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INTRO
DUCAO

O Programa de Combate a Evasdo Escolar (APOIA)
visa a garantir a permanéncia na escola de criangas
e adolescentes de 4 a 17 anos, para que concluam
todas as etapas da Educagdo Bdsica - seja na rede
pertencente ao Sistema Estadual, Municipal, Federal ou
particular de Ensino -, promovendo o regresso a escola
daqueles que abandonaram os estudos sem conclui-
los integralmente.

Com esse objetivo, desde 2001, o Programa APOIA
promove em cada Municipio catarinense a integracdo
entre as Promotorias de Justica da Infancia e

Juventude, os Conselhos Tutelares e as Escolas que
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ofertam a Educacédo Basica no Estado, assim como a Secretaria Municipal e a
Geréncia Regional de Educacéo, a rede de saude e de assisténcia social local, os
representantes das escolas particulares, os Conselhos Municipais dos Direitos
da Crianca e do Adolescente, da Assisténcia Social, da Educacdo e da Saude,
entre outros. Dessa forma, o Programa é construido a partir de um sistema
intersetorial de apoio ao aluno infrequente e a sua familia, capaz de gerar, em
cada instancia do processo, procedimentos minimos, em prazos curtos, aptos
a garantir o retorno do aluno a escola, possibilitando-lhe o aproveitamento do
ano letivo.

Visando a aprimorar o Programa, em 2013 foi firmada parceria entre o Ministério
Publico, a Secretaria de Estado da Educacdo e o Centro de Informatica e
Automacéo do Estado de Santa Catarina (CIASC), com o objetivo de conceber
e desenvolver o Sistema APOIA Online. O sistema promoveu a completa
informatizacao do Programa APOIA para torna-lo mais célere e eficaz.

Este manual, formulado pelo Ministério Publico de Santa Catarina, objetiva
orientar detalhadamente acerca do funcionamento do Sistema APOIA Online
para todos os parceiros do Programa: Unidades Escolares, Conselhos Tutelares
e Promotorias de Justica.

Ao longo do documento, os parceiros do Programa sdo identificados pelas
siglas UE (Unidade Escolar), CT (Conselho Tutelar) e MP (Ministério Publico).
O diagrama abaixo resume as a¢des possiveis dentro do sistema para cada
parceiro, assim como os status ou situagdes para cada APOIA registrado.

Encaminhar
para Corselho
Tutelar

Encaminhar para
Ministério Publico

CONSELHO TUTELAR
(Em andamento - CT)

Finalizar Suspender

Cancelar D
Suspender
Cancelade - UE
D Exito - CT Suspenso - T Bxito - MP D Arquivado - MP

Suspenso - UE Suspenso - MP

MINISTERIO PUBLICO
(Em andamento - MP)

Finalizar

ESCOLA
(Em andamento - UE)
:LIFmahzar

Exito - UE

Arquivar

Status do APOLA




2.

REQUISITOS
DO SISTEMA
APOIA
Online

eSistema Operacional Windows;

eAtuaImente o sistema é compativel apenas com os
navegadores Internet Explorer e Mozilla Firefox;

eAcesso a internet;

eLeitor de arquivos em formato PDF, como o Adobe
Reader.




3.

INFORMACOES
GERAIS PARA
ACESSO
AO APOIA

Online

O acesso ao sistema APOIA Online é feito pelo
seguinte endereco (URL):

http://serieweb.sed.sc.gov.br/

Nesta tela serd necessario preencher o nome de
usuario (login) e a senha inicial.

Obs. As unidades escolares municipais, federais e
particulares possuem uma sistemdtica diferente
para acesso ao Sistema. Ver, a respeito, o item 3.1.




SISGESC - Sistema de Gestio Educacional de Santa Catarina

Usuario: - Perfi: Ano: 0 D

: ]
. 1
. 1
. 1
. 1
. 1
. 1
. - 1
: ¥ Menu principal Entrar no sistema—————— |
: Usuario ,7 :
: Senha ,7 :
. 1
. 1
. 1
. 1
. 1
. 1
. 1

Esqueci minha senha

O usudrio que ndo recebeu seu login e senha por email deverd solicitd-la a
geréncia responsdvel. No caso das UEs (estaduais, municipais ou federais),

deve-se entrar em contato com o administrador do SISGESC na respectiva
GERED. No caso dos CTs, deve-se entrar em contato com a Promotoria
de Justica da Infancia e Juventude da Comarca. No caso do MR deve-se
procurar o Centro de Apoio Operacional da Infancia e Juventude.

No primeiro acesso, o sistema solicitara a mudanca da senha inicial por
outra criada pelo proprio usuério. Sugere-se que o nome de usudrio e a senha
sejam utilizados somente pelas pessoas responsaveis pelo preenchimento dos
APOIAs.

Caso tenha esquecido sua senha, basta digitar o nome de usuario e clicarem
“Esqueci minha senha” A tela sequinte mostrard o email cadastrado. Clique em
“Enviar”para receber a senha previamente cadastrada.

3.1. ORIENTACOES ESPECIFICAS PARA UNIDADES
ESCOLARES MUNICIPAIS, FEDERAIS E PARTICULARES

O Sistema APOIA Online possui uma sistematica de acesso diferenciada
para as escolas municipais, federais e particulares. Neste item estdo apenas
as orientacdes especificas para essas unidades escolares. Usuérios de UEs
estaduais devem seguir diretamente ao capitulo seguinte.

Para as escolas municipais, federais e particulares, 0 acesso ao Sistema é feito
por meio do endereco (URL) abaixo:

http://serieweb.sed.sc.gov.br/cadloginapoia.aspx



A seguinte tela aparecera:

P, ESTADO DESANTA CATARINA
s SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

MPSC (°h....c

MINISTERIO PUBLICO da Infancia e Juventude
Santa Catarina

Portal da Educagao

INSTITUCIONAL

Usuario |
Senha

Entrar | Alterar senha
Esqueci minha senha

No primeiro acesso, o usuario da unidade escolar deverd digitar o login e a
senha disponibilizados pelo administrador do Sistema na Secretaria de Estado
da Educacado. Apds clicarem“Entrar’, uma nova tela solicitara, entdo, a mudanca
da senha, conforme abaixo:

—Alterar senha

1

1

1

: Senha atual

: MNova senha

: Confirme a nova senha

! o

1 Confime E_mail do Usuario

1

1 Usuario: CENTRO EDUC TOQUINHO DE GENTE
: E_Mail:
1

1

1

1

1

1

1

Confirmar | Fechar

O usudrio deverd seguir as instrucdes para escolher uma nova senha de
acesso. Na mesma tela, deve-se digitar o e-mail institucional da Unidade
Escolar. E importante digitar um e-mail valido, impessoal e que seja verificado
com frequéncia, pois este serd o canal de comunicacdo do Sistema com a
escola. Para finalizar, clique em “Confirmar” O usudrio serd, entdo, 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:



—Ocorréncias do APOIA - Municipal - Federal - Particular

Consulta Alunos *

‘ [ Pesquisar |
Nome da Mae Nascimento Atengdo!
I I // [ Acentos e Cedilha sdo diferentes na Consulta

Né&o foi(foram) encontrado(s) registro(s) na Pesquisa por NOME.

Criar Matricula do Aluno

Ocoméncia do APOIA

astrar APOIA Atualizar APOIA Unidade Escolar || Retirar S ac Documer 0 Aluno APOIA
Consultas

|_pados Aluno || cadastro do APOTA || APOTA Unidade Escolar || APOIA Conselho Tutelar || APOIA Ministério Piiblico
Relatrios

| ocorrancia de Aluno(a) APOIA | | Ficha Professor Faltas | | Relacdo de Alunos no APOTA |

Situagdo do(a)s Aluno(a)(s) APOIA (+Expandir -Ocultar)

Situacsio | Em andamento - UE []

E importante observar que o Sistema APOIA Online ndo possui um cadastro
prévio dos alunos das escolas municipais, federais e particulares. 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 deverd ser primeiramente
cadastrado para, entdo, ser possivel vinculd-lo a um APOIA.

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, siga para o capitulo 4 pois a matricula ja existe. Se o aluno nao for
encontrado, cligue no botao “Incluir” abaixo do item “Criar matricula do aluno”.
A tela de matricula sera aberta, conforme abaixo.

-Cadastrar Aluno APOIA

Dados Pessoais

Nome do Aluno [

Data de Nascimento /7 B

Nome da Mae [

Nome da Pai [

Nacionalidade [BrASIL 53}
Estado [SANTA CATARINA — [7]

Naturalidade Selecione o Municipio -
Logradouro -

1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 Complemento [ Nimero 1
: CcEP [ Zona moradia [URBANA [, :
1 Bairro 1
1 1
I Endereco do aluno Estado/Cidade [Acre Tl 1
1 1
1 — 1
. Fone residencial [ | .
1 Referéncia | Celularmae | 1
1 Celular Pai [ 1
: Bolsa familia [Selecione[7] :
1 e 1
1 1
| Nome Nascir e Pais 3 \de Matricula Pesid 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 Confirmar_||_voltar 1
1 1
1 1
b a
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O usuério devera preencher todo o formuldrio de cadastro do aluno. Antes
de confirmar a operacéo, é necessario clicar no botéo “Pesquisar”. O sistema
buscara, mais uma vez, por alunos com nomes similares na base de dados,
no intuito de evitar a duplicacdo 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 nédo figurar nessa lista,
clique em “Confirmar” para registra-lo como novo aluno no sistema.

A partir de entéo, este aluno estard permanentemente incluso no Sistema,
tornando-se possivel vinculd-lo a um APOIA quantas vezes for necessario.



q,

ORIENTACOES AS
UNIDADES
ESCOLARES

4.1 RESPONSABILIDADES DOS
PROFESSORES:

Qo correto funcionamento do Programa APOIA
depende do monitoramento efetivo da frequéncia
escolar de todos os alunos matriculados nas redes

de ensino publicas e particulares. Por esse motivo,
em cada unidade escolar, os professores deverao
monitorar diariamente a frequéncia escolar dos
seus alunos.




eQuando o professor observar a auséncia de um aluno por 5 dias consecutivos
ou 7 dias alternados dentro de um més, deverd preencher a ficha de notificacdo
inicial do APOIA, conforme segue.

1 1
1 1
1 ESTADO DE SANTA CATARINA . 161013 18:20:55 | 1
! SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO !
: GERENCIA DE EDUCAGAO AVISO POR INFREQUENCIA DE ALUNO - APOIA :
1 1
1 [ Unidade Escolar Municipio 1
: 221 - EEB PROF HENRIQUE STODIECK 8105 - FLORIANOPOLIS :
1 | Matricula: Aluno: 1
1 1
| | Etmpaanc: Turno: Turma: .
1 1
! | Datas das Faltas...... LLET 2./ 3- 0 420 52- /1 62 - 1! 7 1
1 1
1 1
1 1
1 | Data da Comunicagdo....... [ / Nome do Professor(a) 1
1 1

eNesta ficha, basta preencher: 0 nome completo do aluno, a matricula, a
série/turma/turno e as datas de todas as faltas. Para finalizar, o professor devera
escrever seu nome completo.

O modelo de ficha para impressao serd distribuido pelo responséavel pelo APOIA
de cada escola e estara também disponivel para download, em formato PDF, na
tela inicial do sistema, no botao “Ficha professor faltas’, conforme segue:

Relatorios Gerencias

L JL J Ocorréncia de Aluno(a) APOIA '| Ficha Professor Faltas

QApés preenchida a ficha, o professor deverd imediatamente repassa-la a
equipe responsavel pelo Programa APOIA na escola e, na sua falta, a direcao
da escola.

Recebida a ficha de notificacdo inicial do APOIA, o profissional responsavel pelo
Programa na UE (equipe pedagdgica, equipe do NEPRE ou direcao) deverd
inserir os dados no sistema segundo as seguintes instrugoes:



4.2.1 COMO CADASTRAR UM APOIA NO SISTEMA

eAcessar o Sistema APOIA Online usando o nome de usudrio da escola e a
senha cadastrada (para duvidas sobre o acesso ao sistema, verificar o capitulo
3 deste manual);

eNo menu lateral (a esquerda), clicar em“Série APOIA"e"Ocorréncia no APOIA'.
A seguinte tela inicial aparecera:

—Ocorréncias do APOIA

Consulta Alunes *

501031022 =3

Nome da M&e Nascimento Atencio:
\ I / /[ Acentos e Cedilha sao diferentes na Consuita

[ watricuo] ascmentolocor. APOIALocol  Situagao 4o APOIA —— aruraidnde |

Mateus Silva 501031022 10/06/1998 0 Aluno(a) com frequencia normal FLORIANOPOLIS

1 registro(s) encontrado(s) na pesquisa por MATRICULA.

Ocorréncia do APOIA

[“Cadastrar No '["Atali ade Escolar || Retirar Suspensao ]
Consultas
"Dado | "Cadastro d J( Escolar || selho Tutelar |’ stério pablico |

Relatérios Gerencias

Lo )= nt ) Cocorrencia de Aluno(a) ApoTa )
Situacdo do(a)s Aluno(a)(s) APOIA (+Expandir -Ocultar)

Situagdo | Selecione i

eDigitar o nome do aluno ou seu numero de matricula no campo “Consulta
alunos”e clicar em “Pesquisar”.

Obs. Para refinar a pesquisa, € possivel informar também o nome da mée e/ou
a data de nascimento do aluno.

eQuando 0 aluno for localizado pelo sistema, clicar uma vez em seu nome e,
em seguida, no botdo “Cadastrar APOIA” Essa agao abrird a tela seguinte:




-APOIA Histérico das Ocorréncias do Aluno

Unidade Escolar

Unidade Escolar 221 - EEB PROF HENRIQUE STODIECK
Matricula do Aluno * 501031022 - MATEUS SILVA
Identificacdo

Numero APOIA Aluno: 1

Sexo: Masculino
Data de nascimento: 10/06/1998
Dados Escolares
Etapa/Ano: Tumo: [VESPERTING - Turma: 2

T 1a 20 3a a0 sa 6a 7a
Falt Aluno:

atas do Alunos: | T O] 77 B 77 @ rr @] 77 B -l T ®

Data da Comunicacdo: /1@

Idade do Aluno(a) referente data comunicagdo: 0

Responsével pelas Informacdes: |

Local e Situacdo do APOTA: Em andamento - UE

e Basta, agora, transpor os dados j& indicados na ficha inicial do APOIA
(preenchidos pelo professor) para a tela do sistema. O sistema apresentara
automaticamente as informacées sobre a Unidade Escolar, matricula, nome
do aluno, quantidade de APOIAs j& 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 comunicacdo deve ser preenchida com a data
de entrega da ficha impressa pelo professor. Finalmente, é obrigatério indicar
o nome do professor responsavel pelas informacoes presentes na ficha fisica.

ePara cancelar a operacao, clicar em “Fechar”e o sistema retornara para a tela
inicial.

OPara registrar a ocorréncia, clicar em “Salvar”.
Observar que, a partir desse momento, a situa¢do 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

realiza¢do de providéncias por parte da unidade escolar, contado a
partir do dia sequinte ao cadastramento.

eDepois que o APOIA for salvo, caso se verifique algum erro de preenchimento,
€ possivel editar novamente a tela de registro de ocorréncia. Para tanto, basta



selecionar outra vez o nome do aluno e clicar em “Cadastrar APOIA" como
descrito no item 4. Fazer as alteracoes e salvar.

4.2.2 COMO RELATAR PROVIDENCIAS ADOTADAS PELA
ESCOLA

eNa tela principal do sistema, selecionar um aluno que j& possui APOIA
cadastrado (Situacdo “Em andamento - UE") e clicar em “Atualizar APOIA
Unidade Escolar”. A seguinte tela apareceré:

—APOIA Ocorréncia da Escola

Unidade Escolar 221 EEB PROF HENRIQUE STODIECK
Matricula do Aluno 501031022 MATEUS SILVA

PRAZO: Uma Semana

Numero APOIA Aluno |FW\Masculino [pata Nascimento: [10/0671998 mﬁl
W
7w
7w
7w

Data Convocacio
[Telefone

]
i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

|
. .
i

i

i

i

i

i

i

i

i

Data Convocacio
E_mail

Forma convocagdo resp
=]
|Visita

Data Convocacio

Data Convocacio
Outros

Comparecmento responsivel: ([ Selecione [=] [Responsavel: [ [Comparecimento: ||

Observacdes: |

Obs. A Unidade Escolar ndo pode atualizar um APOIA que se

encontra “Em andamento” no Conselho Tutelar ou no Ministério
Publico.

O primeiro item a preencher é a forma de convocacéao 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.

eA seguir, deve-se indicar se 0s responsaveis convocados compareceram
ou nao a escola (ou ainda, se foram encontrados quando visitados). Se os
responsaveis néo compareceram (ou nao foram encontrados), selecionar “Nao
compareceu”. Se 0s responsaveis compareceram, selecionar “Compareceu’,
preencher o nome do responsdvel que compareceu e indicar a data de
comparecimento.



Situacao 1 - Se os responsaveis ndo comparecerem a escola

0 Se os responsdveis ndo comparecerem a escola, sugere-se preencher
também o campo opcional “Observacdes” indicando informacoes adicionais
sobre as tentativas de localizacdo realizadas. Ex: “Ligamos 3 vezes sem sucesso,
também fomos até a casa dos pais do aluno mas ndo encontramos ninguém
no local” ou ainda “Ligamos, conversamos com a mae do aluno e marcamos
uma reuniao no dia X as Y horas, porém ela ndo compareceu e nao foi mais
encontrada em casa”

eDeve ser preenchido o campo “Responsavel pelas informacdes’, localizado
no final da pagina, com o nome da pessoa responsavel pelo APOIA na Escola.

elr ao final da pagina e clicar em “Salvar” para registrar as providéncias, ou em
“Voltar” para cancelar a operacao e retornar ao menu inicial.

Situacao 2 - Se os responsaveis comparecerem a escola

OSe 0s responsaveis forem localizados e comparecerem a escola, deve-se
preencher o restante da ficha de providéncias adotadas, conforme segue:

[ETesta trabahando

[ETResstenda do alino

Justificativa da falta |ETRdlacionamento com estudantes
[ETRelacionamento com professores

[ETcarenca de materal

[ETCasamento ou unizo estavel

[Toutros. Quais?

[T orientagao, apoio e acompanhamento do estudante pela propria escola ‘Data I

Observacio da Justificativa |

Medidas adotadas pela Escola: ||I] Orientacdo da familia pela propia escola ‘Datﬁ [

[Toutros. quais? [pata: |

Observacdo da Medidas |H |

u |
S ) J( J( J( J( )

Responsvel pelas Informacses




Q Primeiramente, deve-se indicar as justificativas dadas pelos responsaveis
em relagdo as faltas do aluno. Ha 13 opcoes pré-definidas de justificativas (Ex:
"dificuldade de aprendizagem’, “esté trabalhando’, “envolvimento com drogas’,
etc) e o usuario pode selecionar todas que se aplicam ao caso. Se a justificativa
néo estiver listada, clicar em“Outros. Quais?” e preencher o campo “Observacéo

da justificativa”.

eNa sequéncia, o usuario deve selecionar as medidas adotadas pela escola para
0 caso. Ha duas opcoes pré-definidas (“Orientacédo, apoio e acompanhamento
do estudante” e “Orientacdo da familia”) que podem ser selecionadas
simultaneamente, se for o caso. Se a UE realizou outras providéncias, clicar em
“Outros”e descrever as medidas no campo “Observacao das medidas”.

@Finalmente, deve-se indicar o nome do usudrio do sistema no campo
"Responsavel pelas informacoes”.

@ E possivel registrar as informacdes, a qualquer momento, por meio do
botdo “Salvar”. Para cancelar a operacéo, clicar em “Voltar”.

Obs. Antes de finalizar, encaminhar ou suspender um APOIA, deve-se

sempre salvar as informagées preenchidas.

Em suma, a Unidade Escolar pode realizar 4 operacbes com um
APOIA por meio do sistema: finalizacdo, suspensao, cancelamento
ou encaminhamento ao Ministério Publico.

4.2.3 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.

Qﬂa tela de providéncias adotadas (capitulo 4.2.2), preencher todos os dados
necessarios e clicar em “Finalizar APOIA". A seguinte tela aparecera:



—APOIA Arquivamento/Finalizacio

Unidade Escolar 221
Matricula do Aluno 501031022 MATEUS SILVA

Numero Ocorréncia: 1 Sexo: Masculino Data Nascimento: 10/06/1998 Idade: 15

_ ~ ~ | ©Awno retomou a escola, informe a data.
Finalizag3o: i )
(©) APOIA deste aluno foi arquivade. Informe o motivo.

Data do retomo do Aluno @ escola: /1@

Motivo da Finalizacdo/Arquivamento: |

Observacso da Finalizacao: |

Responsavel pelas Informagges: |

Local e Situacdo do APOIA: O

D

eO responsavel deve selecionar a opcao “"Aluno retornou a escola” Obs. A
opcao de arquivamento do APOIA é reservada somente ao Ministério Publico.

eNa sequéncia, deve-se indicar a data de retorno do aluno a escola, bem

como o motivo de seu retorno (“Motivo da finalizacdo/arquivamento”). Ha,
ainda, um campo opcional para observacdes acerca do caso (“Observacao da
finalizacao”).

eFinaImente, ¢é obrigatdrio o preenchimento do nome do responséavel pela
digitacdo em"Responsavel pelas informacoes’.

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

A partir da confirmacdo do retorno do aluno, a situacdo do APOIA

no sistema mudard para “Exito — UE"

ATENCAO: Caso o aluno tenha retornado espontaneamente a escola, antes de
serem adotadas medidas especificas, deve-se preencher o APOIA da seguinte
forma (na tela de providéncias adotadas):

a) "Forma de convocacao do responsavel”: Selecionar a forma de convocacao
e, caso ndo tenha havido nenhuma convocacao, selecionar “Outros” e incluir a
data de retorno do aluno.



b) “Justificativa da falta” selecionar a justificativa dada pelo aluno ou selecionar
a opcao "“Outros”.

c) "Medidas adotadas pela escola”: selecionar a opcdo “Outros” e explicar, no
campo de observacdes, que o aluno retornou espontaneamente.

d) Preencher o campo “Responsavel” com o nome de quem digitou as
informacdes no sistema.

e) Selecionar o botdo “Finalizar APOIA” e preencher as informacgdes solicitadas
conforme orientacdes deste capitulo.

4.24 COMO ENCAMINHAR UM APOIA AO CONSELHO
TUTELAR

Caso a escola tenha tomado todas as providéncias possiveis e, mesmo assim,
nao haja sucesso no retorno do aluno dentro do prazo de 7 dias ou, ainda, caso
nao seja possivel encontrar os responsaveis pelo aluno dentro do prazo, deve-
se encaminhar o APOIA ao CT da seguinte forma:

eNa tela de providéncias adotadas (Ver capitulo 4.2.2), deve-se preencher

todos os detalhes necessarios e clicar no botao “Enviar APOIA Conselho Tutelar”

disponivel no final da pagina.

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
ndo poderdo ser mais alteradas pela unidade escolar.

eO sistema emitird uma confirmacao de envio do APOIA ao e-mail do CT.
A partir deste momento, a responsabilidade pelo APOIA serd do Conselho
Tutelar, mas a escola deverd, de qualquer forma, colaborar com esse Orgéo até
a efetivacdo do retorno do aluno.

“Em andamento — CT" A partir desse momento, o CT possui 14 dias

para tomar providéncias em relagéo ao caso, contados a partir do
dia sequinte da data de recebimento do APOIA.




4.2.5 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 aluno ndo pode retornar
imediatamente a sala de aula em virtude de situacdes especiais em andamento,
como tratamentos de saude fisica ou mental. Nestes casos, a unidade escolar

deverd ter posse de documentos comprobatérios da situacao relatada. Também

deve-se ter certeza de que o0 apoio do CT ndo é necessario para o caso, ou de
que este ja foi devidamente realizado.

ATENCAO: Caberd ao Ministério Publico a fiscalizacdo de APOIAs
suspensos, podendo o Promotor de Justica, a qualquer momento,
solicitar a unidade escolar a documentacdo comprobatdria que
motivou a suspensdo do APOIA em cada caso.

aNa tela de providéncias adotadas (capitulo 4.2.2), preencher todos os dados
necessarios e clicar em “Suspender APOIA” A seguinte tela aparecera:

Nimero Ocorréncia: 1 Sexo: Masculino Data Nascimento: 10/06/1998 Idade: 15

Motivo da suspensdo: |

Suspensdo: Previsdo retomo 4 Escola 7/ @

1
1
1
1
1
1
1 Responsavel informacdes: |
1
1
1
1
1
1
1

Local e Situacéo do APOIA: 0

eDeve—se indicar, detalhadamente, o motivo da suspensao do APOIA.

eDeve—se informar, obrigatoriamente, uma data para a previsao de retorno do
aluno a escola.

eFinalmente, é obrigatdrio o preenchimento do nome do responsavel pela
digitacdo em “Responsavel pelas informacées’.

e Pode-se cancelar a operacdo por meio do botdo “Voltar” ou confirmar a
suspensdo do APOIA por meio do botéo “Salvar”.



A partir da confirmagdo da suspenséo, a situacdo do APOIA no
sistema mudard para “Suspenso — UE” Salienta-se que a unidade

escolar permanece responsdvel pelo APOIA suspenso, e deverd retirar
a suspensdo assim que o aluno estiver em condicées de retornar.

ePara retirar a suspensao, no menu inicial (capitulo 4.2.1), deve-se selecionar o
aluno e clicar no botéo “Retirar suspensao” A partir desse momento, a situacao
do APOIA voltard a ser “Em andamento — UE” e a escola deverd tomar as
providéncias necessarias, ou seja, finalizar o APOIA ou encaminhé-lo ao CT.

4.2.6 COMO CANCELAR UM APOIA

Se o APOIA de determinado aluno foi cadastrado no sistema por engano
(por exemplo, descobriu-se que o aluno teve apenas 4 faltas consecutivas e
retornou), pode-se cancelar o cadastro da seguinte forma:

ONa tela inicial (capftulo 4.2.1), selecionar o nome do aluno e clicar no botéo
“Atualizar APOIA Unidade Escolar”;

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

1 [ 1

1
: I [ Toutros. Quais? I 1
1 1
1 Observagio da Justificativa: ”\ 1
1 1
: [ orientacéo, apoio e acompanhamento do estudante pela prépria escola [Data: [ Nl :
1 Medidas adotadas pela Escola: |[[T]Orientacdo da famiia pela propia escola \Data [ /1@ 1
. [TToutros. quais? Jpate: [ 71 !
1 1
1 Observagéo da Medidas: | 1
1 1
: Responsével pelas Informacges: | Data Atual: 16/10/2013 :

1
| | SR @ z or | s ] weeemrer |~ 2 o]~ J
1 1

Nimero Ocorréncia: 2

Cancelar:

Local e Situacdo do APOIA: 10

(“Voir] s

Responsavel informacges: |

Sexo: Masculino

Data Nascimento: 10/06/1998

Idade: 15

Motivo: |

Data hoje: 16/10/2013




o Basta agora indicar o motivo do cancelamento do APOIA e preencher o
nome do responsavel pelas informacoées.

e Para desistir da operacédo, clicar no botdo “Voltar” Para confirmar o
cancelamento do APOIA, clicar em “Salvar”.

Obs.: Se for cancelado, o APOIA do aluno passard a constar no

sistema como “Cancelamento — UE”

Os cancelamentos dos APOIAS serdo monitorados periodicamente
pela Coordenagdo do Programa na Secretaria de Estado da
Educacao e pelo Ministério Publico.
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ORIENTACOES
AOS
CONSELHOS
TUTELARES

O papel do Conselho Tutelar na utilizacdo do
Sistema APOIA Online se inicia sempre que uma

Unidade Escolar em sua drea de atuacdo decide
encaminhar um aviso de infrequéncia por meio do
proprio sistema (como explicado no item 4.2.4).

Nesse caso, imediatamente o CT recebera um e-mail
avisando da emissao de um novo APOIA pela escola.
Esse e-mail possui apenas dados bésicos sobre o
aluno infrequente. Para saber o detalhamento do




caso, os conselheiros tutelares deverao ingressar no sistema APOIA Online da
maneira ja indicada no capitulo IIl.

Quando o CT recebe um e-mail avisando sobre a emissdo de novo
APOIA, inicia-se o prazo de 14 dias para tomar providéncias em

relagdo ao caso, contados a partir do dia sequinte.

Em suma, o Conselho Tutelar pode realizar 3 operacées com
um APOIA por meio do sistema: finalizagdo, suspensdo ou
encaminhamento ao Ministério Publico.

5.1 COMO LOCALIZAR UM APOIA NO SISTEMA

QSempre que o conselheiro tutelar acessar o sistema APOIA Online, a tela
inicial mostrard uma lista com todos os APOIAs atualmente cadastrados dentro
do seu Municipio de atuagao. Para refinar a busca por um aluno, basta utilizar os
botdes na parte superior desta tela, conforme mostrados na figura.

—Ocorréncias do APOIA

ALUNO H 201916509 04/11/2013 20/09/13 18:48

i

: Consulta Matricula * Situacdo

1 Todos ] Atenczio:

: Nome do Aluno(a) Nascimento Acentos e Cedilha s3o diferentes na Consulta

! \ )

|| [FLormNcPoLIs = ==

1

1

: _-mm
Il ALUNOA 200427229 //12/11/1315:59 0 Exito - UE FLORIANOPOLIS
: ALUNO B 200452878 //18/11/1311:14 0 Exito - UE FLORIANOPOLIS
1| ALUNOC 200593730 //18/11/1310:50 0 1 Exito - UE FLORIANOPOLIS
: ALUNO D 200746405 // 14/11/13 16:03 o 1 Exito - UE FLORIANOPOLIS
1| ALUNOE 200893335 14/11/2013 14/11/13 09:41 4 i Em andamento - CT FLORIANOPOLIS
1| ALUNOF 201015641 07/11/2013 07/11/13 15:28 -3 1 Em andamento - CT FLORIANOPOLIS
: ALUNO G 201531267 04/11/2013 04/11/13 09:58 -6 1 Em andamento - CT

1 0 i Suspenso - CT FLORIANOPOLIS
1

1

1

eO conselheiro poderd localizar um aluno pelo nome, data de nascimento
e numero de matricula. Também podera buscar alunos por meio da situacéo
do APOIA: na opcéo “Situacao’, basta escolher o status dos APOIAs que deseja
verificar e clicar em “Pesquisar”.




Os status ou situagoées possiveis para cada APOIA sdo os seguintes:
Em andamento — UE, Suspenso — UE, Cancelado — UE, Exito — UE, Em

andamento — CT, Suspenso — CT, Exito — CT, Em andamento — MP,
Suspenso — MP, Arquivado — MP, Exito — MP

QO conselheiro tutelar também poderd pesquisar e atuar sobre APOIAs
registrados em outros Municipios. Isso é Util nas situacdes em que o aluno
infrequente reside em Municipio diferente daquele onde se localiza a sua
unidade escolar.

5.2 COMO INFORMAR MEDIDAS ADOTADAS PELO
CONSELHO TUTELAR

QNa tela principal do sistema, selecionar um aluno que ja possui APOIA
cadastrado (Situacdo “Em andamento — CT") e clicar em "Atualizar APOIA
Conselho Tutelar” A seguinte tela aparecera:

APOIA Ocorréncia do Ci tho Tutelar

Unidade Escolar 221 EEB PROF HENRIQUE STODIECK
Matricula do Aluno 201015641 MATEUS SILVA
PRAZO: Duas Semanas

Numero Ocorréncias: ”TM [Feminino [Data Nascmento: [28/08/1996 mml
e
7w
7w
7w

=L lata convocacaos
[Telefone

‘

E_mail

Data Convocagao:

Meios contatos com a familia:

|Visita

Outros

Data Convocagao:

Data Convocagao:

Comparecimento do responsivel: [[selecione =] [pate: | /7 (B [Responsavel: |

Observacdes: |H

Obs. O Conselho Tutelar ndo pode atualizar um APOIA que se
encontra "Em andamento” na Unidade Escolar ou no Ministério
Publico.
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eo primeiro item a preencher é a forma de convocacéo dos responsaveis pela
crianca 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.

QA seguir, deve-se informar se 0s responsaveis convocados compareceram
ou nao a escola (ou ainda, se foram encontrados quando visitados). Se os
responsaveis nao compareceram (ou nao foram encontrados), selecionar “Nao
compareceu”. Se 0s responsdveis compareceram, selecionar “Compareceu’,
preencher o nome do responsavel e indicar a data de seu comparecimento.

Situacao 1 - Se os responsdveis nao comparecerem ao Conselho Tutelar

0 Se os responsdveis ndo comparecerem ao Conselho Tutelar, sugere-
se preencher também o campo opcional “Observacées” com informacoes
adicionais sobre as tentativas de localizagao realizadas. Ex:"Ligamos 3 vezes sem
sucesso, também fomos até a casa dos pais do aluno mas ndo encontramos
ninguém no local” ou ainda “Ligamos, conversamos com mae do aluno e
marcamos uma reuniao no dia X as Y horas, porém ela ndo compareceu e nao
foi mais encontrada em casa”

eDeve ser preenchido o campo “Responsavel pelas informacoes’, localizado
no final da pagina, com o nome do conselheiro tutelar que preencheu estas
informacoes.

elr ao final da pagina e clicar em “Salvar” para registrar as providéncias, ou em
“Voltar” para cancelar a operacao e retornar ao menu inicial.

Situacao 2 - Se os responsaveis comparecerem ao Conselho Tutelar

OSe 0s responsaveis forem localizados e comparecerem ao Conselho Tutelar,
deve-se preencher o restante da ficha de providéncias adotadas, conforme
segue:



| I Dificuldade de aprendizagem
|TTEsta trabalhando

JEnvolvimento com drogas

["IFalta de transporte

[TResisténcia do aluno

CTproblemas de saude

[Tproblemas de relacionamento com outros estudantes.

da falta

Tproblemas de relacionamento com professores.

[TTProblemas famiiares

[T bistorcao idade-série

[T caréncia de material

[T Gravidez na adolescencia

=T casamento ou unido estavel

[TToutros. Quais?

Observacao da Justificativa |

[TTAverténcias aos pais e orientacao da familia pelo préprio C.T. Data: | /0
‘
U [T orientacao, apoio e acompanhamento do estudante pelo proprio C.T. Data: /1
[TTEncaminhamento do estudante ao CRAS Data: /1w
[TTEncaminhamento do estudante a0 CREAS Data: /1@
[ Tencaminhamento do estudante a0 CAPs pata: | /1
[TTencaminhamento da famila a0 CRAS [pate: | /1
Medidas adotadas Conselho Tutelar:
[Tencaminhamento da famiia a0 CREAS Data: /1@
[] Encaminhamento da famila a0 CAPs Data: ]
[ TEncaminhamento do estudante para outro tratamento médico, psicolégico ou psiquiatrico Data: /1 @
|ETEncaminhamento de membro da familia para outro médico, psicologico ou psiquiatiico [Data: | ]
[T Encaminhamento da famiia a cursos ou programas de orientagao [pate: | ]
[T outros, quais? [pate: | 77
Observacso da Medidas: || |
Responsavel pelas Informacdes ‘ Data hoje: 26/11/2013
E_mail Conselho Tutelar: |[ctnorte@pmf.sc.gov.br
Local e Situacgo do APOIA: 2
Consultas
e a

e Primeiramente, deve-se informar as justificativas apresentadas pelos
responsaveis em relacdo as faltas do aluno. Ha 13 opcdes pré-definidas
de justificativas (Ex. ‘dificuldade de aprendizagem’, “estd trabalhando’,
“envolvimento com drogas’, etc.) e o usuario pode selecionar todas que se
aplicam ao caso. Se a justificativa ndo estiver listada, clicar em “Outros. Quais?”e
preencher o campo “Observacao da justificativa”

eNa sequéncia, o usuario deve selecionar as medidas adotadas pelo Conselho
Tutelar para o caso. Ha onze opcdes pré-definidas (estabelecidas em acordo
com o Estatuto da Crianca e do Adolescente) que podem ser selecionadas
simultaneamente, se for o caso. Se o CT realizou outras providéncias, clicar em
“Outros”e descrever as medidas no campo “Observacao das medidas”.



@ Finalmente, deve-se indicar o nome do usudrio que preencheu as
informacoées no sistema no campo “Responsavel pelas informagdes”.

@ E possivel registrar as informacées a qualquer momento por meio do botao
“Salvar” Para cancelar a operacao, clicar em“Voltar”.

Obs. Antes de finalizar, encaminhar ou suspender um APOIA, deve-se

sempre salvar as informagées preenchidas.

5.3 COMO FINALIZAR UM APOIA

Um APOIA sé pode ser finalizado pelo Conselho Tutelar caso o aluno tenha
efetivamente retornado a sala de aula, independentemente das providéncias
adotadas.

GNa tela de providéncias adotadas, preencher todos os dados necessarios e
clicar em “Finalizar APOIA” A seguinte tela aparecera:

Unidade Escolar 49697
Matricula do Aluno 4501432542 MATEUS SILVA

Nimero Ocorréncia: 1 Sexo: Feminino Data Nascimento: 19/08/2003 Idade: 10

- - e © Aluno retornou a escola, informe a data.
Finalizacao

“ | © APOIA deste aluno foi arquivado. Informe o motivo.

Data do retomo do Aluno a escola /1 (@

Motivo Finalizagdo

Observagio da Finalizagio

Responsavel pelas Informacdes Data hoje: 26/11/2013

\

\

o

Local e Situagdo do APOIA: 2

)

eO responsavel deve selecionar a op¢do “Aluno retornou a escola” Obs. A
opcéo de arquivamento do APOIA é reservada somente ao Ministério Publico.

eNa sequéncia, deve-se indicar a data de retorno do aluno a escola, bem
como o motivo de seu retorno (“Motivo da finalizacdo/arquivamento”). Ha
ainda um campo opcional para observacdes acerca do caso (“Observacdo da
finalizacéo”).



QFinaImente, é obrigatério o preenchimento do nome do responséavel pela
digitacdo em “Responsavel pelas informacoes’

ePode—se cancelar a operacao por meio do botdo “Voltar” ou confirmar o
retorno do aluno por meio do botéo “Salvar”. Se confirmado o retorno, estara
finalizada a responsabilidade do CT em relacéo ao caso.

A partir da confirmacdo do retorno do aluno, a situacdo do APOIA

deste aluno no sistema mudard para “Exito — CT"

ATEN(,'I?\O: Caso o aluno tenha retornado espontaneamente a escola, antes de
serem adotadas medidas especificas, deve-se preencher o APOIA da seguinte
forma (tela de providéncias adotadas):

a) “Forma de convocacao do responsavel”: Selecionar a forma de convocacdo
e, caso nao tenha havido nenhuma convocacao, selecionar “Outros” e incluir a
data de retorno do aluno.

b) “Justificativa da falta”: selecionar a justificativa dada pelo aluno ou selecionar
a opcao "Outros”.

c) "Medidas adotadas pelo Conselho Tutelar”: selecionar a opcéao “Outros” e
explicar, no campo de observacdes, que o aluno retornou espontaneamente.

d) Preencher o campo “Responsavel” com o nome de quem digitou as
informacoes no sistema.

e) Selecionar o botéo “Finalizar APOIA” e preencher as informacoes solicitadas
conforme orientacdes deste capitulo.

54 COMO ENCAMINHAR O APOIA AO MINISTERIO
PUBLICO

Gjaso o CTtenhatomado todas as providéncias possiveis e, mesmo assim, n&o



haja sucesso no retorno do aluno a escola dentro do prazo de 14 dias (ou nao
seja possivel encontrar seus responsaveis neste prazo), deve-se encaminhar o
APOIA ao MP por meio do botdo “Enviar APOIA Ministério Publico”disponivel na
parte inferior da tela de providéncias adotadas.

e Deve-se lembrar que os relatos de providéncias do CT podem ser
modificados apenas enquanto este nao for encaminhado ao Ministério Publico.
Uma vez encaminhado, as informacdes contidas no APOIA ndo poderao ser
mais alteradas pelo CT.

eApés a confirmacao de envio do e-mail, a responsabilidade pelo APOIA sera
do Ministério Publico, mas deverd o CT, de qualquer forma, colaborar com esse
Orgéo até que se efetive o retorno do aluno.

Nesse caso, o status do APOIA mudard para “‘Em andamento — MP” A
partir desse momento, o MP possui 14 dias para tomar providéncias

em relacdo ao caso, contados a partir do dia sequinte da data de
recebimento do APOIA.

5.5. COMO SUSPENDER UM APOIA

A hipdtese de suspensao de um APOIA deve apenas ser utilizada em ultimo
caso, quando o Conselho Tutelar tem absoluta certeza de que o aluno ndo
pode retornar imediatamente a sala de aula em virtude de situacdes especiais
em andamento, como tratamentos de salde fisica ou mental. Nestes casos

0 CT deverd ter posse de documentos comprobatérios (atestados) da situacdo
relatada.

ATENCAO: Caberd ao Ministério Publico a fiscalizacéo dos APOIAs
suspensos, podendo o Promotor de Justica, a qualquer momento,

solicitar ao Conselho Tutelar a documentacéo comprobatdria que
motivou a suspensédo do APOIA em cada caso.

QNa tela de providéncias adotadas, preencher todos os dados necessarios e
clicar em “Suspender APOIA" A sequinte tela aparecera:



Unidade Escolar 49697
Matricula do Aluno 4501432542 MATEUS SILVA

Numero Ocorréncia: 1 Sexo: Feminino Data Nascimento: 19/08/2003 Idade: 10

Motivo

Suspens&o: Previsio retomo & Escola /1

Responsavel informacges

Data hoje: 26/11/2013

Local e Situacio do APOIA: 2

(SoTES | WSS

eDeve—se indicar, detalhadamente, o motivo da suspensao do APOIA.

eDeve—se informar, obrigatoriamente, uma data para a previsao de retorno do
aluno a escola. Nesse campo pode-se apenas informar qual o prazo do término
do atestado do aluno.

OFinalmente, é obrigatdrio o preenchimento do nome do responsavel pela
digitagao em “Responsavel pelas informacoes”.

ePode—se cancelar a operacao por meio do botdo “Voltar” ou confirmar a

suspensao do APOIA por meio do botédo “Salvar”.

A partir da confirmagdo da suspenséo, a situacdo do APOIA no
sistema mudard para “Suspenso — CT” Salienta-se que o Conselho

Tutelar permanece responsdvel pelo APOIA suspenso, e deverd retirar
a suspensdo assim que o aluno estiver em condicées de retornar.

ePara retirar a suspensao, na tela inicial do sistema deve-se selecionar o aluno
e clicar no botao “Retirar suspensao’. A partir desse momento, a situacao do
APOIA voltard a ser "Em andamento — CT" e o Conselho Tutelar deverd tomar
as providéncias necessarias, ou seja, finalizar o APOIA ou encaminha-lo ao
Ministério Publico.




6.

ORIENTACOES AO
MINISTERIO

PUBLICO

O papel das Promotorias de Justica na utilizacdo
do Sistema APOIA Online se inicia sempre que um
Conselho Tutelar de sua Comarca de atuagao decide
encaminhar um aviso de infrequéncia de aluno por
meio do préprio sistema.

Neste caso, imediatamente o MP receberd um e-mail
avisando da emissao de um novo APOIA pelo CT. Esse
e-mail possui apenas dados basicos sobre o aluno




infrequente. Para saber o detalhamento do caso, a equipe da Promotoria
de Justica responsavel deverd acessar o sistema APOIA Online da maneira ja
explicada no capitulo 3 deste manual.

Quando o MP recebe um e-mail avisando sobre a emissdo de novo
APOIA, inicia-se o prazo de 14 dias para tomar providéncias em

relagcéo ao caso, contados a partir do dia sequinte.

Em suma, o Ministério Piblico pode realizar 3 operacées com um
APOIA por meio do sistema: finalizacéo, arquivamento ou suspensdo.

6.1 COMO LOCALIZAR UM APOIA NO SISTEMA

OSempre que o Promotor de Justica acessar o sistema APOIA Online,
a tela inicial mostrard uma lista com todos os APOIAs atualmente
cadastrados dentro do Municipio sede de sua Comarca de atuacao. Para

refinar a busca por um aluno, basta utilizar os botdes na parte superior

desta tela, conforme mostrados na figura.

—Ocorréncias do APOIA
Consulta Matricula * Situagio
Todos ~] Atenczo:

Nome do Aluno(a) Nascimento Acentos e Cedilha sdo diferentes na Consulta

\ \ rrw

[FLORIANOPOLIS B2
mm

SABRINA EDUARDA DUART 200427229 //12/11/1315:59 0 Exito - UE FLORIANOPOLIS

ODAISA TAMIRES GESSER 200452878 //18/11/1311:14 0 1 Exito - UE FLORIANOPOLIS

TATIANE COUTO 200593730 // 18/11/1310:50 0 1 Exito - UE FLORIANOPOLIS

INGRID VIEIRA DELFINO 200746405 // 14/11/1316:03 0 1 Exito - UE FLORIANOPOLIS

CARLOS HENRIQUE PEDRO 200893335 14/11/2013 14/11/13 09:41 4 1 Em andamento - CT FLORIANOPOLIS

QO Promotor de Justica poderd localizar um aluno pelo nome, data
de nascimento ou numero de matricula. Também podera buscar alunos

por meio da situacao do APOIA: na opcao “Situacao’, basta escolher o

status dos APOIAs que deseja verificar e clicar em “Pesquisar”.



Os status ou situagoes possiveis para cada APOIA sdo os sequintes:
Em andamento — UE, Suspenso — UE, Cancelado — UE, Exito - UE, Em

andamento — CT, Suspenso — CT, Exito — CT, Em andamento — MP,
Suspenso — MP. Arquivado — MP, Exito — MP

eO Promotor de Justica também poderd pesquisar e atuar sobre APOIAs
registrados em outros Municipios, dentro ou fora de sua Comarca de atuacéo.

6.2 COMO INFORMAR MEDIDAS ADOTADAS PELO
MINISTERIO PUBLICO

cNa tela principal do sistema, selecionar um aluno que ja possui APOIA
cadastrado (Situacdo “Em andamento — MP”) e clicar em “Atualizar APOIA
Ministério PUblico” A seguinte tela aparecera:

—APOIA Ocorréncia do Ministério Piblico

Unidade Escolar 49697 EEB WALTER FONTANA
Matricula do Aluno 4501432542 MATEUS SILVA
PRAZO: Uma Semana

Numero Ocorréncia: [T [Sexo: [Feminino|[Data Nascimento: [19/08/2003 [dade: [10

1
| 1
! 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
1 [Telefone |Data Convocagéo: /1 D H
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
! 1
! 1
! 1
! 1

E_mail |Data Convocacdo: /10

Meios contatos com a familia:
Visita Data Convocacéo: /1 D
[T outros  [Data Convocacdo: /1 D

Compe e e Tod oeepe nesvel || Sclecione <] [pata: /7 Responsavel: [ |
Observacges: |

Obs. O Ministério Publico ndo pode atualizar um APOIA que se

encontra "Em andamento” na Unidade Escolar ou no Conselho
Tutelar.

eO primeiroitem a preencher é aforma de convocacdo dos responsaveis
pela crianca evadida. Ao menos uma das seguintes alternativas deve ser
escolhida: telefone, e-mail, visita ou outros. Apés selecionado o item,
deve-se indicar também a data da respectiva convocacéo.



A seguir, deve-se informar se o0s responsaveis convocados
compareceram ou nao a Promotoria de Justica. Se os responsaveis
ndo compareceram (ou nao foram encontrados), selecionar
“Ndo compareceu” Se 0s responsaveis compareceram, selecionar
“Compareceu’, preencher o nome do responsavel encontrado e indicar
a data de seu comparecimento.

Situacao 1 - Se os responsaveis nao comparecerem ao Ministério
Publico

Se 0s responsaveis nao comparecerem no Ministério Publico,
sugere-se preencher também o campo opcional “Observacdes” com
informacdes adicionais sobre as tentativas de localizacdo realizadas. Ex:
“Ligamos, conversamos com méae do aluno e marcamos uma reuniao no
dia X as Y horas, porém ela ndo compareceu e nao foi mais encontrada
em casa”

Deve ser preenchido o campo “Responsavel pelas informacoes’,
localizado no final da pagina, com o nome da pessoa que preencheu
essas informacées na Promotoria de Justica.

Ir ao final da pagina e clicar em “Salvar” para registrar as providéncias,
ou em “Voltar” para cancelar a operacao e retornar ao menu inicial.

Situacao 2 - Se os responsdveis comparecerem ao Ministério
Publico

Se os responsaveis forem localizados e comparecerem ao Ministério
Publico, deve-se preencher o restante da ficha de providéncias adotadas,
conforme segue:

11



[T Dificuldade de aprendizagem

[JEsta trabalhando

Envolvimento com drogas
[TFalta de transporte

Resisténcia do aluno

[Tproblemas de saide

= de com outros
(1] de com
[ETProblemas familiares

| Distorcao idade-série

Justificativa da falta

|l caréncia de material

|TT Gravidez na adolescéncia

[T Casamento ou unido estavel

T outros. Quais?

Observacao da Justficativa:

[PMaere s pow | /7 B
[ orientacéo, apoio e acompanhamento do estudante pelo préprio M.P. [pata: | )
[T Encaminhamento do estudante a0 CRAS [pata: )
[TTEncaminhamento do estudante a0 CREAS [pata: [ )
[T Encaminhamento do estudante ao CAPs [pata: [ )
[Tencaminhamento da famiia a0 CRAS [pata: [ ")
[T Encaminhamento da famila a0 CREAS [pata: [ )
[JEncaminhamento da familia ao CAPs [pata: | /W

Medidas adotadas Ministério Pablico: ||| Encaminhamento do estudante para outro o reticoN T ; [pata: [ /1@
[Encaminhamento de membro da famiia para outro tratamento médico, psicolégico ou Lo ‘ﬁ@
Ipsiquiatrico
[T Encaminhamento da famiia a cursos ou programas de orientacao [pata: [ /1B
[T oferecimento de denuncia pelo crime de abandono intelectual(art.246,C.P.) [pata: | )
[T oferecimento de representacao pela pratica da infracao administrativa de descumprimento dos bata: [ 77 @
deveres inerentes ao poder familar(art .249,E.C.A.)
[T Devolucio do APOIA ao Conselho Tutelar [pata: | /W
[EIDevolugdo do APOIA 3 escola de origem [pata: /7 W
[TToutros. Quais? [pata: [ 71

Observagdes das Medidas ”\ |
Responsével pelas informagdes: | Data hoje: 28/11/2013
E_ e instéo Piico
Local e Situagdo do APOIA: 4
EEE J( J( J( ) )

Q Primeiramente, deve-se informar as justificativas dadas pelos
responsaveis em relacao as faltas do aluno. Ha 13 opcoes pré-definidas
de justificativas (Ex. “dificuldade de aprendizagem’, “esté trabalhando’,
"envolvimento com drogas’, etc) e o usuario pode selecionar todas que
se aplicam ao caso. Se a justificativa nao estiver listada, clicar em “Outros.

Quiais?"e preencher o campo “Observacdo da justificativa’

eNa sequéncia, o usuario deve selecionar as medidas adotadas pela
Promotoria de Justica para o caso. Ha quinze opcoes pré-definidas
(estabelecidas em acordo com o Estatuto da Crianca e do Adolescente
e com Cdédigo Penal) que podem ser selecionadas simultaneamente,



se for 0 caso. Se o MP realizou outras providéncias, clicar em “Outros” e
descrever as medidas no campo “Observacao das medidas”.

@ Finalmente, deve-se indicar o nome do usuario que preencheu as
informacdes no sistema no campo “Responsavel pelas informacoes”.

@ E possivel registrar as informacdes a qualquer momento por meio do
botédo “Salvar”. Para cancelar a operacao, clicar em “Voltar”.

Obs. Antes de finalizar, encaminhar ou suspender um APOIA, deve-se

sempre salvar as informagées preenchidas.

6.3 COMO FINALIZAR UM APOIA

Um APOIA s6 pode ser finalizado pelo Ministério Publico caso o aluno tenha
efetivamente retornado a sala de aula, independentemente das providéncias
adotadas.

QNa tela de providéncias adotadas (capitulo 6.2), preencher todos os dados
necessarios e clicar em “Finalizar APOIA” no final da pagina. A seguinte tela
aparecera:

Unidade Escolar 49697
Matricula do Aluno 4501432542  MATEUS SILVA

Nimero Ocorréncia: 1 Sexo: Feminino Data Nascimento: 19/08/2003 Idade: 10

- - - ) aAlune retornou & escola, informe a data.
Finalizac&o:

() APOIA deste aluno foi arquivado. Informe o motivo.

Data do retorno do Aluno & escola: /@

Motivo Finalizagio:

Observacgo da Finalizagdo:

Responsavel pelas Informacg@es: Data hoje: 26/11/2013

\
\
\
Local e Situacio do APGIA: 2

ey

90 responsavel deve selecionar a opcao “Aluno retornou a escola’.

e\la sequéncia, deve-se indicar a data de retorno do aluno a escola, bem
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como o motivo de seu retorno (“Motivo da finalizacdo/arquivamento”).
Ha ainda um campo opcional para observacdes acerca do caso
("Observacao da finalizacao”).

Finalmente, é obrigatério o preenchimento do nome do responsavel
pela digitacdo em “Responsavel pelas informacdes’”.

Pode-se cancelar a operacdo por meio do botdo “Voltar” ou confirmar
o retorno do aluno por meio do botdo “Salvar”. Se confirmado o retorno,
estara finalizada a responsabilidade do MP em relacdo ao caso.

ATENCI:\O: Caso o aluno tenha retornado espontaneamente a escola,
antes de serem adotadas medidas especificas pelo MP deve-se
preencher o APOIA da seguinte forma (tela de providéncias adotadas):

a) "Forma de convocacdo do responsavel”: Selecionar a forma de
CONVOCacao e, caso nao tenha havido nenhuma convocacao, selecionar
"Outros” e incluir a data de retorno do aluno.

b) “Justificativa da falta” selecionar a justificativa dada pelo aluno ou
selecionar a opgao "Outros”.

¢)“Medidas adotadas pelo MP": selecionar a opgao“Outros”e explicar, no
campo de observagdes, que o aluno retornou espontaneamente.

d) Preencher o campo “Responsavel” com o nome de quem digitou as
informagdes no sistema.

e) Selecionar o botdo “Finalizar APOIA” e preencher as informacdes
solicitadas conforme orientacées deste capitulo.



6.4 COMO ARQUIVAR UM APOIA

O arquivamento de um APOIA é reservado para dois tipos de situacoes:
a) quando o MP envidou todos os esfor¢os possiveis mas ndo conseguiu
promover o retorno do aluno a escola; e b) quando o caso foi judicializado,
saindo da esfera de atuagao do Programa APOIA.

oDara arquivar um APOIA, deve-se seguir 0s mesmos passos da finalizacdo de
um APOIA (capitulo 6.3), com uma Unica diferenca: escolher a opcao "APOIA
desse aluno foi arquivado”.

e No campo “Motivo da finalizacdo’, é importante descrever as razdes do
arquivamento (se houve insucesso de todas as medidas, ou se foi judicializado).
Caso tenha sido judicializado, deve-se informar o nimero SIG/SAJ do processo.

Nesse caso, o status do APOIA mudard para "Arquivado — MP” O

arquivamento extingue o APOIA de forma definitiva.

6.5 COMO SUSPENDER UM APOIA

A hipotese de suspensdo de um APOIA deve apenas ser utilizada em Ultimo
caso, quando a Promotoria de Justica tem absoluta certeza de que o aluno nao
pode retornar imediatamente a sala de aula em virtude de situacées especiais
em andamento, como tratamentos de saude fisica ou mental. Nestes casos, 0
MP devera ter posse de documentos comprobatérios (atestados) da situacdo
relatada.

QNa tela de providéncias adotadas, preencher todos os dados necessarios e
clicar em"Suspender APOIA” A seguinte tela aparecera:

Unidade Escolar 49697
Matricula do Aluno 4501432542  MATEUS SILVA

Nimero Ocorréncia: 1 Sexo: Feminino Data Nascimento: 19/08/2003 Idade: 10

Motivo: |

Suspensao: Previsio retomo 4 Escola: /1@

Responsavel informacdes: |

Data hoje: 26/11/2013

Local e Situagdo do APOIA: 2

Vo] =S




eDeve-se indicar, detalhadamente, o motivo da suspensao do APOIA.

eDeve—se informar, obrigatoriamente, uma data para a previsdo de retorno
do aluno a escola. Nesse campo, pode-se apenas informar qual o prazo para o
término do atestado do aluno.

QFinaImente, é obrigatdrio o preenchimento do nome do responséavel pela
digitacao em "Responsavel pelas informacoes’.

ePode—se cancelar a operacdao por meio do botdo “Voltar” ou confirmar a
suspensao do APOIA por meio do botédo “Salvar”.

A partir da confirmagédo da suspensdo, a situacao a
sistema mudard para “Suspenso — MP” Salienta-se que'@ Ministé
Publico permanece responsdvel pelo APOIA suspenso, e deverd re

a suspensdo assim que o aluno estiver em condicées de retorna

ePara retirar a suspensao, na tela inicial do sistema deve-se selecionar o aluno
e clicar no botao "Retirar suspensao”. A partir desse momento, a situacao do
APOIA voltara a ser "Em andamento — MP” e o Ministério PUblico devera tomar
as providéncias necessarias, ou seja, finalizar ou arquivar o APOIA.




7.

CONSULTAS,
RELATORIOS E
ESTATISTICAS

7.1COMO CONSULTAR EIMPRIMIR
UM APOIA

A qualguer momento, o usuario do sistema
na UE, CT ou MP poderd consultar as

informacdes completas sobre o APOIA de
determinado aluno, incluindo as medidas
adotadas por todos os 6rgaos parceiros.




Na tela inicial do sistema, selecionar o nome do aluno e clicar no

botdo “Ocorréncia de aluno APOIA”

________________________________________________________________

—Ocorréncias do APOIA

Consulta Alunos *

[501031022

Nome da Mae Nascimento Atengdo:
‘ ‘ . @ Acentos e Cedilha sdo diferentes na Consulta

MATEUS SILVA 501031022 10/06/1998 2 Cancelamento - UE FLORIANOPOLIS
1 registro(s) encontrado(s) na pesquisa por MATRICULA.

Ocorréncia do APOIA

( I J J

Consultas

( J I I J J

Relatérios Gerencias

(" ocorrancia de Aluno(a) ApoIA | Ficha Professor Faltas |

Um arquivo em formato PDF com todas as informacdes do APOIA

(cadastro do aluno, medidas adotadas pela UE, CT e MP) sera aberto.

Esta ficha estd pronta para impressao no leitor de arquivos PDF

instalado no computador em uso.

7.2 COMO EMITIR RELATORIOS DO APOIA

O sistema APOIA Online permite a geracdo de relatérios gerenciais diversos a

partir de filtros selecionados.

Na tela principal do sistema, no item “Relatérios Gerenciais’, clicar em

“Relatorios”.

A tela seguinte permitird a escolha de filtros para os relatorios, dentre os
quais: periodo (de.. até..); nome do aluno; Municipio (Todos, nenhum ou
algum); érgao (UE, CT, MP); motivo da evasao; medidas adotadas pelo 6rgao

(UE, CT, MP); situacao do APOIA.

Apds a escolha dos filtros, o usuério deverd clicar em “Gerar relatério”. O

relatorio serd emitido em formato PDF, podendo ser salvo ou impresso.




7.3 COMO GERAR ESTATISTICAS DO APOIA

As estatisticas do APOIA sdo relatérios gerenciais pré-definidos, com objetivo de
tracar perfis estaduais da evolucao do Programa no combate a evasao escolar.

Na tela principal do sistema, no item “Relatérios Gerenciais’, clicar em
“Estatisticas”.

A tela seguinte permitird a escolha de relatérios pré-definidos, tais como:
evolucdo de APOIAs emitidos e finalizados, em todo o Estado, ao longo dos
semestres; causas mais frequentes da evasao escolar; medidas mais frequentes
adotadas pelas UEs, CTs e MP, entre outros.

Apds a escolha, o usuario deverd clicar em “Gerar estatistica” O relatério
estatistico serd emitido em formato PDF, podendo ser salvo ou impresso.



PERGUNTAS E
RESPOSTAS

00 que fazer quando o sistema encaminha um APOIA
para o Conselho Tutelar de Municipio diverso daquele
onde o aluno reside?

Via de regra, o sistema encaminha o APOIA para o
Conselho Tutelar do  Municipio onde se localiza a

escola em que o aluno estd matriculado. Todavia,
quando o aluno reside em outro Municipio, o CT que
recebeu equivocadamente um APOIA deverd avisar
o CT responsavel que, por sua vez, poderd acessar




o Sistema Online, localizar o APOIA do aluno e proceder normalmente ao
preenchimento das informacoes necessérias.

Por padréo, a tela inicial do sistema mostra apenas os APOIAs do Municipio
onde se localiza cada CT. Para pesquisar e acessar APOIAs de outras localidades,
basta inserir o Municipio desejado no campo de pesquisa.

eo que fazer quando o aluno retorna espontaneamente d escola?

Se 0 APOIA estiver em andamento na prépria escola, basta finaliza-lo e indicar,
no campo de observacoes, que o aluno voltou espontaneamente. Quando o
APOIA estiver em andamento no Conselho Tutelar ou no Ministério Publico, é
importante que a escola tome a iniciativa de avisar esses 6rgaos sobre o retorno
do aluno, para que possam finalizar o APOIA sob sua responsabilidade.

QO que fazer quando o aluno retorna para a escola antes do cadastramento
do APOIA?

Nesse caso, ndo se deve cadastrar o APOIA, pois ele perde seu objetivo, qual
seja, 0 de trazer o aluno de volta para a escola. Todavia, para aumentar a eficcia
do Programa, é importante lembrar que o monitoramento de faltas deve ser
diario e que o APOIA deve ser cadastrado imediatamente apds a constatacdo
de 5 faltas consecutivas ou 7 alternadas no més.

OO que fazer quando o aluno se evade periodicamente da escola?

O APOIA deve sempre ser aberto quando o aluno falta 5 dias consecutivos ou
7 alternados em um més, independentemente de quantas vezes ele retornou
a escola apos as evasdes. A quantidade de vezes que o APOIA foi aberto para
determinado aluno é registrada no item“Ocorréncia APOIA" na tela principal do
sistema. Nesses casos, para evitar a evasao frequente, a escola deverd adotar as
medidas pedagogicas e disciplinares pertinentes.



eO que fazer quando o aluno falta apenas a algumas aulas em um mesmo dia?

Para o Programa APOIA, um dia de falta s6 é caracterizado quando o aluno néo
comparece a todas as aulas do periodo, e ndo apenas algumas. No caso de
faltas parciais, a situacdo é considerada como indisciplina e ndo como evaséo,
demandando apenas medidas pedagdgicas e disciplinares da escola.

e O que acontece com os APOIAs de um aluno quando este é transferido de
escola?

O APOIA é vinculado ao aluno, e nao a escola. Portanto, mesmo que o aluno
mude de unidade escolar, os APOIAs permanecem no sistema e vinculados
ao aluno, podendo ser visualizados por meio da busca pelo nome ou pela
matricula.

OComo as escolas podem realizar o controle das faltas de cada aluno?

Cada escola pode adotar uma sistematica propria para controlar as faltas dos
alunos. Pode-se, por exemplo, criar uma planilha especifica para isso ou, entao,
recorrer aos diarios de classe dos professores para constatar as infrequéncias
escolares. O importante é que esse controle seja feito diariamente, a fim de
evitar que o aluno fique ausente por mais de 5 dias consecutivos ou 7 dias
alternados (em um més) sem o cadastro de um APOIA.









DUVIDAS E SUGESTOES

Unidades Escolares: envie duvidas
pedagogicas para nepre@sed.sc.gov.br ou
duvidas técnicas sobre o Sistema para
suporteapoia@sed.sc.gov.br

Conselhos Tutelares e Promotorias de Justica:
envie dulvidas técnicas e sugestoes para
apoia@mpsc.mp.br ou ligue (48) 3330-9502.

[ J
MPSC (S
Centro de Apoio Operacional

MINISTERIO PUBLICO | da Infancia e Juventude
Santa Catarina





