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Apresentacao

O Espaco escolar é um ambiente criado para a valorizacdo e pratica direta com o
conhecimento e aprendizagem. Por se tratar de uma organizacao voltada para o contato direto
entres pessoas, sua especificidade estd na capacidade de atender de forma sistematica, e
satisfatoria, as necessidades de sua comunidade interna ou externa, exercendo de forma

completa a comunicagdo entre seus pares.

Nela foi criado um espaco que colabora, gerencia e administra dados relativos as Unidades
Escolares vinculadas ao Programa, assim como os alunos devidamente matriculados.
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SECRETARIA DA EDUCAGAO

1. SECRETARIA ESCOLAR EMiITec:

A Secretaria Escolar EMITec é o setor da administracdo que relne uma equipe que colabora
com a Coordenacdo executiva do projeto de Ensino Médio com Intermediacdo Tecnoldgica
numa acdo de concentracdo e abrangéncia, por seu relacionamento com todos os demais
setores envolvidos no processo pedagdgico e na vida escolar do aluno.

2. ATRIBUICOES:

As atividades da secretaria escolar envolvem também mais trés dreas que estdo sob sua

responsabilidade:

2.1. EXPEDIENTE

2.2. ARQUIVO

2.3. ESCRITURAGCAO ESCOLAR

2.1.1. Informar os procedimentos
para resolugdo de problemas de
ordem pedagodgica e técnico-
operacional;

2.1.2. Orientar e acompanhar as
escolas estaduais sobre os
procedimentos a serem adotados
em questoes referentes a
matricula, equipamentos,
emissdao de documentos, etc;

2.1.3. Acompanhar as inscrigdes
do curso de Capacitagdo de
Mediadores;

2.1.4. Receber e arquivar as
frequéncias dos mediadores nos
encontros presenciais do curso
de capacitagdo para emissao do
certificado;

2.1.5. Gerenciar os email de
grupos utilizados pelo EMITec;

2.1.6. Gerenciar usuarios IP.TV
utilizados pelas salas de aulas e
equipe EMITec.

2.2.1. Manter atualizadas agendas
dos contatos de diretores de
Direc, coordenadores locais,
escolas de vinculagdo e anexas;

2.2.2. Mediar informagdes com
diretores de Direc, escolas de
vinculagdo, coordenadores locais
do EMITec, mediadores e
secretarias municipais de
educacao;

2.2.3. Manter dados referentes a
localidades participantes do
EMITec bem como status de
funcionamento e informagdes
sobre localidades desativadas;

2.2.4 Arquivar as listas de
frequencia dos mediadores no
Curso de Capacitagao;

2.2.5. Manter em arquivo as notas
de recebimento de equipamentos
e mobiliario e acompanhar o
inventario junto a Coordenagdo de
Patriménio da SEC.

2.3.1. Cadastrar os mediadores no ambiente
virtual de aprendizagem
(http//:emitec.educacao.ba.gov.br) e manter os
cadastros atualizados;

2.3.2. Acompanhar o sistema Controle Integrado
de
Frequéncia(http://sistemas.sec.ba.gov.br/sec/cin
fadministrativo) para verificar a realizagdo diaria
de frequéncias dos alunos feita pelos mediadores
cadastrados;

2.3.3. Manter atualizadas agendas dos contatos
de diretores de Direc, coordenadores locais,
escolas de vinculagdo e anexas;

2.3.4. Manter registros detalhados e atualizados
dos mediadores que atuam no programa;

2.3.5. Acompanhar as localidades que foram
desativadas;

2.3.6. Acompanhar os registros de alunos
matriculados.
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2.1 EXPEDIENTE

2.1.1. Problemas de ordem técnico-operacional

Os problemas de ordem técnico-operacional podem estar relacionados a uma das trés

ferramentas tecnoldgicas basicas necessdrias para realizagcdo das atividades didaticas didrias

nas escolas/localidades participantes do EMITec:

A- IPTV - Programa utilizado para transmissdo/recepcdo das aulas.

Cada localidade ao ser inserida no programa é cadastrada com um usuario Unico, por
sala, e uma senha padrdo que permite o acesso aos canais de transmissao das aulas. O
acesso aos canais somente é permitido com usudrios e senhas corretos.

No caso de dificuldades de acesso que ndo estejam relacionados a usudrio e senha a
escola/localidade deve fazer contato com o HELPDESK através do telefone 0800 095
1414.

Caso a unidade tenha conexdo, mas o problema esteja relacionado a auséncia de
imagem e audio, esta deve solicitar atendimento aos técnicos do HELPDESK que ficam

conectados durante as transmissdes das aulas.

B- Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)

O AVA estd destinado aos administradores e usudrios devidamente cadastrados,
podendo ser acessado também por visitantes interessados em conhecer o Programa,
sendo a principal ferramenta de interacdo entre professores, Coordenadores e
mediadores de forma sincrona e assincrona.

Neste ambiente estdo disponibilizados os horarios das aulas, Calendario oficial emitido
pela Secretaria de Educagdo do Estado da Bahia, a Matriz Curricular, as atividades
programadas para cada Unidade, Manuais de instalagao do IPTV, Sistema de controle
de Frequéncia e outros, além dos slides das aulas, roteiros de atividades para o
mediador, as avaliagbes presencias por dreas e seus respectivos gabaritos
comentados, os videos das aulas que foram transmitidas, uma biblioteca digital
dispondo de publicacdes, textos e dudios;

No AVA, os mediadores sao cadastrados com os dados que a Secretaria Escolar EMITec
recebe via DIREC/escola com nome completo do mediador, e-mailtelefone para
contato, série(s) que atua, turma(s), tuno(s) de atuagdo, municipio e localidade.

Podem ser cadastrados mediadores, Coordenadores locais, Professores especialistas e
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diretores de escolas estaduais de vinculacdao e anexas com o objetivo de conhecerem
as questdes relacionadas ao programa e acompanhar o trabalho dos mediadores,
orientando-os a partir das diretrizes tracadas pela coordenacdo executiva deste

programa;

C- Sistema Controle Integrado de Frequéncia - CINF

O CINF funciona a partir do banco de dados do SGE (Sistema de Gestdo Escolar) onde
as escolas estaduais realizaram a matricula dos alunos e inseriram as turmas que
funcionardo durante o ano letivo;

O cadastro no CINF é realizado com entrada com CPF e senha inicial 123456 a partir
dos dados recebidos das DIREC’s escolas de vinculagdo sobre turmas nas quais estdo
alocados os mediadores. Somente pode ser cadastrado um (01) mediador em cada
turma;

O controle de turmas ou mudancas de classificagdo/modalidade de ensino é
gerenciado pela CRR (Coordenacdo de Reordenamento da Rede);

As dificuldades em relagdo ao CINF podem ser trés: 1- o usudrio esqueceu a senha ou
esta esta apresentando erro, 2- o sistema fica carregando e ndo abre a pagina, 3- falta
de dados de alunos na lista ou ha erro de nomes. Como proceder para cada um dos
€asos supramencionados:

1- Se o usudrio esqueceu a senha ou esta apresenta erro o procedimento a ser

adotado sera encaminhar um email para secretaria.emitec@educacao.ba.gov.br

informando este problema e solicitando uma nova senha. Neste caso o
administrador ou cadastrador deve acessar o CINF e resetar a senha do usuario.
Em seguida, responder o email do usudrio informando que “a senha foi resetada
para 123456 e que deve ser realizado um novo acesso e cadastrada uma nova
senha de 6 a 8 digitos”;

2- Se o problema estd relacionado a ndo carregamento da pagina o usuario deve ser
orientado a fazer contato com o HELPDESK pelo telefone 0800 095 1414
informando o problema para que seja tratado e solucionado pelos técnicos;

3- Quando a Secretaria é notificada sobre a falta de nomes de alunos ou erro nos
nomes deve informar ao mediador que a falta de nome de alunos, turno de
funcionamento da turma, correcdo de nome, deve ser solicitado a escola de
vinculagdo que é responsavel pela matricula. Ao mesmo tempo é necessario fazer

contato com a escola informando o problema e solicitando imediata corregao.
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Os manuais de utilizagdo do Sistema de Frequéncia estdo disponiveis no AVA.
2.1.2. Matricula equipamentos e emissao de documentos
A- Matriculas

As escolas que ofertam o EMITec devem realizar a matricula dos alunos no periodo
estabelecido pela rede estadual conforme a portaria de matricula publicada em
Diario Oficial anualmente. A documentacdo do aluno e todos os outros procedimentos
sdo iguais aos dados sendo a escolha do programa EMITec definida no direcionamento

do aluno para o anexo vinculado a escola e/ou na classificagdo da turma.

A matricula devera ser realizada no Sistema de Gestdo Escolar-SGE, adotando o

procedimento padrdo, comum a toda rede.

A Escola serd responsavel por avaliar criteriosamente os documentos apresentados no
ato da matricula, assim como escriturar e acompanhar a vida escolar dos alunos

devidamente matriculados.

Duvidas sobre operacionalizagdo do Sistema devem ser dirimidas através das
orientacdes especificas disponibilizadas na pagina do SGE ou pelos outros canais
disponibilizados através de contatos com a Central SGE (71) 3115-1060 ou Help Desk
0800 095 1414. Esta equipe tem como atribuicdo prestar suporte técnico de
microinformatica por telefone com o objetivo de resolver os problemas que os
usuarios possam ter.

A coordenacdo do suporte de sistema e suporte de instalacao e funcionamento de

equipamentos esta a cargo do CMO através do nimero do Help Desk (71) 3115-1414.

B- Equipamentos

Os equipamentos utilizados na sala de aula do EMITec sdao encaminhados pela
Diretoria de Manutencdo e Suprimento Escolar(DISUP) através da Coordenacdo de
Suprimento Escolar(CSE) no momento que a localidade/escola for inserida no

Programa.

Todos os equipamentos ficam no inventario da Escola Estadual sendo a mesma

responsavel pela manutengdo e reposicdo dos mesmos, através dos processos ja
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adotados pela Escola ou requisicdo a DISUP/CSE. Em caso de necessidades a Escola
serd orientada a procurar a DISUP/CSE através dos telefones (71) 3115 1475 3115
1417 ou pelos emails de seu diretor ou coordenador para dar celeridade a resolugdo

dos problemas.

C- Emissdo de Documentos
A emissdo de documentos (atestados de matricula, declaragdo, Histérico,
transferéncias, certificados de conclusdo de curso) dos alunos matriculados no EMITec
é de responsabilidade da Escola Estadual. Para tanto sera obrigatério adotar os
mesmos procedimentos de arquivo de documentacdo pessoal utilizados nas séries
convencionais dos alunos matriculadas nesta mesma Unidade Escolar. Os dados
registrados devem ser adequados e atualizados no SGE. A escola de vinculagdo sera
responsavel por encaminhar para a localidade anexa, onde acontecem as aulas, os
didrios de freqliéncias e as notas, que devem ser preenchidos pelo mediador
responsavel pela turma com a presenca ou auséncia do aluno. Deve ser registrado
também o conteldo programatico das disciplinas que tiveram aulas no dia, de acordo
com o horério planejado pela equipe de Coordenacdo do EMITec, bem como o nome
do professor que ministrou a aula em estudio. O registro das notas deve ser feito no
didrio de notas, de acordo com o processo avaliativo adotado orientado aos
mediadores pela coordenagdo pedagdgica EMITec. Ao final do ano letivo os didrios
devidamente preenchidos e assinados devem ser entregues a direcdo/secretaria da

Escola Estadual.

2.1.3. Acompanhar as inscri¢cdes do curso de Capacitacao de Mediadores

O curso de Capacitacdo de mediadores do EMITec tem como principal objetivo formar
mediadores com condi¢ées de atuarem no Ensino Médio com Intermediacdo Tecnoldgica
assegurando a familiarizacdo com as ferramentas que devem ser utilizadas com propriedade
de conhecimento nesta modalidade de ensino. O objetivo serd trabalhado através de duas
ferramentas: videoconferéncia no IP.TV e atividades orientadas a serem desenvolvidas no AVA.

A inscricdo para o Curso sera realizada através de uma ficha especifica disponibilizada no AVA.

Apds as inscricOes sera divulgada no AVA a lista de mediadores inscritos no curso. Apesar do
Sistema ndo impedir que seja feita mais de uma inscricio através do mesmo perfil sera
obrigatdrio que cada mediador tenha acesso individual, utilizando senha prépria, para que seja
computada a freqliéncia nas atividades realizadas no AVA e através desta comprovacdo sera

emitido o Certificado de concluséo.
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Cabe a Secretaria Escolar EMITec verificar a lista de inscricdo para acompanhamento de dados,

garantindo que todos os mediadores inscritos estejam cadastrados no AVA.

2.1.4. Receber e arquivar as freqliéncias dos mediadores nos encontros presenciais do curso
de capacita¢do para emissdo do certificado

Apds cada encontro presencial o mediador deverd encaminhar via correios a frequéncia
assinada em documento préprio disponibilizado através do AVA pela coordenacdo.

A frequéncia recebida deve ser arquivada em pasta Unica, separada por DIREC e ao final do
Curso encaminhadas para o setor responsavel pela emissao dos certificados.

2.1.5. Gerenciar os email de grupo utilizados pelo EMITec

O EMITec utiliza em suas atividades diarias emails de grupos para comunicacdo entres os
colaboradores que atuam no programa. Cada email tem espaco individual em caixa e é
compartilhado através de configuracdo na caixa de email, para que seja acessado do email
institucional pessoal do colaborador que foi criado quando do seu ingresso no programa.

1. Coordenacgdo Pedagodgica: pedagdgico.emitec@educacao.ba.gov.br

Sdo cadastrados a coordenagdo executiva e coordenadores pedagdgicos responsaveis
pelas areas e disciplinas.
2. Gestores de Disciplinas: gestores.emitec@educacao.ba.gov.br

Sao cadastrados os gestores de disciplinas, a coordenacdao executiva e coordenadores
pedagdgicos.
3. Professores de Disciplinas: docentes.emitec@educacao.ba.gov.br

S3ao cadastrados todos os professores, a coordenacdao executiva e coordenadores
pedagdgicos.
5. Sistema de Avaliacdo EMITec (SAE) : avalia.emitec@educacao.ba.gov.br

Compartilhado com os colaboradores que atuam no setor de avaliagdo, coordenacao
executiva e coordenadores pedagdgicos. Todas as questdes relacionadas as avaliagGes
escolares realizadas pelo EMItec sdo tratadas por este email.

6. Estudio EMITec: estudio.emitec@educacao.ba.gov.br

Compartilhado com os colaboradores que atuam na coordenac¢do de estudio, com a
coordenacdo executiva e com o técnico de suporte que atua no estudio. Todas as
questdes relacionadas as atividades desenvolvidas no estudio devem ser tratadas por
este email, bem como as solicitacdes referentes aos cadastros e permissdes dos
colaboradores no servidor \\emitecO1

7. Secretaria Escolar EMITec: secretaria.emitec@educacao.ba.gov.br

Email compartilhado com os colaboradores que atuam na secretaria escolar,

coordenador técnico e dois membros do CRR, que deve receber todas as

comunica¢des de mediadores, diretores de escolas e coordenadores locais do EMITec.

Todas as questdes relacionadas a freqliéncia e AVA devem ser tratadas por este email.
8. Email Geral do Programa: emitec@educacao.ba.gov.br
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Email geral do programa para uso exclusivo em processo de selecdo de docentes,
compartilhado com os colaboradores que atuam na secretaria escolar e a coordenagao
executiva.

2.1.6. Gerenciar usuarios IP.TV utilizados pelas salas de aulas e equipe EMITec

Os usudrios das salas de aulas foram criados no padrao direc_municipio_localidade_n2 da sala
com senha padrdao emcampol1234 através de solicitagdo ao coordenador técnico. A secretaria
escolar EMITec deve quando necessario informar a escola/localidade este usudrio e senha. No
caso de necessidades de novos usuadrios esta solicitacdo deve ser feita via email ao
coordenador técnico.

Ao utilizar o IPTV os campos de servidor devem ser preenchidos com as seguintes informacodes:
Locais conectados via internet: seciptv3.ba.gov.br e seciptv4.ba.gov.br
Locais conectados via satélite: seciptvl.ba.gov.br e seciptv2.ba.gov.br

A equipe de estudio tem usuarios especificos para transmissdo relacionados a cada estudio,
para a coordenacdo e a equipe de suporte, bem como usuarios para serem utilizados pelo
professor assistente. Os usuarios de transmissdo estdo vinculados a um estudio especifico.

7

e ESTUDIO1 (estudioemitecl, moderadoremitecl, professoremitec1)

e ESTUDIO2 (estudioemitec2, moderadoremitec2, professoremitec2);

e ESTUDIO3 (estudioemitec3, moderadoremitec3, professoremitec3);

e ESTUDIOA4 (estudioemitec4, moderadoremitec4, professoremitec4);

® suporteestudio, suporteestudiol,suporteestudio2, suporteestudio3

e retvsat, retvsatl, retvsat2, retvsat3 sdo usuarios da unidade de acompanhamento das
condicdes do sinal via satélite pela equipe de estudio.

e coordestudio, coordestudiol
Usuadrio de uso exclusivo da coordenagdo executiva:

® coordemitec
Os usudrios para a coordenacdo e equipe pedagogica sdo:

® coordpedag, suportepedagogicol, suportepedagogico2, suportepedagogico3.
Usudrios da secretaria escolar EMITec:

e suporteemitecl, suporteemitec2, suporteemitec3.

2.2. ARQUIVO

2.2.1. Manter atualizadas agendas dos contatos de diretores de Direc, coordenadores locais,
escolas de vinculagdo e anexas;
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Elaborar agenda de contatos telefénicos e emails de DIRECs, Coordenadores locais, Diretores
de Escolas Estaduais de vinculacao.

Criar lista de emails por setores: coordenadores locais de DIREC e municipio, diretores de
Escolas de Vinculagdo, Diretores de escolas anexas e Mediadores.

2.2.2. Mediar informacgdes com diretores de Direc, escolas de vinculacao, coordenadores locais
do EMITec, mediadores e Secretarias Municipais de Educacao;

Encaminhar, quando solicitada pela Coordenag¢do Executiva, comunicag¢des e orientagdes para
diretores de Direc, escolas de vinculagdo, coordenadores locais do EMITec , mediadores e
Secretarias Municipais de Educacdo.

Encaminhar orientagdes para reposicao de aulas quando solicitado pela coordenacao
pedagdgica.

Acompanhamento de substituicdo e novos cadastros de mediadores enviados pela Direc,
Coordenacdo e/ou Escolas de Vinculagdo.

2.2.3. Manter dados referentes a localidades participantes do EMITec bem como status de
funcionamento e informagées sobre localidades desativadas;

Manter planilha de dados atualizada com informacdes recebidas da DISUP, CRR sobre as
localidades participantes do EMITec que estdo em funcionamento bem como modificacdes em
relacdo a quantidade de salas, nome de escola e status de funcionamento.

Manter dados de localidades que estdao sem funcionar com o motivo do ndo funcionamento e
os casos de localidades desativadas.

Manter contato com o CRR em caso de divergéncia de turmas/localidades no SGE das turmas
participantes do programa.

2.2.4 Frequéncia dos mediadores no Curso de Capacitagao

Arquivar em pasta AZ, separadas por DIREC, as freqiiéncias recebidas por correio dos
mediadores inscritos no curso de capacitagao.

2.3. ESCRITURAGAO ESCOLAR

2.3.1. Cadastrar os mediadores no ambiente virtual de aprendizagem
(http://emitec.educacao.ba.gov.br) acompanhar o status do usudrio através do seu ultimo
acesso e manté-los cientes da necessidade de acesso regular para obtencdo de informacgdes
importantes para o bom desempenho das suas atividades.
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Acompanhar atualiza¢do dos cadastros atualizados.

2.3.2. Cadastrar os mediadores e acompanhar o sistema controle integrado de freqiiéncia
(http://sistemas.sec.ba.gov.br/sec/cinfadministrativo) para verificar a realizagdo diaria de

freqiéncia dos alunos pelos mediadores cadastrados.

2.3.3. Manter atualizadas agendas dos contatos de diretores de Direc, coordenadores locais,
escolas de vinculacdo e anexas.

2.3.4. Manter registros detalhados e atualizados dos mediadores que atuam no programa.

2.3.5. Acompanhar as localidades que foram desativadas. Ver item 2.2.3

2.3.6. Acompanhar os registros de alunos matriculados

2.3.6.1 Acompanhar os registros finais dos resultados dos alunos apds o Conselho de Classe,
baseado na Secao Il - Artigos 11, 12, 13, 14 e 15 do Regimento Escolar 2011.




