1& .\ P
. = § il o
:f w Ak "' ; .\\ I : '
- neodb — -
VERSAO ORIGINAL “i:" B VERSAO BRASIL
2008 :E“ﬁ 2009
estao
ESCOLAR

b DE QUALIDADE

Guia do usuario

1. Inscricao e acesso ao Ciclo de Melhoramento Continuo

¥ UHermitage

Educagao e Gestao Escolar

=

@FUNDAGON: HIL



A melhora da qualidade dos procesos, dentro de cada instituicdo, comec¢a com a elaboracéo
de um diagnéstico que permita, com base nos seus resultados, desenhar um Plano de Melhoramento que
oriente as mudancas necessarias para aperfeicoar os processos de gestao.

Do ponto de vista do Modelo de Gestdo Escolar de Qualidade, o Diagnéstico Institucional consta de trés
grandes eixos: o Dimensionamento da Instituicdo; a Aplicacdo de Enquetes de Auto-avaliacdo; e o
Levantamento de Evidéncias (andlise do grau de instalagdo dos processos associados aos Descritores de
Gestéo.

No site www.gestaoescolardequalidade.org.br esta disponivel o “Ciclo de Melhoramento Continuo”. E
possivel acessar este sistema registrando a escola na “ficha de inscrigdo” disponivel para este fim.

Esta ferramenta é de uso gratuito e totalmente auto-administravel pela escola que decide usé-la, entregando
a instituicdo uma completa autonomia na aplicacédo dos instrumentos e monitoramento do processo.

O Programa de Gestao Escolar da Fundacién Chile disponibiliza estes recursos na web para que todas as
escolas do pais tenham acesso gratuito e possam realizar o seu Diagndstico Institucional, primeiro passo
para o melhoramento da qualidade da gestéo escolar.

A plataforma do Ciclo de Melhoramento Continuo consta de 5 médulos:
-Dimensionamento

-Autoavaliacéo

-Levantamento de Evidéncias

-Plano de Melhoramento
-Avaliagdo Externa

Estdo a sua disposicdo os manuais que irdo ajuda-lo a compreender e utilizar de maneira adequada as
ferramentas do “Ciclo de Melhoramento Continuo”. Estes manuais sao:

Inscri¢cdo e Acesso ao Ciclo de Melhoramento Continuo
Como realizar o Dimensionamento?

Como realizar a Autoavaliagcao?

Como realizar o Levantamento de Evidéncias?

Como desenhar o Plano de Melhoramento?

Como solicitar a Avaliagdo Externa?
ATENCAO:

Agradecemos a sua participacdo e esperamos que estes instrumentos contribuam no desenvolvimento de
uma melhor gestao na sua instituicdo, habilitando-os para candidatar-se para o processo de Certificacdo da
Qualidade da Gestao Escolar.
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Como realizar a inscrigcao da escola?

1.1 Acesso ao site:

Abra a tela de inicio do site escrevendo na barra de enderecos do seu navegador
web:  www.gestaoescolardequalidade.org.br

{2 www.gestavescolardequalidade.org. br - Windows Internet Explorer
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ATENCAO:

Durante o processo de inscricdo nos registros do “Ciclo de Melhoramento

Continuo”, podem aparecer dois situacoes:

) 1.2.1. A escola NAO tem cadastro no sistema

> 1.2.2. A escola ja possui uma inscri¢cdo no sistema de Autoavaliacéo e,
por isso, o0 sistema rejeita uma segunda inscri¢éo.

O que fazer nestes casos?

Durante o processo de inscricdo, iremos revisando cada uma destas dois situacdes.



1.2 Registro da escola
1.2.1. A escola ndo tem cadastro no sistema.

No “Ciclo de Melhoramento
Continuo”, selecione a op¢ao “Inscri¢cao
de Novas Escolas”.

N\

Complete o formulério, inserindo os dados da escola
gue serdo solicitados em cada um dos campos desta
pagina:




1.2 Registro da escola

1.2.1. A escola nao tem cadastro no sistema .

Selecione o Estado

R

A

Selecione o0 MUNICIPIO




1.2 Registro da escola
1.2.1. A escola nao tem cadastro no sistema .

Selecione a

DEPENDENCIA —_— |

ATENCAO:

A “Dependéncia” refere-se ao tipo de mantenedorara

gue administra a escola.

Municipal
Estadual
Federal

Particular




1.2 Registro da escola
1.2.1. A escola ndo tem cadastro no sistema .

Selecione em
ESTABELECIMENTO a
opc¢éao “Novo”

ATENCAO:

Voce debe ingressar o CNPJ da escola para comencar

a inscricédo no sistema.

Ingresse o CNPJ da Escola
e cligue “Registrar uma

nova Escola” para ingressar
datos da escola.




1.2 Registro da escola
1.2.1. A escola ndo tem cadastro no sistema.

Aparecera uma ficha para o registro do
Escola. Preencha os campos indicados
para registrar a Escola no sistema.

Aparecera uma notificacdo de entrada de
dados da Escola.

e bt




1.2 Registro da escola

1.2.1. A escola ndo tem cadastro no sistema.

Para registrar-se como usuario vocé deve
eleger novamente seu Estado, seu
Municipio, a dependéncia do Escola, seu
Escola e pressionar o botéo: “Inscrever-se
no sistema”.

.  Aparecera uma tela que Ihe solicitara
ingressar seus dados para registrar-se

COMmMo uUsuario no sistema.

Ao pressionar o botdo “Registrar-se no
sistema” aparecerd uma notificacdo de
entrada de dados e de envio de e-mail.
Nesse momento, vocé recebera um e-mail
informando sobre o registro da escola e
dos seus dados como Diretor(a)

e ot




ATENCAO:

Durante o processo de inscri¢cdo, vocé ira receber dois e-mais gerados automaticamente
pelo sistema. Ambos serdo direcionados o endereco eletronico do(a) Diretor(a).

Um primeiro e-mail comunicara o recebimento dos dados registrados e indicara o tempo que o
sistema ira demorar para verificar a informac&o enviada.

ATENCAO:

Durante este periodo, vocé AINDA NAO podera usar 0s

instrumentos de autoavaliacéo.

ESPERE PELO SEGUNDO E-MAIL DE ATIVACAO DO SERVICO!!
S6 quando for comprovada a veracidade da informacao, € que vocé receberd, em 24 horas, se
forem dias uteis, um sequndo e-mail, informando a ativagcao do servico.
Esse e-mail também contera a senha para vocé poder acessar o sistema.

S0 a partir desse momento, entdo, é que vocé podera acessar o Ciclo de Melhoramento
Continuo.

1.2 Registro da escola
1.2.1. A escola ndao tem cadastro no sistema

Selecione a ESCOLA

A ATENCAO:

A escola ndo aparece na lista associada a

gualguer uma das dependéncias. Isto acontece porque a
instituicdo ndo esta cadastrada na nossa base de dados.

Vocé deve registrar a escola com 0s passos

anteriormente indicados.




1.2 Registro da escola

1.2.2 A escolaja possui uma inscricao no sistema de Auto-avaliacao e ele
rejeita uma segunda inscricao.

Selecione a ESCOLA

'\

A escola ja foi registrada.

AATENQAO:

A escola ja possui umainscri¢cdo no registro e o seu
diretor(a) ja possui as senhas de acesso.

Se perdeu as senhas ou houve mudancga de Diretor(a) na
escola, va ao final deste capitulo para receber instrucdes de
recuperacao.




1.3. Acesso ao Ciclo de Melhoramento Continuo

Quando receber o segundo e-mail que contém as senhas para acessar o sistema,
entre novamente no “Ciclo de Melhoramento Continuo” da mesma forma que

antes, ou seja:

/

T

Acessando
www.gestaoescolardequalidade.org.br

Cligue em “Acesso a
Diretores Registrados”




1.3. Acesso ao Ciclo de Melhoramento Continuo

Introduza:
CPF e senha do Diretor, que foi
enviada para o seu e-mail.

/

Aparecera uma janela
nova onde o diretor
podera introduzir seu
CPF e, num periodo Se esqueceu a senha, clique em
menor de 24 horas de “Esqueceu a senha?”.

dias Uteis, recebera sua
senha novamente.

AATENQZ\O:

Lembre-se de introduzir o CPF. Se a senha e o CPF estiverem corretos, acessara

o Ciclo de Melhoramento Continuo.

WA



1.3. Acesso ao Ciclo de Melhoramento Continuo

Parabéns, vocé acessou o Ciclo de Melhoramento Continuo e

pode comecar a realizar o Dimensionamento

AATENQZ\O:

Se nao contar com a informacdo:CNPJ, CPF e Senha do Diretor,

solicite-a para

..Escrevapara :pgeg@lhermitage.com.br

.. Assunto : CPF e Senhas de Acesso

.. Anexar : CNPJ, Estado, Municipio, Dependéncia, Nome da Escola e Nome do Diretor(a)

Para solicitar a informacé&o:

Em 24 horas, durante os dias Uteis, enviaremos a informacao para que vocé
acesse o Ciclo de Melhoramento on line”

AL



1.3. Acesso ao Ciclo de Melhoramento Continuo

1.3.1 Mudanca de senha para diretores

Mudanca de senha:

Lembre-se de que vocé, diretor,
pode trocar a senha de acesso.
Para isso clique “Mu@r senha”.

Introduza seu CPF, a senha atual e a /

nova senha que desejar.
Enviaremos um e-mail com os dados
Novos.

AATENCAO:

Lembre-se de que a senha de acesso para o Ciclo de

Melhoramento Continuo ndo € a mesma para responder a
Enquete de diretores.

RESUMINDO

Revisamos até aqui como realizar a inscricdo da escola. A etapa seguinte € o
Dimensionamento.

Para entender como realizar esse proceso veja o0 manual de Dimensionamento.

R o




