MB)

!

1.2.8 Na opgdo seguinte escolha o Cargo/Fungdo com o qual usard para realizar a captura.

1.2.9. Selecione a opgdo do tipo de documento que estd sendo capturado. Neste exemplo,
aprenderemos a capturar o “Documento Eletrénico” (criado diretamente no computador).

; .

Qual & o tipo do documento? Q
Documento Eletrénico Documento Escaneado
SELELIORAR 3 SELECIONAR -3

1.2.10 Agora vocé poderd escolher entre as opgdes “E-Docs — Serd assinado”, “ICP-Brasil ” e “Sem
Assinatura”, no nosso exemplo utilizaremos a opg¢do “E-Docs — Serd assinado eletronicamente”.
Utilize essa opgdo “E-Diocs”:

Av. César Hilal, 1111 - B. Santa Licia - Vitéria-ES — CEP 29.056-085
= (27) 3636.7600 / 3636.7716 — Website: http://www.educacao.es.gov.br
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

Qual tipo de assinatura? L 7
E-Docs 1ICP-Brasi Sern Assinatura
Stk BuLiale LatIsRICEnnte Bk Au Ao SR £ v it ML) Rk absinad
SELECYOMAK iy LERAIOM AR iy GELRRU WA e
t
W
§

1.2.11 Em seguida vocé tem a opc¢do de modificar o nome do documento. Opte por identificar o
documento de forma clara, para que ele seja facilmente encontrado em uma busca. Observagdo: nao
serd possivel mudar o nome do documento apds realizar a captura dele. Clique em “PROXIMO”.

Observag3o: O documento devera ser nomeado: “TERMO DE ADESAO — FORMAGCAO INICIAL PARA

DIRETORES 21/ MUNICIPIO (incluir o nome do municipio)”.

@

@ valor Legal: Original
Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagdes do
Estadeo com o cidadio em ambito administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de

18/04/2019).
NOTA: Como o documento serd assinado eletronicamente via E-Docs, ele precisa também

receber uma classe.

Quai o Nome do documento? & picas

TERMO DE ADESAQ - FORMAGAOD INICIAL PARA DIRETORES 21/MUNICIPIO

527200

PROXIMO > I

1.2.12 Como indicamos anteriormente que o documento seria assinado eletronicamente, agora vocé
deve indicar quem vai assinar o documento, clicando em “ADICIONAR ASSINANTES”. Se vocé ainda
n3o souber quem deve assinar, a indicagdo pode ser feita posteriormente. Observagdo: vocé ja estd
automaticamente indicado para assinar este documento.

CQuem vai assinar o documento? &) como tazy

] o ADCIOMAR ASSINANTES | i PRONIMO -

#

1.2.13 Clique em “PROXIMO”, e na opgdo seguinte avalie o Nivel de Acesso do documento, por padrdo
o sistema traz marcada a opg¢do “Organizacional”.

Este documento possui restrigdo de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 & TORMAR PUBLICO i LIMITAR ACESSOD

PROXIMD -~ ]
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO

1.2.14 Para finalizar certifique-se de que o documento que esta capturando é o correto. Lembre-se:
ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu conteldo pode implicar
sanc3o penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme o Termo de Responsabilidade.

QB e o
il
Termo de Responsabilidade
0 . Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento pablico ou particular, declaracio que nele

deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa da gue devia ser

escrita, com o fim de prefudicar direito, criar abrigacdo ou alterar a verdade sobre o fato

juridicamente relevante:

o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 {cinco) anos, e mults, se o documento & publico, e reclusdo de
1 {umy a'li (trés) anos, e muita, se o documento € particular.

« Paragrafo Unico. Se 0 agente € funciondrio pdblico, e comete © crime prevalecendo-se do
carge, ou se a falsificagdo ou alteragéo € de assentamento de registro civil, aumenta-se a
pena de sexta parte.

#o capturar o documente, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu contetdo pode implicar na
sangdo penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme transcrigdo acima.

OQutras opgdes: Aguardar g conclusio da operagdo

&£» CAPTURAR ~> CONTINUAR CANCELAR

1.2.15 Clique no botdo “CAPTURAR”. Nessa opgdo, caso vocé seja o Unico assinante, o documento ja
serd capturado e assinado por vocé.
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Seu documento foi capturado! Agora, vocé deverd encaminha-lo ao destinatario pretendido.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

2. ENCAMINHAR DOCUMENTOS

2.1 Para encaminhar documentos, na pagina inicial do E-Docs, va até o botdo de agdo
(icone +) na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e cligue em

“Encaminhamento”.

Captura de Documentos
et A L oeheen w0 wilBehond Qenn ORI o Bxeinidin Koot

Elaborar Fazer Upload

Iniciar Novo

— 4;‘

Processo

AT B SEITMG AR PR SSC B
| seguindo & formsiidsde g legslegho vigente.

Encaminhamento

SELrITG

2.2 Na tela “Novo Encaminhamento”, escolha o Cargo/Fungdo com o qual

realizard o encaminhamento.
» R
Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q.

Novo Encaminhamento

Com qual Cargo/Fungéo vocé ird Encaminhar?

L

2.3 Em seguida, para encaminhar um documento que ja foi capturado previamente,
cliqgue em “PROCURAR’ para localizé-lo.

= S S S S O SR A
3

| Quais Documentos serdo encaminhados?

REGISTRO DO ENCAMINHAMENTC

e g NOVO

N la} EAZER UPLOAD { ELABORAR ” Q PROCURAR H ] coLar l

< FRAXINO ‘
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITp SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO

Adicionar Documei‘;os ao Encaminhamento

Meus Documentos Caprorados por Mim Asginados par Mim

Digite para filtrar pelo Documents

- ORG 2021-DMFeag TERMO DE ADESAO - FORMACA( INICIAL PARA DIRETORES 2IMUNIGIPIO

2.5 Em “Capturados por Mim” s3o listados os documentos que vocé capturou no sistema.
2.6 Selecione o documento “TERMO DE ADESAO —FORMACAO INICIAL PARA DIRETORES 21/ MUNICiPIO”

e cligueem “OK”.
2.7 Perceba que, além do documento que vocé adicionou, serd gerado um documento automdtico

(Registro de Encaminhamento) pelo sistema contendo os dados do encaminhamento, como por
exemplo, nimero do protocolo, remetente, destinatdrio, data etc. Em seguida cligueem “PROXIMO” .
2.8 A tela de selecdo do destinatério serd aberta para escolher o destinatario (para onde serd enviado o
encaminhamento), lembrando que um encaminhamento de documentos pode ser enviado para um

ou varios destinatarios.

2.9 Escolha “ORGAO” e, em seguida, selecione SEDU — ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCACAO e clique em “OK”.
Quais serdio os Destinatarios?

GRGAD SETOR GRUPDY £ COMIBSOES SERVIDOR CICADAC

SEDU|

W OFECHAR

B 4 SEDU- ESPIRITO SANTO SECRETARIA BE E5TARO DA EDUCATAQ
3 - SEDURS - SECRETARIA DE ESTADO DE SANEAMENTC, HABITACAD € DESENVOLVIMENTO URBANG

2.10 Deverd ser selecionado novo destinatério. Para isso, clique em “PROCURAR”.

Av. César Hilal, 1111 - B. Santa Licia - Vitéria-ES — CEP 29.056-085
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

Quais serdo os Destinatarios?

@,?, SEDU

e ey B ,
3

Q, PROCURAR | -» PROXIMO |

2.11 Clique em “SETOR” e digite GEPRO.
2.12 Clique em GEPRO- GERENCIA DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL e, em seguida, clique “OK”.

X FEEMAR

Quals serda os Destinatdrios?

WsAR URYRYS § &

TADD DA EDUEAGAD

SERYVIBOR £ADALAL

o o
A SEDIY - ESPIRITO SANTO SECRETARIA BF £5

e

2 GESRG - GERINGIA BE SUALIFIGACAD PR

2.13 Apds escolher os destinatarios, clique em “PROXIMO” .

Quais serdo os Destinatdrios?

aa wm

PRGN «»9

W AVICEONAR BISTINRAYRSION

2.14 Escreva o titulo e a mensagem do encaminhamento, avalie ¢ ”vael de acesso” o Registro do
Encaminhamento, por padrdo o sistema traz marcada a opgdo ”Organlzacmnal” Apos, clique em “ENVIAR”.

T‘tu‘o R

e

Mensagem corgeins

R ————. |
BEL G M LIMITAR ATESRO

Nivel de Acesso:  Organizacional @ & TORNAR POBL 2

o EMVIAR LANRCELAR

O documento, ent3o, sera enviado aos destinatarios selecionados.
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