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1.

INTRODUCAO




O Programa de Combate a Evasao Escolar (APOIA) visa
garantir a permanéncia na Unidade Escolar de criangas e
adolescentes de 4 a 18 anos incompletos, para que conclu-
am todas as etapas da educacao basica — seja nas Unidades
Escolares pertencentes ao sistema estadual, municipal ou
federal de ensino de Santa Catarina —, promovendo o regres-
so daqueles que nao estao frequentando a Unidade Escolar
e também o tratamento de outras violagdes que possam es-
tar concorrendo no processo de infrequéncia.

Com esse objetivo, desde 2001, o Programa APOIA pro-
move, em cada municipio catarinense, a integragao entre as
Promotorias de Justica da Infancia, Juventude e Educacgao, os
Conselhos Tutelares e as Unidades Escolares que ofertam a
educacgao basica no Estado, assimn como a Secretaria Municipal
de Educacao e a Coordenadoria Regional de Educacao, a rede
de salde e de assisténcia social local, os representantes das
Unidades Escolares particulares, os Conselhos Municipais dos
Direitos da Crianca e do Adolescente, da Assisténcia Social, da
Educacao e da Saude, entre outros. Dessa forma, o Programa
é construido a partir de um sistema intersetorial de apoio ao(a)
estudante infrequente e a sua familia, capaz de gerar,em cada
instancia do processo, a aplicacdo de todas as medidas neces-
sarias para garantir o retorno do estudante a Unidade Escolar,
possibilitando-lhe o aproveitamento do ano letivo.

Este manual, formulado pelo Ministério Publico de Santa
Catarina (MPSC), objetiva orientar detalhadamente acerca do
funcionamento do Sistema APOIA, cuja nova versao foi langa-
da oficialmente em 2024, para todos os responsaveis pelo Pro-
grama: Unidades Escolares, Conselhos Tutelares e Promotorias
de Justica. A nova versao do sistema traz um visual completa-
mente novo, bem como novas funcionalidades que buscam
reforgar a importancia da atuagcao em rede por parte de todos
0s seus atores e, assim, garantir os direitos da crianga ou ado-
lescente infrequente, inclusive o direito a educacao.

Ao longo do documento, os 6rgaos e entidades que in-
tegram o Programa sao identificados pelas siglas UE (Unida-
de Escolar), CT (Conselho Tutelar) e MP (Ministério Publico).



2.

INFORMACOES
GERAIS DE
ACESSO AO
SISTEMA APOIA




1. O acesso ao Sistema APOIA ¢é feito pelo endereco ofi-
cial do programa.

2. Para entrar no sistema, é necessario fazer o login da
plataforma gov.br.

3. Caso ndo tenha um cadastro na plataforma gov.br, crie
sua conta pelo site https://www.gov.br/pt-br ou pelo
aplicativo mével Gov.br, disponivel no Google Play e na
App Store. O passo a passo para criagcao da conta pode
ser acessado pelo seguinte endereco (URL): https://
acesso.gov.br/fag/ perguntasdafag/contaacesso.
html#cadastro-por-meio-do-aplicativo-gov-br.
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3.

ORIENTACOES
AS UNIDADES
ESCOLARES







3.1 Responsabilidades dos
Profissionais da Educacao

1. O correto funcionamento do Programa APOIA depen-
de do monitoramento efetivo da frequéncia escolar de
todos os estudantes matriculados nas redes de ensino
publicas e particulares. Por esse motivo, em cada uni-
dade escolar, os(as) profissionais da educagao deverao
monitorar diariamente a frequéncia escolar de seus(su-
as) estudantes.

2. Quando o(a) profissional da educacao observar a au-
séncia de um(a) estudante por 5 dias consecutivos ou
7 dias alternados em um periodo de 30 dias deverd
comunicar o profissional responsavel pelo Programa
na UE, que avaliara a situacgao e fard o cadastro de um
APOIA no sistema.

3.2 Responsabilidades da
Unidade Escolar (UE)

Uma vez notificado pelo(a) professor(a) a respeito da infre-
guéncia do(a) estudante, o(a) profissional responsavel pelo
Programa APOIA na UE avaliara a situacao e cadastrara o
APOIA no sistema, seguindo as instru¢des desta sec¢ao.

3.2.1 Como localizar um APOIA no sistema

1. Sempre que a UE acessar o sistema APOIA, a tela inicial
mostrara listas com todos os APOIAs cadastrados. Os

AN



registros estao organizados em duas filas: “APOIA em
Atraso” e “APOIA no Prazo”. Também é possivel visua-
lizar os “APOIAs no CT", os “APOIAs no MP", os “APOIAs
contrarreferenciados”, os “APOIAs suspensos” e os
“APOIAs finalizados”.

2. Pararefinar a busca do APOIA de um(a) estudante, bas-
ta selecionar o item “Pesquisa” no menu lateral esquer-
do. A UE podera realizar a pesquisa pelo nome. Tam-
bém podera localizar o APOIA por meio da situagao do
APOIA, na opcao “Status”. Nesse caso, basta escolher o
status do APOIA que deseja consultar e o sistema mos-
trara todos os registros naquela situagao.

19
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3.2.2 Cadastro de novos estudantes:
orientacées especificas para Unidades
Escolares federais, municipais e particulares

1.

E importante observar que o Sistema APOIA ndo possui
um cadastro prévio dos(as) estudantes das Unidades
Escolares municipais, federais e particulares — apenas
dos(as) estudantes das Unidades Escolares estaduais.
Dessa forma, antes de cadastrar um novo APOIA, é pré-
-requisito que a matricula do(a) estudante em questao
seja criada no sistema. Ou seja, todo(a) estudante de-
vera ser primeiramente cadastrado(a) para, entao, ser
possivel vincula-lo(la) a um APOIA.

. Para cadastrar um(a) novo(a) estudante, no menu da

barra lateral a esquerda da tela inicial, clique no item
“Novo Estudante”. Uma tela com o titulo “Cadastro de
Novo Estudante” abrirad. Digite o nome do estudante,
sua data de nascimento e o nome da mae. Selecione o
botao “Pesquisar e continuar”.

. Se o(a) estudante for encontrado(a), clique em “ver este

cadastro”, atualize os dados, caso necessario, e clique
no botao “cadastrar APOIA". Em seguida, pule para a
secdo 3.2.3, pois o registro ja existe no sistema. Se o(a)
estudante ndo for encontrado(a), clique no botdo “Nao
€ 0 mesmo estudante, continuar o cadastro”.




4. Em seguida, preencha os dados de identificacdo, ende-
reco, contato e documentacgao do(a) estudante. Revise e
confirme os dados do(a) estudante na tela de resumo. Fi-
nalmente, selecione o botao “Confirmar”, na parte inferior.

o® 0 00000000000000000000000000000 c00000000000000,

Para o registro do cadastro do(a) estu-
dante, é obrigatério o preenchimento dos
seguintes dados:

Nome completo do(a) estudante;

Data de nascimento;

Sexo;

Naturalidade;

Pajs;

Estado civil;

Nome completo da mde;

Endereco do(a) estudante;

Telefone de pelo menos um(a) responsadvel;
RG ou CPF do(a) estudante.
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5. A partir de entdo, esse(a) estudante estara permanen-

temente cadastrado no sistema, tornando-se possivel
vincula-lo a um APOIA quantas vezes for necessario.

. Os dados pessoais do(a) estudante (nome, data de nas-

cimento, entre outros) ndo podem ser alterados pelo
sistema. Caso necessite corrigir algum dado no ca-
dastro do(a) estudante, envie uma solicitagao para o
e-mail: getic@sed.sc.gov.br.

................................................... XX XX XXX

Mantenha sempre atualizado o endereco
de cada estudante cadastrado no sistema.
A rdpida localizagéGo do(a) estudante e de
seus pais/responsdveis é essencial para
garantir a eficacia ao Programa APOIA.

ol

D
0
................................................... Ex

3.2.3 Como cadastrar um APOIA no sistema

. Para cadastrar um novo APOIA no sistema, basta clicar

em “Novo APOIA", no menu lateral esquerdo. Em se-
guida, pesquise o nome do(a) estudante, identifique-
-0(a) nos resultados da busca e clique no botao “Criar
um novo APOIA", com icone de adicao.




2. Na tela que se abrird, basta preencher: etapa (educa-
¢ao infantil, anos iniciais do ensino fundamental, anos
finais do ensino fundamental, ensino médio e educa-
¢ao de jovens e adultos), turma e turno, assim como
as datas de todas as faltas. J4 estardo salvos o nome
do estudante, matricula, nome da mae, escola e idade.
Para finalizar o cadastro, basta clicar no botao “Confir-
mar”. As unidades escolares da Rede Publica Estadual
de Ensino ndo precisam preencher a etapa de ensino.

.................................................. s0000000,
.

Uma vez cadastrado o APOIA, inicia-se o
prazo de 14 dias para realizacdo de medidas
por parte da Unidade Escolar, contados a
partir do dia seguinte ao cadastramento.

®eccccccccccccce®

.
------------------------------------------------- eeccccce®

3. Apds cadastrado o APOIA, o sistema encaminhara no-
tificagdo para o e-mail da UE.

4. Para cancelar o APOIA, cligue em “Fechar” antes de fi-
nalizar o cadastro e o sistema retornara para a tela ini-
cial. Um APOIA s6 deve ser cancelado se foi cadastrado
de forma incorreta.

2
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3.2.4 Como registrar agées de busca ativa,
motivos e medidas em um APOIA

Quando um APOIA for criado ou movimentado para a
Unidade Escolar (neste sistema, existe a nova funcionalidade
de movimentar o APOIA entre UEs), o registro aparecera em
“APOIAs no Prazo”, conforme ilustragao abaixo:

1. Na barra lateral, clique em “Pesquisa”, localize o APOIA
do estudante (situagdo “em Andamento — UE") e cli-
que no icone “Incluir informagdes”. Também é possi-
vel inserir as informacgdes clicando em “Editar APOIA",
consultando o APOIA na lista disponivel na tela inicial
(aparecem duas listas nessa tela: “APOIAs em atraso”
ou “APOIAs no prazo”).




2. A primeira aba, “Busca Ativa”, engloba todos os esfor-
¢os da Unidade Escolar para localizar o(a) estudante. O
responsavel pelo preenchimento do cadastro podera
escolher entre as seguintes acdes. contatos realizados;
contatos com outros 6rgaos da rede de protegao; visi-
ta domiciliar, em parceria ou ndo com outros 6rgaos
da rede de protegao; e reunido com pais ou responsaveis.

4@ ® © 0000 000000000000000000000000000000000000000000000000000,

ATENCAO: o preenchimento de ao menos
um item da aba “Busca ativa” é obrigataorio.

®eccccccce®
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No admbito do Programa APOIA, vale esclare-
cer que a expressdo “busca ativa” consiste em
conhecer a realidade pessoal, familiar e terri-
torial da/o estudante com vistas ao retorno do
estudante a Unidade Escolar. Para tanto, su-
gere-se a adog¢do das seguintes estratégias:

. Conhecer a realidade;

. Identificar necessidades e demandas
da/o estudante, da familia e do territorio;

. Manter o vinculo do(a) estudante com a
escola;

. Planejar estratégias de superagdo
das demandas que inviabilizam a
frequéncia e a permanéncia escolar;

. Planejar ag¢ées da rede socioassistencial
e educacional com vistas a prevengdo
da evasdo escolar;

Identificar existéncia de violagdes de
direitos com vistas a efetiva¢cdo da
protecdo integral;

. Orientar a familia acerca dos seus
direitos sociais e das politicas publicas
disponiveis em seu municipio;

. Orientar o(a) estudante acerca dos seus
direitos sociais e das politicas publicas
disponiveis em seu municipio;

Articular com os projetos desenvolvidos
no entorno frequentados pelos
estudantes (ONGs, institutos).

©©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 00000000000000000000000,

. .
® 0 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000°




3. A seguir, devem-se indicar os motivos averiguados du-
rante os esforgcos de busca ativa acerca da infrequéncia
do(a) estudante. E necessario indicar ao menos um mo-
tivo para que o APOIA possa ser movimentado ou fina-
lizado. Para isso, basta selecionar a aba “Motivos”, clicar
no botdo “Registrar motivos” e selecionar, na lista em
gue se abrir, aquele(s) que mais se adequa(m) ao caso.
Se necessario, adicione as observagdes que julgar rele-
vantes no campo de texto ao final da pagina. Por fim,
salve as informagdes por meio do botdo “Confirmar”.

XXX N

ATENCAO: o preenchimento de ao menos

um item da aba “Motivos” € obrigatério.

®eccccccce®
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4. Apos o preenchimento dos motivos, a UE devera ainda
indicar as medidas adotadas para solucionar a ques-
tdo da infrequéncia do(a) estudante. Para tanto, de-
ve-se acessar a aba “Medidas”, clicar no botao “Regis-
trar medidas” e selecionar, no menu subsequente, o(s)
item(ns) mais adequado(s) ao caso.

XXX N

ATENCAO: o preenchimento de ao menos

um item da aba “Medidas” € obrigatorio.
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3.2.5 Como adicionar informag¢des comple-
mentares e anexar documentos ao APOIA

1. Na barra lateral, clique em “Pesquisa”, consulte o nome
do(a) estudante e cligue no icone de lupa.

~N\27
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2. Na tela do APOIA do(a) estudante, selecione a aba “In-
formacdes complementares”. Preencha o campo de
texto com as informagdes complementares.

3. Em seguida, selecione o botdo “Adicionar Arquivos”
para localizar e anexar o arquivo desejado. Esse arquivo
deve estar em formato PDF.

4. Por fim, cligue no botdo “Salvar informagdes comple-
mentares” para confirmar a operacao.

5. O usuario ainda pode clicar em “Visualizar anexo” para
conferir o arquivo anexado.

)

A Unidade Escolar pode realizar quatro
operagées com um APOIA por meio do
sistema: finalizagdo, movimentag¢do ao
Conselho Tutelar, movimenta¢do a outra
Unidade Escolar ou cancelamento.

-

3.2.6 Como finalizar um APOIA

Um APOIA sé pode ser finalizado pela UE caso:




i. o(a) estudante tenha retornado a sala de aula;

ii. o(a) estudante tenha se mudado para outra unidade
da federacao; ou

iii. o(a) estudante tenha falecido.

IMPORTANTE: caso o(a) estudante complete
18 anos de idade, seu APOIA sera finalizado
automaticamente.

1. Na barra lateral, clique no item “Pesquisa”, consulte o
nome do(a) estudante e clique na lupa. Em seguida, cli-
gue no icone “Finalizar”.

2. Caso o(a) estudante tenha retornado a sala de aula, o res-
ponsavel deve selecionar o botao “Sim, retornou!”. Nesse
caso, o APOIA serd imediatamente finalizado, mas é reco-
mendavel que se mantenha o acompanhamento do(a)
estudante no intuito de evitar futuras infrequéncias.

29



4 ® ® © 0 000 000000000000000000000000000000000000000000000000000,

A partir da confirmag¢do do retorno do(a)
estudante, o status do APOIA no sistema
mudarad para “Finalizado — UE”.

®eccccccccccee
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3. Porém, se a finalizagao tiver outra razao, selecione
o botao “Nao, quero finalizar por outro motivo”. Uma
nova tela se abrird e o responsavel podera selecionar a
finalizagao do APOIA por motivo de falecimento ou por
competéncia de outra jurisdicdo. Em ambos os casos,
serd necessario anexar a documentagdo comprobatoé-
ria da situacao do(a) estudante: a certidao de 6bito, no
caso de falecimento; ou o comprovante de transferén-
cia, matricula ou frequéncia em outra unidade escolar
de competéncia de outra jurisdigao.




4. Pode-se tornar sem efeito a operacgdo clicando na aba
lateral esquerda em “Inicio” ou confirmar a finalizagao
por meio do botdo “FINALIZAR".

Os APOIAs serdo monitorados periodicamente
pela Coordenag¢do do Programa na Secretaria
de Estado da Educacgdo e pelo Ministerio Publico.

3.2.7 Como movimentar um APOIA ao
Conselho Tutelar ou para outra Unidade
Escolar

1. Caso a UE tenha verificado que o(a) estudante esteja
matriculado em outra unidade escolar, de outro mu-
nicipio do estado de Santa Catarina, o responsavel de-
verd acessar a “Pesquisa” na barra lateral, identificar
o APOIA do estudante e clicar no botao “Movimentar
APOIA” (icone de seta para a direita).

2. Depois, deve selecionar a UE para a qual o APOIA deve
ser movimentado e clicar em “Confirmar”. A institui-
¢do de destino sera notificada da movimentagao por
e-mail e na segdo de notificagdes do proprio sistema.
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3. Caso sejam aplicadas todas as medidas possiveis e,
mesmo assim, Nao haja sucesso no retorno do(a) es-
tudante a Unidade Escolar dentro do prazo de 14 dias,
deve-se movimentar o APOIA ao CT. Para isso, basta
selecionar o Conselho Tutelar que atua na area de resi-
déncia do(a) estudante.

4. Em seguida, clique em “Confirmar” para remeter ou
em “Fechar” para tornar sem efeito a operacao.

5. Caso a movimentagao seja confirmada, sera aber-
ta uma caixa com a seguinte pergunta: “Foi realizada
reunido intersetorial?”. A UE devera responder “Sim” se
ocorreu a reuniao e “Nao” se ndo ocorreu. Se for selecio-
nada a opgdo “Nao", sera aberto campo de justificativa,
de preenchimento obrigatdrio.




g0 0 000000000000 00ccc0000n

0000000000000 00000000 sc00c00000000,

A realizagdo de reunido intersetorial € uma
ferramenta fundamental para a resolu¢céo
dos casos de infrequéncia escolar. Por
esse motivo, é obrigatorio justificar caso
ndo seja realizada, considerando-se as
obrigacées estabelecidas no art. 70-A, VI
da Lei n. 8.069/90 - Estatuto da Crian¢a
e do Adolescente. Caberd ao Ministério
Publico fiscalizar as justificativas de nédo
realizagéo do ato pela UE.

09 ©00000000000000000000000000000000,
0000000000000 00000000000000000000 o°

.
. .
©00000000000000000000000000000000000000000000 R xxxxxl

6. Deve-se destacar que as medidas adotadas pela Uni-
dade Escolar podem ser modificadas apenas enquanto
o APOIA nao for movimentado para o CT ou para outra
UE. Uma vez movimentado, as informacdes contidas
no APOIA ndao poderdao mais ser alteradas pela Unidade
Escolar que o movimentou.

7. O sistema emitird uma confirmacao de envio do APOIA
ao e-mail do CT ou da UE. A partir desse momento, o
APOIA estara em andamento no CT ou na UE, mas a
Unidade Escolar deverda colaborar com esse 6rgao até a
efetivacdo do retorno do(a) estudante.

9% 0000 000000000000000000000000000000000000000 ©c00c0cc0000000,

A partir desse momento, o status do APOIA
€ alterado para “Em andamento — CT” e
passa a correr o prazo de 14 dias, contados

a partir do dia seguinte da data de recebi-
mento do APOIA, para que o orgdo de pro-
tecdo tome medidas em relagdo ao caso.

o e%000000000000000000000,
®ecvccccccccccccccccnce®
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3.2.8 Como cancelar um APOIA

Se o APOIA de determinado(a) estudante foi cadastrado no
sistema por engano (por exemplo, descobriu-se que o(a) es-
tudante teve apenas quatro faltas consecutivas) ou por apre-
sentacdo de atestado médico que justifique o afastamento
do estudante, pode-se cancelar o cadastro da seguinte forma:

1. Na barra lateral esquerda, clique no item “Pesquisa”,
consulte o nome do(a) estudante e clique na lupa.

2. Na lista que se abrir3, identifique o APOIA do(a) estu-
dante, clique no icone de trés pontos e selecione a op-
¢ao “Cancelar”.

3. Uma nova tela sera aberta. Basta agora indicar o moti-
vo do cancelamento do APOIA e confirmar a operagao.

4. Caso desista de informar o cancelamento, clique em
“Inicio”, na barra lateral.

................................................... XX XX XXX

Se for cancelado, o APOIA do(a) estudante
passard a constar no sistema como “Cance-
lado - UE". Os cancelamentos serG@o moni-
torados periodicamente pela Coordenagéo
do Programa na Secretaria de Estado da
Educacgdo e pelo Ministerio Publico.

R rxxxxxxxxxxxxxx
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3.2.9 Como informar o retorno ou obito

de estudante ao Conselho Tutelar ou ao
Ministério Publico quando o APOIA nGo
estiver mais na instdncia da Unidade Escolar

Quando o(a) estudante retornar a Unidade Escolar ou fale-
cer apds o APOIA ter sido movimentado a outros érgaos, é
possivel emitir um aviso ao Conselho Tutelar ou ao Ministé-
rio Publico por meio do préprio sistema, conforme segue.

1. Na tela de pesquisa, localize o APOIA do(a) estudante,
selecione o icone de trés pontos e clique na opgao “Avi-
sar retorno estudante” ou “Avisar 6bito estudante”.

2. O sistema confirmara que um aviso foi encaminhado
ao e-mail do érgao atualmente responsavel pelo caso,
informando que o(a) estudante retornou a Unidade Es-
colar ou faleceu e que o APOIA foi finalizado.

RN
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Apods a UE ou outro CT movimentar um APOIA por meio
do sistema ao Conselho Tutelar (conforme sera explicado no
item 4.5, abaixo), 0 érgao de protecao recebera um e-mail avi-
sando da movimentagcao de um APOIA para o 6rgao.

No dia seguinte ao que o CT recebe um
e-mail avisando sobre a movimentag¢do
de um APOIA, inicia-se o prazo de 14 dias
para tomar medidas em relagdo ao caso.

4.1 Como localizar um
APOIA no sistema

1. Sempre que o CT acessar o sistema APOIA, a tela inicial
mostrara listas com todos os APOIAs cadastrados. Os
registros estdo organizados em duas filas: “APOIA em
Atraso” e “APOIA no Prazo”. Também é possivel visua-
lizar os “APOIAs no MP”, os “APOIAs contrarreferencia-
dos”, os “APOIAs suspensos” e os “APOIAs finalizados”.




2. Pararefinar a busca do APOIA de um(a) estudante, bas-
ta selecionar o item “Pesquisa” no menu lateral esquer-
do. O CT podera realizar a pesquisa pelo nome. Tam-
bém podera localizar o APOIA por meio da situagcao do
APOIA, na opgao “Status”. Nesse caso, basta escolher o
status do APOIA que deseja consultar e o sistema mos-
trara todos os registros naquela situagao.

Os status que constam no sistema sdo os
seguintes: todos, em andamento, suspen-
so, finalizado e cancelado.

4.2 Como registrar acgoes
de busca ativa, motivos e
medidas em um APOIA

Quando um APOIA chegar ao CT, o registro aparecera
em “APOIAs no Prazo”, conforme ilustracao abaixo:

RNZEE
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1.

Na barra lateral, clique em “Pesquisa”, localize o APOIA
do estudante (situagao “Em Andamento - CT") e cli-
qgue no icone “Incluir informacdes”. Também é possi-
vel inserir as informacgdes clicando em “Editar APOIA”,
consultando o APOIA na lista disponivel na tela inicial
(aparecem duas listas nessa tela: “APOIAs em atraso”
ou “APOIAs no prazo”).




2.

O Conselho Tutelar nao pode editar um APOIA que se
encontra “Em andamento” na UE ou no MP.

Na aba “Busca Ativa”, o CT podera informar as seguin-
tes agdes: contatos realizados; contatos com outros or-
gaos da rede de protecao; visita domiciliar, em parceria
ou Nao com outros 6rgaos da rede de protecao; e reu-
Nnido com pais ou responsaveis.

Na sequéncia, o usuario deve selecionar a aba “Motivos”,
clicar no botao “Registrar motivos” e selecionar, na lista
gue se abrir, os motivos da infrequéncia do(a) estudante
averiguadas pelo Conselho Tutelar para o caso, mesmo
gue ja constem motivos selecionados previamente pela
UE. Em seguida, cligue em “Confirmar”. Para cancelar a
operacao, cligue em “Fechar” ou voltar para a tela “Inicio”.

ATENCAO: o preenchimento de ao menos
um item da aba “Motivos” € obrigatério.

. Na aba “Medidas”, o CT deve registrar as medidas ado-

tadas para o retorno do(a) estudante a Unidade Esco-
lar. O responsavel pelo preenchimento do cadastro
podera registrar medidas dentre os seguintes itens:
encaminhamento a servicos publicos; medidas de
protecao aplicadas aos pais e responsaveis; medidas
de protecao aplicadas diretamente ao(a) estudante; e
requisi¢cao de servicos publicos.

ATENCAO: o preenchimento de um item da
aba “Medidas” € obrigatério.
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4.3 Como adicionar
informacoes
complementares e anexar
documentos ao APOIA

1. Na barra lateral, clique em “Pesquisa”, consulte o nome

do(a) estudante e clique no icone de lupa.

2. Na tela do APOIA do(a) estudante, selecione a aba “In-
formacgdes complementares”. Preencha o campo de

texto com as informagdes complementares.

3. Em seguida, selecione o botdo “Adicionar Arquivos”
para localizar e anexar o arquivo desejado. Esse arquivo

deve estar em formato PDF.

4. Por fim, cligue no botdo “Salvar informagdes comple-

mentares” para confirmar a operagao.

5. O usuario ainda pode clicar em “Visualizar anexo” para

conferir o arquivo anexado.




O Conselho Tutelar pode realizar trés ope-
ragées com um APOIA por meio do sistema:
finalizagdo, movimentagcdo a outro Conse-
Iho Tutelar ou movimentagdo ao Ministério
Publico.

4.4 Como finalizar um APOIA

Um APOIA sé pode ser finalizado pelo CT caso:
i. o(a) estudante tenha retornado a sala de aula;

ii. o(a) estudante tenha se mudado para outra unidade
da federagao; ou

iii. o(a) estudante tenha falecido.

IMPORTANTE: caso o(a) estudante complete
18 anos de idade, seu APOIA serd finalizado
automaticamente.

8



1. Na barra lateral, cligue no item “Pesquisa”, consulte o
nome do(a) estudante e clique na lupa. Em seguida, cli-
gue no icone “Finalizar”.

2. Caso o(a) estudante tenha retornado a sala de aula, o res-
ponsavel deve selecionar o botdo “Sim, retornou!”. Nesse
caso, 0 APOIA serd imediatamente finalizado, mas é reco-
mendavel que se mantenha o acompanhamento do(a)
estudante no intuito de evitar futuras infrequéncias.

A partir da confirmag¢do do retorno do(a)
estudante, o status do APOIA no sistema
mudard para “Finalizado — CT”.
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3. Porém, se afinalizagdotiver outra razao, selecione o botdo
“Nao, quero finalizar por outro motivo”. Uma nova tela se
abrird e o responsavel podera selecionar a finalizagao do
APOIA por motivo de falecimento ou por competéncia de
outra jurisdicdo. Em ambos os casos, sera necessario ane-
xar a documentagdao comprobatdria da situacao do(a) es-
tudante: a certiddo de dbito, no caso de falecimento; ou o
comprovante de remessa a outra unidade da federacao,
no caso de competéncia de outra jurisdigao.

4. Caso o CT tenha conhecimento de que o estudante
esta residindo em outra unidade da Federacao, orien-
ta-se que o o6rgao de protecao imprima um PDF do
cadastro, com as informacdes do registro do APOIA e
encaminhe por e-mail para o CT de residéncia do estu-
dante ou dos responsaveis legais, que possui atribuicao
para adotar as medidas, conforme o art. 147 do ECA.
Apbs isso, finalize o APOIA e efetue a juntada do com-
provante de remessa no sistema.

5. Pode-se cancelar a operacao clicando na aba lateral es-
guerda em “Inicio” ou confirmar a finalizagcao por meio
do botdo “FINALIZAR".
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Os APOIAs serdo monitorados periodica-
mente pela Coordenagdo do Programa na
Secretaria de Estado da Educag¢do e pelo
Ministério Publico.

4.5 Como movimentar o
APOIA para outro Conselho
Tutelar ou ao Ministério

1. Caso o CT tenha verificado que o(a) estudante reside
em outro municipio do estado de Santa Catarina ou
em area de abrangéncia de outro Conselho Tutelar, o
responsavel devera acessar a “Pesquisa” na barra late-
ral, identificar o APOIA do estudante e clicar no botao
“Movimentar APOIA"” (icone de flecha para a direita).
Depois, € s6 selecionar o CT para o qual o APOIA deve
ser movimentado e clicar em “Confirmar”. A institui-
¢do de destino sera notificada da movimentagao por
e-mail e na secao de notificagdes do proprio sistema.




N

Nesse caso, o status do APOIA permanecerd
como “Em andamento — CT". A partir desse
momento, o CT que recebeu o APOIA possui
14 dias para tomar medidas em relagdo ao
caso, contados a partir do dia seguinte da
data de recebimento do APOIA.

_

2. Caso sejam aplicadas todas as medidas possiveis e,
mesmo assim, Ndo haja sucesso no retorno do(a) es-
tudante a Unidade Escolar dentro do prazo de 14 dias,
deve-se movimentar o APOIA ao MP. Para tanto, o Con-
selho Tutelar devera, obrigatoriamente, juntar a ata da
reunido intersetorial realizada, nos termos do art. 29, §
2° da Resolucédo 231/2022 do Conanda.

3. Para movimentar ao MP, cliqgue na seta referente a
movimentacao. Na tela de movimentacao, selecione a
Promotoria de Justica responsavel. Finalmente, clique
no botao “Confirmar”.
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Para movimentag¢do do APOIA ao Ministério
Publico, é obrigatdria a juntada da ata da
reunido intersetorial realizada nos termos
do art. 29, § 2° da Resolu¢cdo 231/2022 do
CONANDA.

4. Apds a movimentacgao, o status do APOIA mudara para
“Em andamento - MP”. A partir desse momento, o MP
terd, em regra', 14 dias para adotar medidas em relagao
a0 caso, contados a partir do dia seguinte da data de
recebimento do APOIA.

5. Deve-se lembrar que, uma vez movimentado, as infor-
magdes contidas no APOIA ndo poderao mais ser alte-
radas ou editadas pelo CT.

4.6 Como e quando
um APOIA podera ser
contrarreferenciado ao CT

A contrarreferéncia de um APOIA refere-se a possibili-
dade de a Promotoria de Justica remeter um APOIA para o
Conselho Tutelar. H& duas situagdes em que a contrarrefe-
réncia é cabivel:

i. Necessidade de o CT realizar novas diligéncias em
relacdo ao caso;

1 Diz-se “em regra” porque o MP possui as prerrogativas de contrarreferen-
ciar ou suspender um APOIA, situagdes em que os prazos sao alterados.




1.

ii. Continuidade de atuacdo do CT e de toda a rede de

protecao, quando o caso foi judicializado pelo MP
sem que o estudante tenha retornado a Unidade Es-
colar.

Em caso de contrarreferéncia para adogao de novas di-
ligéncias pelo CT, este receberd novo prazo, de 7 dias,
para cumprir as diligéncias necessarias e movimentar
o APOIA novamente para o MP.

2. Decorrido o prazo de 7 dias para cumprimento da diligén-

ciasem que o CT tenha efetuado o cumprimento, o APOIA
constard na lista “APOIA em atraso” do Conselho Tutelar.

3. Cumpridas todas as diligéncias necessarias para o caso, o

CT deverd remeter novamente para o MP (ver item 3 da
secdo 4.5) ou, se cabivel, finalizar o APOIA (ver se¢cdo 4.4).

4. Por outro lado, se a contrarreferéncia se referir a continui-

dade da acao do CT e da rede de protecao, enquanto o
APOIA ndo for finalizado, o CT deverd informar no siste-
ma, a cada 30 dias, as novas medidas adotadas para o re-
torno do(a) estudante a Unidade Escolar. Para tanto, o sis-
tema enviara uma notificagdo e, caso ndo haja a insercao
da informacgao, o APOIA passard a constar “Em atraso”.

5. No caso do item 4, se o(a) estudante retornar a Unidade

Escolar, basta o CT finalizar o APOIA, conforme a secao 4.4.
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Apds o Conselho Tutelar ou outra Promotoria de Jus-
tica movimentar um APOIA para o 6rgao, inicia-se o prazo
gue, em regra?, é de 14 dias para que uma Promotoria de
Justica tome as medidas em relagdo ao caso.

5.1 Como localizar um
APOIA no sistema

1. Sempre que a Promotoria de Justica acessar o Siste-
ma APOIA, a tela inicial mostrard todos os APOIAs ca-
dastrados. Os registros estarao organizados em duas
filas: “APOIA em Atraso” e “APOIA no Prazo”. Também é
possivel visualizar os “APOIAs contrarreferenciados”, os
“APOIAs suspensos” e os “APOIAs finalizados”.

2 Diz-se “em regra” porque o MP possui as prerrogativas de contrarreferen-
ciar ou suspender um APOIA, situagdes em que os prazos sao alterados.




2. Para refinar a busca do APOIA de um(a) estudante,
basta clicar em “Pesquisa” no menu lateral esquerdo. O
MP podera realizar a pesquisa pelo nome. Também po-
dera localizar o APOIA por meio da situagdo do APOIA,
na opgao “Status”. Nesse caso, basta escolher o status
do APOIA gue deseja consultar e o sistema mostrara
todos os registros naquela situacgao.

1

.................................................. XX XX XXX

Os status que constam no sistema sdo os

seguintes: todos, em andamento, suspen-
so, finalizado e cancelado.

®ecccccccccce®

. .
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5.2 Como registrar acoes
de busca ativa, motivos e
medidas em um APOIA

........................................................

Quando um APOIA chega a Promotoria de Justica, o regis-
tro aparece em “APOIA no Prazo”, conforme ilustracdo abaixo:

N
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1.

Na barra lateral, clique em “Pesquisa”, localize o APOIA
do estudante (situacao “Em Andamento — MP") e cli-
qgue no icone “Incluir informacdes”. Também é possi-
vel inserir as informacgdes clicando em “Editar APOIA”,
consultando o APOIA na lista disponivel na tela inicial
(aparecem duas listas nessa tela: “APOIAs em atraso”
ou “APOIAs no prazo”).




O Ministério Publico ndo pode editar um

APOIA que se encontra “Em andamento”
na Unidade Escolar ou no Conselho Tutelar.

®ecccccccccce®

2. O preenchimento da aba “Busca Ativa” é facultativo ao
MP. Clique em “Registrar” e, em seguida, selecione a(s)
medida(s) de busca ativa adotada(s) pela Promotoria
de Justica.

3. E necessario indicar ao menos um motivo para que o
APOIA possa ser movimentado ou finalizado, ainda que
ja existam motivos registrados anteriormente pela UE
ou pelo CT. Para isso, basta selecionar a aba “Motivos”,
clicar no botao “Registrar motivos” e selecionar, na lista
gue se abrir, aquele(s) que mais se adequa(m) ao caso.
Em seguida, adicione as observagdes que julgar rele-
vantes no campo ao final da pagina. Por fim, salve as
informacdes por meio do botdo “Confirmar”. E necessa-
rio indicar ao menos um motivo para que o APOIA pos-
sa ser movimentado ou finalizado, ainda que ja existam
motivos registrados anteriormente pela UE ou pelo CT.

4. Apos o preenchimento dos motivos, o MP devera ainda
indicar as medidas adotadas. Para tanto, deve-se en-
trar na aba “Medidas”, clicar no botao “Registrar medi-
das” e selecionar, no menu subsequente, o(s) item(ns)
mais adequado(s) ao caso.

N



5.3 Como adicionar
informacoes
complementares e anexar
documentos ao APOIA

1. Na barra lateral, clique em “Pesquisa”, consulte o nome

do(a) estudante e clique no icone de lupa.

2. Na tela do cadastro do(a) estudante, selecione a aba
“Informacgdes complementares”. Preencha o campo de

texto com as informagdes complementares.

3. Em seguida, selecione o botdo “Adicionar Arquivos”
para localizar e anexar o arquivo desejado. Esse arquivo

deve estar em formato PDF.

4. Por fim, cligue no botdo “Salvar informagdes comple-

mentares” para confirmar a operagao.

5. O usuario ainda pode clicar em “Visualizar anexo” para

conferir o arquivo anexado.




.................................................. c00cccce,
.

Recomenda-se anexar a ata de eventual
reuniéo/audiéncia realizada pela Promo-
toria de Justica como informagées com-
plementares. A juntada do documento é
importante para que outros orgdos tenham
conhecimento das informagdes.

®ec00ccccccccscccsscsscce®

o
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\

O Ministério Publico pode realizar quatro
operagées com um APOIA por meio do sis-
tema: finalizagdo, suspensdo, contrarrefe-
réncia ao Conselho Tutelar ou movimenta-
¢do para outra Promotoria de Justica.

)

5.4 Como finalizar um

..........

..............................................

Um APOIA s6 pode ser finalizado pelo MP caso:

i. o(a) estudante tenha efetivamente retornado a sala

e
18

de aula;

o(a) estudante tenha se mudado para outra unidade

da federagao; ou

o(a) estudante tenha falecido.

IMPORTANTE: caso o(a) estudante complete
18 anos de idade, seu APOIA serad finalizado
automaticamente.

NS
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1. Na barra lateral, cligue no item “Pesquisa”, consulte o
nome do(a) estudante e clique na lupa. Em seguida, cli-
gue no icone “Finalizar”.

2. Caso o(a) estudante tenha retornado a sala de aula, o res-
ponsavel deve selecionar o botdo “Sim, retornou!”. Nesse
caso, 0 APOIA serd imediatamente finalizado, mas é reco-
mendavel que se mantenha o acompanhamento do(a)
estudante no intuito de evitar futuras infrequéncias.

3. Porém, se a finalizagao tiver outra razao, selecione
o botdo “Nao, quero finalizar por outro motivo”. Uma
nova tela se abrira e o responsavel podera selecionar a




finalizacdo do APOIA por motivo de falecimento ou por
competéncia de outra jurisdicdo. Em ambos os casos,
sera necessario anexar a documentacao comprobaté-
ria da situagcao do(a) estudante: a certidao de obito, no
caso de falecimento; ou o comprovante de remessa a
outra unidade da federac¢do, no caso de competéncia
de outra jurisdicao.

4. Caso tenha clicado em finalizar e ndo queira realizar a
finalizagcdo nesse momento, pode-se cancelar a opera-
¢ado retornando a pagina anterior com o botdo de seu
navegador ou clicando na aba “Inicio”. Para confirmar
a finalizagcao do APOIA por motivo diverso do retorno,
selecione a opgao e clicar no botao “FINALIZAR”.

0@ 8 S 00000 00000000000000000000000000000000000000000000000000,

A partir da confirmagdo do retorno do(a)
estudante a Unidade Escolar, a situacdo

do APOIA no sistema mudara para
“Finalizado — MP”.

e®0cccccccscccce,
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5.5 Como e quando
suspender um APOIA

1. Assim que receber a notificagao de que um APOIA foi
movimentado ao Ministério PuUblico, a Promotoria de
Justica deve analisar a situacao e, nao sendo o caso de
contrarreferéncia para diligéncias, imediatamente re-
gistra-lo como Noticia de Fato (NF) no SIG e, concomi-
tantemente, suspender o referido registro no sistema.

2. Instaurada a Noticia de Fato e efetuada a suspensao
do APOIA no sistema, o cadastro podera ficar suspen-
SO No sistema por, no maximo, 30 (trinta) dias, por apli-
cacdo analdgica do art. 4°, caput, do Ato n. 395/2018/
PGJ, porém sem possibilidade de prorrogagao do pra-
zo de suspensao.

3. Para suspender o APOIA, clique em “Pesquisa”, consul-
te o nome do(a) estudante e clique no icone de lupa.

4. Em seguida, clique no icone de trés pontos e selecione
a opgao “Suspender” ou retorne a tela “Inicio” anterior
por meio de seu navegador para cancelar a operagao.

5. Selecionada a opgao “Suspender”, selecione a data fi-
nal da conclusao da suspensao e, no campo motivo da
suspensao, informe o numero da NF instaurada e cli-
qgue em “Suspender”.

6. Apds o decurso do prazo de suspensao, havera a
retomada do prazo para conclusdao do APOIA pelo
Ministério Publico.




.................................................. (XXX XXX TN
.

A partir da confirmagdo da suspensdo, a
situacdo do APOIA no sistema mudarad para
“Suspenso-MP”. A suspensdo terd durag¢éo
de 30 dias e, decorrido, o registro voltard
para o status “em andamento - MP”,

®e0c0cccccccccccscce®
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5.6 Como e quando
contrarreferenciar um

........................................................

A contrarreferéncia de um APOIA refere-se a possibili-
dade de a Promotoria de Justica remeter um APOIA para o
Conselho Tutelar. H& duas situagdes em que a contrarrefe-
réncia € cabivel:

i. Necessidade de o CT adotar novas diligéncias em re-
lagao ao caso:

Podera ser realizada sempre que o érgao do Minis-
tério PuUblico entender pertinente a realizacdo de
novas diligéncias. Nesse caso, o prazo para cum-
primento das diligéncias sera de 7 dias. Neste caso,
nao é necessario instaurar Noticia de Fato do SIG.

ii. Continuidade de atuacao do CT e de toda a rede de
protecao, quando judicializado pelo MP sem que o
estudante tenha retornado a escola:

Devera ser realizada sempre que o 6rgao do Mi-
nistério Publico judicializar a situagao sem que
o estudante tenha retornado a Unidade Escolar.
Nesse caso, o cadastro permanecerda em acompa-

ANV
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nhamento pelo CT e toda a rede de protecao até
gue o estudante volte a frequentar as aulas.

Deve-se lembrar que as medidas adotadas pelo MP po-
dem ser registradas apenas enquanto o APOIA nao for con-
trarreferenciado ao Conselho Tutelar. Apds a movimentagao,
as informacdes contidas no APOIA nao poderao mais ser al-
teradas pela Promotoria de Justica.

A) Contrarreferéncia para diligéncias:
1. Na barra lateral, clique no item “Pesquisa”, consulte o

nome do(a) estudante e clique na lupa. Em seguida, se-
lecione o icone de “Movimentar APOIA".

2. Deve-se selecionar o municipio e o Conselho Tutelar
(quando houver mais de um CT no municipio), além de
descrever a(s) diligéncia(s) solicitada(s). Selecione a op-
¢ao “Necessidade de diligéncia” e descreva no campo
especifico a diligéncia pendente de cumprimento pelo
CT. Finalmente, clique em “Confirmar” para remeter ou
em “Fechar” para cancelar a operacao.




3. Osistema emitira uma confirmagao de envio do APOIA
ao e-mail do CT.

9% 0000 000000000000000000000000000000000000000 ©c000c00000000,

Uma vez contrarreferenciado para diligén-
cias, o CT tera 7 dias para o seu cumpri-
mento, contados a partir do dia seguinte da

data de recebimento do APOIA. Nesse caso,
o status do APOIA constarg como “Contrar-
referenciado — CT”.

9000000000000 000000000,
®e00ccccccccscccsscsscce®
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4. O sistema emitira uma confirmacgado de envio do APOIA
ao e-mail do CT.

&
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5. Decorrido o prazo de 7 dias para cumprimento da dili-
géncia sem que o CT tenha efetuado o cumprimento,
o APOIA constara na lista “APOIA em atraso” do Conse-

lho Tutelar.
B) Contrarreferéncia para acompanhamento:
1. Na barra lateral, cligue no item “Pesquisa”, consulte o

nome do(a) estudante e clique na lupa. Em seguida, se-
lecione o icone de “Movimentar APOIA".

2. Deve-se selecionar o municipio e o Conselho Tutelar
(quando houver mais de um CT no municipio). Selecio-
ne a opgao “Acompanhamento da rede de protecao”
e descreva no campo especifico o motivo. Finalmente,
clique em “Confirmar” para remeter ou em “Fechar”

para cancelar a operacao.




3. Osistema emitira uma confirmagao de envio do APOIA
ao e-mail do CT.
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A partir desse momento, o status do APOIA
€ alterado para “Contrarreferenciado - CT",
cabendo ao CT envidar todos os esforcos na
tentativa de garantir a frequéncia escolar
do(a) estudante. Serd necessario informar
nosistema, a cada 30 dias, as novas medidas

adotadas para o retorno do(a) estudante a
Unidade Escolar. O sistema enviard uma
notificacdo e, caso ndo haja a inser¢do da
informagdo, o APOIA passard a constar “Em
atraso”.
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4. Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias que o APOIA esta
em acompanhamento pela rede de protecao, o siste-
ma enviara uma notificacao e o CT devera informar as
medidas adotadas visando ao retorno do estudante a
Unidade Escolar. Caso o CT ndo informe as medidas
adotadas, o APOIA constara na lista “APOIA em atraso”
do Conselho Tutelar.

5. Com o retorno do(a) estudante, o APOIA devera ser fi-
nalizado, nos termos do item 5.4. O sistema emitird uma
notificagdo a cada 30 dias, oportunidade em que o Con-
selho Tutelar deverd informar no sistema as medidas
adotadas visando a frequéncia regular do estudante.




&



o.

DUVIDAS E
SUGESTOES



Em caso de duvidas e sugestdes, entre em contato com:;

consulte a sua Secretaria
Municipal de Educacao.

Secretaria de Estado da Educacao
O (48) 3664-0083
R coed@sed.sc.gov.br

Centro de Apoio da Infancia, Juventude e Educacao
<, (48) 3330-9501
B4 apoia@mpsc.mp.br

Centro de Apoio da Infancia, Juventude e Educacao
<, (48) 3330-9501
B4 apoia@mpsc.mp.br

Centro de Apoio da Infancia, Juventude e Educacao
$, (48) 3330-9501
4 apoia@mpsc.mp.br












	1.	INTRODUÇÃO
	2.	INFORMAÇÕES GERAIS DE ACESSO AO SISTEMA APOIA
	3.	ORIENTAÇÕES ÀS UNIDADES ESCOLARES
	3.1	Responsabilidades dos Profissionais da Educação
	3.2	Responsabilidades da Unidade Escolar (UE)
	3.2.1	Como localizar um APOIA no sistema
	3.2.2	Cadastro de novos estudantes: orientações específicas para Unidades Escolares federais, municipais e particulares
	3.2.3	Como cadastrar um APOIA no sistema
	3.2.4	Como registrar ações de busca ativa, motivos e medidas em um APOIA
	3.2.5	Como adicionar informações complementares e anexar documentos ao APOIA
	3.2.6	Como finalizar um APOIA
	3.2.7	Como movimentar um APOIA ao Conselho Tutelar ou para outra Unidade Escolar
	3.2.8	Como cancelar um APOIA
	3.2.9	Como informar o retorno ou óbito de estudante ao Conselho Tutelar ou ao Ministério Público quando o APOIA não estiver mais na instância da Unidade Escolar


	4.	ORIENTAÇÕES AOS CONSELHOS TUTELARES
	4.1	Como localizar um APOIA no sistema
	4.2	Como registrar ações de busca ativa, motivos e medidas em um APOIA
	4.3	Como adicionar informações complementares e anexar documentos ao APOIA
	4.4	Como finalizar um APOIA
	4.5	Como movimentar o APOIA para outro Conselho Tutelar ou ao Ministério Público
	4.6	Como e quando um APOIA poderá ser contrarreferenciado ao CT

	5.	ORIENTAÇÕES AO MINISTÉRIO PÚBLICO
	5.1	Como localizar um APOIA no sistema
	5.2	Como registrar ações de busca ativa, motivos e medidas em um APOIA 
	5.3	Como adicionar informações complementares e anexar documentos ao APOIA
	5.4	Como finalizar um APOIA 
	5.5	Como e quando suspender um APOIA
	5.6	Como e quando contrarreferenciar um APOIA

	6.	DÚVIDAS E SUGESTÕES

