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Secretaria de
EDUCACAQ, CIENCIA

E TECNOLOGIA | TRES RiOS

——FRETEITURA—

PORTARIA SMECT N° 06, DE 28 DE OUTUBRO DE 2026.

Institui e organiza o Grupo de Trabalho responsavel pela
implementacio, execucao, acompanhamento e
monitoramento da Politica Municipal de Alfabetizacéio e do
Plano de Trabalho Anual-PTA 2026, no ambito da
Secretaria Municipal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de
Trés Rios, e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE TRES
RIOS, no uso das atribui¢gdes que lhe sdo conferidas pela legislagdo municipal vigente,
CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 5.441, de 2026, que institui a Politica Municipal de
Alfabetizagdo da Rede Municipal de Ensino de Trés Rios;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n® 7.679, de 31 de julho de 2026, que institui o Comité
Permanente Estratégico Municipal do Compromisso Nacional Crianga Alfabetizada;
CONSIDERANDO o Plano de Trabalho Anual — PTA 2026 do Municipio de Trés Rios, que
estabelece metas, acdes, estratégias, resultados esperados, responsaveis, prazos ¢ meios de
comprovagdo relacionados a alfabetizag@o;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar governanga, articulagdo intersetorial, execugdo
coordenada, monitoramento sistematico e registro documental das agdes da Politica Municipal de
Alfabetizagao;

CONSIDERANDO os requisitos de comprovagdo da existéncia de estrutura administrativa e
pedagégica especifica para a politica de alfabetizagdo, inclusive ato normativo de instituigdo,
descri¢do da composigdo, atribuigdes, organograma e informagdes sobre os servidores envolvidos;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido, no ambito da Secretaria Municipal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de
Trés Rios, o Grupo de Trabalho da Politica Municipal de Alfabetizag¢do, doravante denominado

GT-Alfabetizagfo, responsavel pela organizagéo operacional, articulagdo, execugdo coordenada,
monitoramento e sistematizacdo das agdes previstas na Politica Municipal de Alfabetizag¢do e no

PTA 2026.




§ 1° O GT-Alfabetizagdo atuara de forma articulada com o Comité Permanente Estratégico
Municipal do Compromisso Nacional Crianga Alfabetizada, respeitadas as competéncias
estratégicas e deliberativas atribuidas ao Comité pelo Decreto Municipal n°® 7.679/2026.

§ 2° A instituigdo do Grupo de Trabalho nio cria cargos, fungées gratificadas, vinculos funcionais
ou despesas obrigatérias, constituindo organizagdo interna de atribuicdes entre servidores ja
vinculados a Secretaria.

Art. 2° O GT-Alfabetizagdo sera composto pelos membros designados para o Comité Permanente
Estratégico Municipal do Compromisso Nacional Crianca Alfabetizada, conforme Portaria
SMECT especifica, sem prejuizo da participacdo de outros profissionais da Secretaria ou das
unidades escolares, quando convocados para atividades determinadas.

Art. 3° A coordenagdo operacional do GT-Alfabetizacdo sera exercida pela Articuladora Municipal
do Compromisso Nacional Crianga Alfabetizada, cabendo-lhe organizar reunides, consolidar o
cronograma de execugdo, solicitar informacdes aos responsaveis, acompanhar prazos e encaminhar

relatorios ao Secretario Municipal € ao Comité Estratégico.
Art. 4° A estrutura funcional do GT-Alfabetizacdo observara o seguinte organograma:
I — Secretario Municipal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia — supervisdo institucional e validagéio

dos relatorios;

I1 — Comité Permanente Estratégico Municipal do Compromisso Nacional Crianga Alfabetizada —
articulagio estratégica, pactuagdo de prioridades e acompanhamento global;

III — Coordenago operacional do GT-Alfabetizagdo — planejamento integrado, articulagio entre
areas, monitoramento do PTA e consolidagdo de evidéncias;

IV — Frentes técnicas de execug¢do: a) Educacio Infantil e transigdo para o Ensino Fundamental; b)
Anos Iniciais do Ensino Fundamental e recomposi¢do das aprendizagens; ¢) Formagdo de
profissionais; d) Infraestrutura, materiais e recursos pedagdgicos; e€) Reconhecimento e
disseminagdo de boas praticas; f) Avaliagdo, indicadores, equidade, inclusdo, acesso e
permanéncia;

V — Unidades escolares e profissionais envolvidos — execugdo das agdes sob sua responsabilidade,
produgdo de registros e envio de informagdes e evidéncias a coordenagéo.

Art. 5° Compete ao GT-Alfabetizagao:

I — desdobrar as metas e agdes do PTA 2026 em tarefas, prazos, responsaveis, produtos e meios de
comprovacgao;

II — acompanhar a execugdo das agdes previstas no PTA, registrando situagdo, avangos,
dificuldades, medidas corretivas e pendéncias;

III — articular as areas técnicas da Secretaria e as unidades escolares para garantir coeréncia entre
planejamento, formagdo, praticas pedagdgicas, materiais, avaliagdo e monitoramento;

IV - acompanhar indicadores de alfabetizagdo e aprendizagem, fluxo escolar, frequéncia,

participagdo nas avaliagdes, defasagem idade-ano e equidade, observadas as metas ¢ defini¢des do

PTA e dos instrumentos oficiais aplicaveis;



V — organizar repositério fisico ou digital de documentos comprobatérios. incluindo atos
normativos, listas de presenca, pautas e atas de reunides. materiais formativos. registros de
distribuicdo de materiais, relatorios, instrumentos de avaliacdo e evidéncias de execucio:

VI — elaborar relatérios periédicos de acompanhamento e relatério técnico consolidado,
submetendo-os a validagdo do Secretario Municipal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia:

VII — propor ajustes operacionais € medidas de apoio as unidades escolares. scmpre que o
monitoramento identificar riscos ao cumprimento das metas;

VIII — assegurar que as ag¢bes considerem a equidade, a educagdo inclusiva, a diversidade e as
necessidades dos estudantes, em articulagdo com as areas competentes:

IX — subsidiar a prestacdo de informagdes e a organizagio das evidéncias necessarias a participagio
municipal no Selo Nacional Compromisso com a Alfabetizagdo, conforme os critérios e prazos
oficiais vigentes.

Art.6° A divisdo operacional das tarefas observara o Anexo I desta Portaria. que relaciona as frentes
de trabalho as ag¢des previstas no PTA 2026. A coordenacdo podera detalhar tarefas, responsaveis
nominais, prazos e evidéncias em planilha de monitoramento, sem alterar as competcncias
definidas nesta Portaria.

Art.7° Cada responsavel por frente técnica devera: | — manter atualizado o andamento das agoes
sob sua responsabilidade; I — reunir documentos comprobatorios legiveis. datados ¢ identificados:
I1I — informar tempestivamente atrasos, impedimentos e necessidades de apoio; ¢ IV — encaminhar
a coordenag¢@o os registros necessarios aos relatorios de monitoramento.

Art.8° O GT-Alfabetizacdo reunir-se-a ordinariamente. no minimo. uma vez por mgs, ¢
extraordinariamente sempre que convocado pela coordenagdo ou pelo Secretdario Municipal. As
reunides deverdo ser registradas em ata ou memoria de reunido, com encaminhamentos,

responsaveis € prazos.

Art. 9° A participagdo no GT-Alfabetizagdo ocorrera no ambito das atribui¢des dos servidores ¢
conforme organizagio administrativa da Secretaria. A chefia imediata devera organizar a
distribuicdo das atividades e o tempo de dedicagdo necessario, sem prejuizo das fungdes regulares

e observadas as normas funcionais aplicavelis.

Art.10 Para fins de transparéncia e comprovagdo institucional. a Secretaria mantera Relatério
Técnico atualizado, assinado pelo Secretario Municipal de Educagdo, Ciéncia ¢ Tecnologia,
contendo, no minimo: 1 — descrigdo da estrutura e do organograma: II — composi¢do nominal e
representagdo funcional dos integrantes; lII — atribuigdes gerais e divisdo das tarefas: IV —
quantitativo de cargos e servidores envolvidos; V — regime de trabalho e tempo de dedicag@o as
atividades de alfabetizagdo; VI — agdes executadas, resultados, indicadores e documentos

comprobatorios.
Art.11 A coordenacio devera revisar periodicamente 0 Anexo | e a planilha de monitoramento, em
consondncia com atualiza¢des do PTA, orientagdes oficiais do Compromisso Nacional Crianga

Alfabetizada e critérios vigentes do Selo Nacional Compromisso com a Alfabetizacao.



Art.12 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretdrio Municipal de Educagdo, Ciéncia e

Tecnologia, observadas a legislagdo vigente e as competéncias do Comité Permanente Estratégico
Municipal.

Art. 13 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Trés Rios,

de outubro de 2026.
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ANEXO1I
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES E EVIDENCIAS DO PTA 2026

A matriz abaixo organiza as frentes de trabalho com base nos eixos e agdes identificados no PTA 2026. A indicagdo
de responsaveis nominais por a¢do devera ser confirmada pela coordenagio, de acordo com a distribuigdo efetiva das

atribuigdes.

Frente/eixo

Tarefas prioritarias

Responsabilidade
operacional

Evidéncias minimas

Governanga e gestdo

Articular areas;
acompanhar metas e
prazos do PTA; atualizar
planilha de
monitoramento; realizar
reunides e encaminhar
medidas corretivas.

Coordenagdo operacional
do GT, com participagdo
das coordenacdes técnicas
envolvidas.

Portaria; organograma;
atas: cronograma: planilha
de acompanhamento;
relatorios assinados.

Formagéo

Organizar plano de
formagdo continuada para
gestores, orientadores,
professores e demais
profissionais; registrar
participagdo e avaliar
necessidades formativas.

Frente de Formagdo, em
articulagdo com
Orientagdo Pedagdgicaea
Supervisdo Educacional.

Plano de formagao; pauta
e materiais; listas de
presenga; registros
fotograficos quando
cabiveis; avaliagdes e
relatorios.

Infraestrutura e recursos
pedagbgicos

Monitorar disponibilidade
e uso de materiais
didaticos, recursos
pedagdgicos e condigdes
necessarias a
alfabetizagio, conforme
as agOes e metas do PTA.

Frente de Infraestrutura e
Materiais, com apoio dos
setores administrativos e
das unidades escolares.

Relagido de materiais;
registros de entrega;
solicitagdes; relatorios das
unidades; documentos
administrativos
pertinentes.

Praticas pedagogicas e
acompanhamento

Acompanhar
implementagdo curricular,
praticas de alfabetizagdo,
transicdo entre etapas ¢
estratégias de
recomposigdo das
aprendizagens.

Frentes de Educagdo
Infantil ¢ Anos Iniciais,
em articulagdo com a
Orientagiio Pedagégicae a
Supervisdo.

Orientagdes pedagogicas;
instrumentos de
acompanhamento;
registros de visitas; planos
de agdo; relatorios das
unidades.

Reconhecimento e boas
préticas

Identificar, registrar,
sistematizar e divulgar
praticas exitosas de
alfabetizagdo, observados
os critérios e orientagdes
oficiais.

Frente de
Reconhecimento de Boas

Praticas, com apoio das
unidades escolares.

Critérios de selegdo;
relatos de experiéncia;
registros das praticas;
materiais de divulgagéo;
atas ou relatorios.

Avaliagdo, indicadores ¢
equidade

Consolidar dados de
aprendizagem e fluxo;
acompanhar frequéncia,
participagdo em
avaliagdes, defasagem
idade-ano e diferengas
entre grupos; propor agdes
de apoio.

Frente de Avaliagdo ¢
Indicadores, em
articulagdo com as areas
de inclusdo, acesso €
permanéncia.

Bases e painéis de
indicadores; relatérios de
analise; planos de
intervengdo; registros de
acompanhamento.

Acesso, permanéncia,
inclusdo e diversidade

Articular agdes de busca
ativa, prevengdo da
infrequéncia,
acessibilidade, inclusdo e
atendimento as

Frentes de Acesso ¢
Permanéncia, Educagdo
Inclusiva e Relagdes
Etnico-Raciais, conforme
suas atribuigdes.

Registros de
encaminhamento;
relatérios de frequéncia;

acdes de busca ativa;
orientagdes e mat;fgs;
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necessidades dos
estudantes.

registros de
acompanhamento.

Selo Nacional
Compromisso com a
Alfabetizagio

Conferir os critérios
oficiais; organizar
documentagio
comprobatoria; verificar
consisténcia, assinatura,
data e correspondéncia
entre agdo e evidéncia;

preparar relatério técnico.

Coordenagio operacional
do GT, com contribuicio
de todas as frentes e
validagdo do Secretario.

Checklist dos critérios:
indice de documentos;
relatorio técnico assinado;
atos normativos;
evidéncias organizadas
por critério.
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ORGANOGRAMA E FLUXO DE TRABALH

ANEXO 11

O DA EQUIPE TECNICA

POLITICA MUNICIPAL DE ALF ABETIZACAO — PTA 2026

BERNARDO GOYTACAZES DE ARALJO

Secretario Municipal de Educacio,

« valida¢do de prioridades,

Ciéncia e Tecnologia
encaminhamentos ¢ relatorios

SUPERVISAO INSTITUCIONAL
| Diretrizes. prioridades € v

ALESSANDRA GOVEA SATIRO

alidacdo institucional

Articuladora Municipal Renalfa/ C
PERACIONAL ¢ articulacdo das frentes, cronograma, reu

COORDENACAO O

consolidagao das evidéncias

oordenadora Pedagogica

o * retormo de

nides. monitoramento do PTAe

intformagoes a Coordenagio

| Distribui¢a

o das acdes por frente técnica * acompanhamento periodic

Principais atribui¢des relacionadas a¢
PTA 2026

Frente de trabalho

Integrantes / referéncia

Alanda Maria da Costa Almeida:

Plancjar e acompanhar agoes  de

alfabetizagdo ¢ priticas de linguagem na

1. EDUCACAO INFANTIL E
TRANSICAO PARA A
ALFABETIZACAO

Bianca Xavier de Oliveira

Educagio Intantil: articular a transigdo
para o Ensino Fundamental: apoiar as
unidades com orientagdes ‘¢ registros:
contribuir com formagdo &
acompanhamento pedagogico.

Organizar. em articulagdo com as demais

2. FORMACAO E ARTICULACAO
PEDAGOGICA

Alessandra Govéa Satiro;
Karina Mancini Pereira Souza

frentes. as agoes de formagio previstas
no PTA: apoiar a implementagio de
praticas pedagogicas: reunir pautas,
materiais. frequéncia,  avaliagoes ¢
registros das formagoes.

Articular agdes de acesso € permanéncia

3. ACESSO, PERMANENCIA E
PREVENCAO DA INFREQUENCIA

Edna Maria Barbosa Cardoso Silva:
Simone Reis de Oliveira

na Educagio Basica: acompanhar alertas
de infrequéncia ¢ demandas de busca
ativa: articular encaminhamentos com as
unidades escolares: reunir registros de
acompanhamento, providéncias ¢

resultados.
Articular as agdes de alfabetizagdo no

4. EDUCACAO EM TEMPO
INTEGRAL

Maria Andrade Rodrigues Silva

Educagio em Tempo
integragdo entre
ampliada e

contexto da
Integral: apoiar a
atividades da jormada
objetivos de aprendizagem; contribuir

para o acompanhamento das ag0es ¢ para
a documentacdo das praticas.
Manter matriz de agdes, prazos,

5. GOVERNANCA,
MONITORAMENTO E
EVIDENCIAS DO PTA

Coordenagio: Alessandra Govéa

Satiro: participagdo de todos 0s
responsaveis pelas frentes: validagdo:

Bemardo Goytacazes de Araijo

responsaveis € situagdo: consolidar
indicadores e evidéncias; registrar
reunides e encaminhamentos: identificar
atrasos e propor medidas corretivas;
preparar relatério técnico para validagdo
do Secretario.

Acompanhar as agdes do PTA relativas a

6. RECURSOS, INFRAESTRUTURA
E BOAS PRATICAS

Alessandra Govéa Satiro. junto ao
Comité Municipal de Alfabetizagdo

disponibilidade e ao uso de materiais ¢
recursos pedagogicos: registrar
distribuicdo e necessidades: identificar e
sistematizar boas praticas de
alfabetizacdio para compartilhamento e

reconhecimento.




