MANUAL DE
PROCEDIMENTOS
DA SECRETARIA

DE ESCOLA
DA REDE
MUNICIPAL

DE ENSINO

ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO
(atualizado, revisado e ampliado)

Secretaria da :?};_Qi Prefeitura de
Educacao % SOROCABA




) Ednéia Maria Spinardi
Diretora de Area de Gestao Educacional e Administracao

Ana Rpgina Rocha Bueno
Diretora de Area de Gestao Pedagodgica

José Simoes de Almeida Junior
Secretario da Educacao

Edith Maria Garboggini Di Giorgi
Vice-Prefeita de Sorocaba

Antonio Carlos Pannunzio
Prefeito de Sorocaba

Organizacao

Cristina Bormann Notari Batista
Chefe da Divisdao de Apoio Logistico
Representante da Secretaria da Educacao no Grupo de Trabalho

Adriane Maria Ferreira Almeida Antunes
Secretaria de Escola da EM “Joao Francisco Rosa”

Ana Paula Silveira
Secretaria de Escola da EM “Dr. Achilles de Almeida”

Camila de Melo Cardia Morais
Secretaria de Escola da EM “Leonor Pinto Thomaz”

Cirlene Mascarenhas Pinheiro
Secretaria de Escola da EM “Prof? Josefina Zilia de Carvalho”

Daniela Maria Domenici
Secretaria de Escola da EM “Milton Leite de Oliveira”

Delso José da Costa
Secretario de Escola da EM “Avelino Leite de Camargo”

Marcia Sampaio Coelho
Secretaria de Escola da EM “Edward Frufru Marciano da Silva”

Maria Angélica Martins Alves Porto
Secretaria de Escola da EM “Duljara Fernandes de Oliveira”

Manual de Procedimentos da Secretaria de Escola da Rede Munici-
pal de Ensino, finalizado em abril/2015.



A todos os envolvidos com documentacao escolar, um texto para reflexéo:

“Quando mexo com documentos escolares
N&o estou lidando apenas com papéis frios e sem vida...
Estou mexendo com vidas humanas!
Com pessoas que tem sonhos e aspiracoes...
Que lutam, que brigam, que choram, que correm
Em busca de uma vida melhor.
Quando mexo com papel
Mexo com a vida do Joao
Mexo com a vida da Maria.
As minhas maos podem destruir
As minhas maos podem edificar
A vida de Joao e a de Maria,
Quao importante € esse papel que esta em minhas maos!
Sera que o Jodo vai subir na vida?
Sera que o Jodo vai ter novo futuro através de minhas maos?
E a Maria? Sera que ela vai raiar um novo dia?
Como sera o amanha de Maria?
Esse papel parece uma coisa tao fria...
Sera que a vida de Jodo e a de Maria
E uma coisa fria e vazia?
E a minha vida, Senhor?
Sera que a minha vida é fria e vazia?
N&o! A minha vida é cheia de amor!
Eu sonho, eu choro, eu luto como Maria.
Eu brigo, corro, eu canto como Joao...
O papel, e minhas maos estao ficando coloridos
Com as cores dos sonhos de Maria
E Jodo, que estuda a noite e trabalha de dia?
Que correria!
O papel de Joao esta vivo em minhas méaos!
- Prometo, Joao, que a tua vida nao sera vazia...
- Prometo, Maria, que sera feliz, um dia!
E com o maior cuidado e com a maior atencao,
Carimbo e papel na mao
E assino o papel de Maria
Eles nunca saberao que seu destino esteve em minhas maos
(Marcia Holzmann)

'"



Apresentacao

E tarefa de todos que atuam na Unidade Escolar participar de sua organiza-
cao. A divisao de responsabilidades e a conjugacao de esforcos sao atitudes
indispensaveis para o éxito das acdes desenvolvidas na Unidade Escolar. Assim
sendo, o planejamento, a execucao e a avaliacao sao acées que devem ser re-
alizadas em conjunto por todos, de forma que seus reflexos sejam percebidos
por toda a comunidade escolar.

A Secretaria da Educacao - SEDU - da Prefeitura de Sorocaba apresenta um
compéndio de instrucdes basicas, com o objetivo de subsidiar as atividades
técnico-administrativas de uma escola, a fim de otimizar o atendimento pres-
tado a comunidade escolar em todas as Unidades de Ensino. Tais instrucoes de
apoio estdo a servico da Direcao da Escola. Essas nao devem, porém, inibir o
espirito de iniciativa, de criatividade e de motivacao do profissional. Sao sub-
sidios que objetivam maximizar a eficacia da tomada de decisdes e iniciativas
necessarias ao dia a dia dos estabelecimentos de ensino.

Esse manual foi construido com o proposito de ser um instrumento para as
secretarias de escola.

Ao publicar este manual, a SEDU oferece, aos profissionais, subsidios para o
desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria Escolar, que devem pautar-se nos
principios do marco referencial.

SECRETARIA DA EDUCACAO
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1 Secretaria de Escola

A escola é uma organizacao que, como muitas outras, lida com pessoas. Sua peculiaridade esta em ser a pri-
meira instituicdo depois da familia, que os cidadaos, ainda criancas, conhecem. Mais ainda, uma instituicao
que, em complemento as familias, tem a missdo de educar. A experiéncia na escola contribui, positivamente,
para desenvolver os sentimentos de confianca e satisfacdo, de pertencer a sociedade e de exercer a cidadania.
A secretaria de escola € a porta de entrada da escola para a comunidade, o 6rgao de maior importancia na pro-
ducao e organizacao de informagoes usadas por alunos, professores e equipe técnico-administrativa. Para fora,
inclui informacdes as autoridades piblicas responsaveis pela administracao de redes de ensino e pelas politicas
publicas.

A secretaria de escola é o setor que tem como principal funcao a realizacao de atividades de apoio ao processo
administrativo-pedagogico, onde se concentram as maiores responsabilidades relativas a vida escolar do aluno e
da propria instituicdo. Para tanto, faz-se imprescindivel que, em cada estabelecimento de ensino, haja espaco
fisico adequado destinado aos servicos da secretaria.

A secretaria de escola constitui-se centro das atividades administrativas e pode ser considerada como base para
uma eficiente gestao escolar.

1.1 Atribuicdes da Secretaria de Escola

« Assistir os orgaos de administracao, a direcdo e equipe pedagdgica, o corpo docente, os funcionarios do esta-
belecimento de ensino, pais, alunos e municipes;

 Proceder a matricula dos alunos;

« Controlar a frequéncia dos funcionarios, arquivando documentacao especifica;

» Manter os registros atualizados dos prontuarios dos alunos, professores e funcionarios;

« Expedir documentos previamente solicitados: declaracoes, historicos escolares e outros;

« Preparar a folha de pagamento do pessoal da escola;

« Encaminhar, ao 6rgao competente, os documentos de rotina e outros que forem solicitados;

» Representar o estabelecimento de ensino nas relacoes entre este e a comunidade escolar.

1.2 Otimizacao das a¢des operacionais da secretaria

« Deixar a mesa sempre em ordem, sem excesso de papéis;

« Manter a atencao redobrada, quando estiver conferindo a documentacao escolar;

« Nao perder a calma diante de situacdes dificeis;

o Cumprir e fazer cumprir as determinacdes de superiores hierarquicos;

« Rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do diretor;

« Atender o telefone, dizendo o nome do estabelecimento de ensino, de forma clara e cordial;
« Nunca se exaltar ou responder com impertinéncia, a quem quer que seja;

« Deixar disponivel, junto ao telefone, caneta e bloco de anotacdes.

2 Dia-a-dia da Secretaria - més a més

Janeiro e Fevereiro

« Realizacao de matricula de alunos remanescentes e transferidos;

« Cadastramento dos alunos/cadastro UNICO (todo dia 30);

« Organizacao das turmas;

» Tombamento dos alunos (prazo final);

« Elaboracao do livro ponto dos professores;

« Analise dos documentos apresentados para deferimento das matriculas;

 Levantamento da documentacao pendente dos alunos para proceder a cobranca desses documentos;
« Conferéncia das rematriculas;

« Organizacao do arquivo ativo do periodo letivo anterior;

« Organizacao do arquivo ativo do periodo letivo em curso (pastas individuais, com documentacao dos alunos);
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» Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos e seus Pais/Responsavel Legal/Tutores: histéricos
escolares, transferéncias, declaracoes, certidoes;

 Cadastramento de concluintes no Sistema GDAE (Gestdo Dinamica de Administracao Escolar) dos alunos (8°
série, 9° ano e 3° do Ensino Médio).

Marco e Abril

« Cadastramento dos alunos/ cadastro UNICO (todo dia 30);

» Levantamento da documentacao pendente dos alunos para proceder a cobranca desses documentos;

« Consultar, por meio do SEGUE (Sistema Educacional de Gestao das Unidade Escolares), se os professores lan-
caram as notas para efetivar o encerramento bimestral;

» Impressao de boletins para divulgacao dessas notas;

» Geracao de dados para relatérios finais, fornecer dados para o Censo Escolar e para o calculo da demanda;

« Expedicédo de toda a documentacao solicitada pelos alunos: historicos escolares, transferéncias, declaracoes,
certidoes.

Maio, Junho e Julho

« Cadastramento dos alunos/ cadastro UNICO (todo dia 30);

« Consultar, por meio do SEGUE, se os professores lancaram as notas para efetivar o encerramento bimestral;
» Impressao de boletins para divulgacao das notas;

« Elaboracao do R.F. (Registro de Frequéncia dos docentes e suporte pedagogico);

« Expedicédo de toda a documentacao solicitada pelos alunos: historicos escolares, transferéncias, declaracoes,
certidoes.

Agosto e Setembro

« Cadastramento dos alunos/cadastro UNICO (todo dia 30);

« Consultar, por meio do SEGUE, se os professores lancaram as notas para efetivar o encerramento bimestral;
» Impressao de boletins para divulgacao das notas;

» Preparacao dos histéricos escolares dos alunos que irao concluir o curso no ano letivo corrente;

» Expedicédo de toda a documentacao solicitada pelos alunos: historicos escolares, transferéncias, declaracoes,
certidoes.

Outubro e Novembro

« Cadastramento dos alunos/ cadastro UNICO (todo dia 30);

» Impressao de boletins para divulgacao das notas;

» Preparacao dos histéricos escolares dos alunos que irao concluir o curso no ano letivo corrente;

» Realizacdo das rematriculas dos alunos aprovados e que permanecerao no estabelecimento de ensino;

« Expedicédo de toda a documentacao solicitada pelos alunos: historicos escolares, transferéncias, declaracoes,
certidoes;

» Preparacao das matriculas, atendendo a instrucdo anual de matriculas;

« Divulgacao, para os funcionarios da escola e para a comunidade escolar, sobre calendario e procedimentos
para a matricula;

» Realizacao de previsao de vagas para anos iniciais.

Dezembro

« Consultar, por meio do SEGUE, se os professores lancaram as notas para efetivar o encerramento anual;
 Programacao e efetivacdo das matriculas, atendendo a instrucao anual de matriculas;

» Divulgacdo, para os funcionarios da escola e para a comunidade escolar, sobre calendario e procedimentos
para a matricula;

» Realizacao de previsao de vagas para anos iniciais;

« Identificacao de vagas existentes para outras turmas;

» Expedicao de boletins;

« Divulgacao a comunidade do periodo de reconsideracao e recursos em relacao aos resultados finais dos alunos
(conforme DEL. CME 01/2001);

o Impressao de Ata de Resultados Finais e encaminhamento a SEDU (Secretaria da Educacao);

 Impressao, assinatura do diretor e arquivamento das fichas individuais e FADA, (Ficha de Avaliacao do Desem-
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penho do Aluno) no prontuario dos alunos;

» Expedicéo dos historicos escolares dos alunos concluintes de curso;

« Divulgacao para a comunidade do periodo de recesso escolar docente, bem como o horario de atendimento da
secretaria durante o periodo de férias escolares;

» Monitoramento e atualizacdo dos documentos dos alunos e profissionais da escola.

3 Vida legal do Estabelecimento de Ensino

Atos Oficiais

Sao documentos expedidos por autoridade competente, contendo determinacoes para ordenar seu funciona-
mento: decreto, resolucao, parecer, portaria e ato administrativo.

Os atos oficiais fazem parte da vida legal do estabelecimento e sao usados para expedicao de documentacao dos
alunos e funcionarios, devendo ser arquivados no estabelecimento de ensino para consulta, em local de facil
acesso ao publico.

Autorizacdo de funcionamento

E o0 ato oficial mediante o qual o poder pUblico municipal permite o funcionamento de atividades educacionais
em estabelecimento de ensino integrado ao Sistema Municipal de Ensino.

Divulgar o Regimento Escolar, em local de facil acesso e para conhecimento do publico, uma vez que nele cons-
tam tais informacoes.

4 Arquivo escolar: o que é?

E um conjunto ordenado de papéis que documentam e comprovam o registro de fatos relativos a vida escolar
dos alunos e da instituicao de ensino. A secretaria escolar é responsavel pelo arquivo, devendo ser organizado
de forma que possa ser consultado com facilidade.

Uma das condicbes exigidas para regularizacdo da instituicdo de ensino € a existéncia de arquivo, conforme
disciplina o Parecer CNE n° 16/97, em seu artigo 2°, alineas “a” e “b”. Segundo o citado parecer, o arquivo se
organizara em:

« Arquivo vivo, também denominado de movimento ou dindmico que contém todos os documentos dos alunos
matriculados no ano letivo em curso, bem como os que dizem respeito ao estabelecimento de ensino.

« Arquivo permanente, também denominado estatico ou morto, que contém as pastas dos alunos transferidos
ou concluintes.

0 que contém - Arquivo vivo:

. Prontuario do aluno;

. Calendario escolar do ano letivo corrente;

. Livro de registro de atas de resultados finais e etapas;

. Pasta de correspondéncia recebida e expedida;

. Regimento escolar;

. Registro de frequéncia de pessoal;

. Livro de registro de certificados e diplomas.

0 que contém - Arquivo permanente:

Observar Deliberacao CME 01/2009;

Todos os documentos indicados no arquivo vivo relativos aos anos letivos anteriores.

NOUTNWN-=

5 Condicées de funcionamento

Instalacdo e materiais

Instalacodes: boa iluminacao, espaco arejado e adequado, seguranca contra roubos, violacdo e incéndios.
Materiais e equipamentos: pastas suspensas, pastas AZ, materiais de expediente, arquivos de aco ou madeira
com porta, estante de aco ou madeira sem porta, mesas e cadeiras, computadores, impressora, copiadora,
telefone e internet.
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Organizacao

0 arquivo deve ser organizado de forma a possibilitar o facil acesso aos documentos.

Sugere-se que essa organizacao se faca por nivel, modalidade, periodo, ano/série ou ciclo e por ordem alfabé-
tica.

O profissional devera estar preparado para identificar os documentos, assim como o momento da passagem de
documentos do arquivo vivo para o arquivo permanente.

6 Documentos de Gestao Escolar

6.1 Matriz curricular

E o plano de trabalho pedagogico de cada curso: contém os objetivos do curso, o cronograma das atividades
propostas e o desenvolvimento dos conteldos.

6.2 Regimento Escolar

0 regimento escolar ¢ a lei maior da escola. Representa um pacto educativo que se firma entre escola e familia,
devendo, portanto, ser do conhecimento de toda a comunidade escolar. E, na verdade, o codigo de ética que
norteara as relacdes dentro da escola.

Nele constam todos os dados do estabelecimento de ensino: a estrutura organizacional da instituicao (objetivos
gerais e especificos), regime escolar (cursos ofertados), regime didatico (normas para admissao, avaliacao,
promocao e retencao), normas de convivéncia social, ai incluidos os direitos, deveres e penalidades. E o con-
junto das normas e regras que norteiam os procedimentos, os direitos e os deveres da equipe administrativa,
professores e educandos.

Embasamento legal do regimento escolar: Constituicao Federal, LDB n°® 9394/96, ECA - Lei n° 8069/90, Delibe-
racao CME - normatizam o regimento escolar.

6.3 Projeto Politico Pedagégico

0 Projeto Politico Pedagogico - PPP é o documento que traca o perfil da escola, conferindo-lhe identidade pro-
pria, estabelecendo principios, diretrizes e propostas de acao para melhor organizar, sistematizar e significar as
atividades desenvolvidas pela escola como um todo.

6.4 Estatuto da Associacao de Pais e Mestres

Regida por estatuto proprio, a Associacao de Pais e Mestres (APM) tem a finalidade de colaborar no aprimora-
mento do processo educacional, na assisténcia ao escolar e na integracdo familia-escola- comunidade.

6.5 Calendario Escolar

E o cronograma composto de todas as atividades escolares, inclusive as extraclasses, a serem desenvolvidas no
decorrer do ano letivo, tais como: aulas, festividades, datas comemorativas, planejamento, capacitacao, entre
outros. O calendario prevé, inclusive, os periodos de recesso escolar e de férias.

E comum organizarmos os anos letivos conforme o ano civil. Cada escola elaborara seu calendario respeitando
resolucdo da SEDU, determinando inicio e término do ano letivo, bem como orientacdes quanto a elaboracao
do mesmo.

Cabera ao setor competente da SEDU homologar o calendario, o qual devera ser encaminhado, conforme prazo,
assinado pelo Diretor, Conselho de Escola e Supervisor de Ensino da unidade.

7 Matricula

Matricula € o processo pelo qual se efetiva o vinculo do aluno com a instituicdo de ensino e sera realizada pelo
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Responsavel Legal, quando se tratar de aluno menor de idade. A matricula é exigida para o acesso de todos os
alunos a qualquer etapa ou modalidade de ensino.

O movimento da matricula é também o de contato do aluno com a escola. E a oportunidade para a familia co-
nhecer a escola, seu projeto pedagogico e o regimento escolar, bem como as competéncias e responsabilidades
mutuas.

A matricula celebra um pacto entre a familia e a escola. Dai, a necessidade de, neste momento, tornar conhe-
cidos os instrumentos de gestdo escolar. Sao eles que darao rumo a acao educativa.

0 trabalho relacionado com a matricula pode ser dividido em etapas:

Organizacdo: momento de planejar a matricula.

« Estabelecer o nUmero de vagas por série, ciclo, nivel, turma, turno e modalidade, resguardando as vagas dos
retidos e veteranos, observando o nimero de salas disponiveis, mobiliario suficiente e adequado;

« Indicar o servidor ou servidores que participardao do processo de matricula e capacita-los para a efetivacao da
matricula e orientacdo aos Pais/Responsavel Legal/Tutores para o preenchimento de fichas e formularios;

« Divulgar para a comunidade o cronograma/edital para a matricula;

« Providenciar requerimentos e fichas de matricula, regimento escolar e materiais de expediente para a efeti-
vacao da matricula.

Efetivacao da matricula

Exige-se extrema atencao para a leitura e copia dos dados pessoais dos alunos, que devem ser retirados da cer-
tidao de nascimento ou casamento para preenchimento do requerimento de matricula. Deve-se recolher copia
dessas certiddes para constar na prontuario do aluno. Solicitar copias da cédula de identidade, CPF, do titulo de
eleitor e da carteira de reservista (se for o caso).

Deferimento da matricula
Para matricula no 1° ano do ensino fundamental o candidato deve atender a legislacdo vigente.

Matricula por transferéncia
Quando o aluno é recebido de outro estabelecimento de ensino, devera ser apresentada a declaracédo de trans-
feréncia da escola de origem, documentos pessoais e, num prazo maximo de 30 dias, o historico escolar.

Processamento
Momento da efetivacao da matricula, organizar e arquivar os documentos escolares.

DOCUMENTAGAO EXIGIDA NO ATO DE MATRICULA:

Matricula Nova:

- Pasta prontuario;

- Ficha de matricula;

- Certidao de nascimento ou casamento, conforme o caso, cédula de identidade e CPF;

- 1 (uma) foto 3 x 4;

- Comprovacao de endereco ou declaracdo em nome dos Pais/Responsavel Legal/Tutores;

- Transferéncia do aluno contendo informacdes sobre conclusdo de ano/série/termo ou histérico escolar acom-
panhado de certificado de conclusdo de curso; no més de Janeiro utilizar impresso de transferéncia manual;

- Copia de carteira de vacinacao;

- Comprovante da situacao militar e eleitoral, se for o caso.

Renovacao de Matricula:
- Atualizacao da ficha de matricula;

- Alteracdo de endereco, caso necessario, com comprovante;
- 1 (uma) foto 3 x 4.

7.1 Da Educacao Fisica

Tém direito a dispensa da Educacéao Fisica alunos que comprovarem jornada de trabalho igual ou superior a 6
horas, maiores de 30 anos, aluna que tenha prole, aluno que esteja exercendo o servico militar, e ainda com

10
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afeccdes ou doencas comprovadas por atestado médico. Nesses casos, o comprovante de dispensa de Educacao
Fisica sera anexado ao formulario préprio preenchido pelo responsavel do aluno, entregue na secretaria da
escola, encaminhado a equipe gestora para analise e, sendo deferido, seguira ao professor responsavel para
ciéncia e, posteriormente, sera arquivado na pasta do aluno.

8 Documentacao dos alunos

Para atender ao cronograma do estabelecimento de ensino a secretaria deve observar as orientacoes seguintes:
« Organizar e arquivar os documentos e respectivas copias nas pastas individuais dos alunos;

« Emitir, ao final do periodo letivo, as fichas individuais, “se for o caso” preenchidas e assinadas, que devem
ser arquivadas nas pastas individuais;

o Expedir as guias de transferéncias, declaracoes ou certidées, acompanhadas de documentos necessarios,
quando solicitados;

« Expedir os historicos escolares;

« Se informatizada, manter copias de seguranca (back-up) dos dados da escola.

- Requerimento de matricula do aluno do ano em curso;

- Certidao de nascimento ou casamento;

- Ficha individual;

- Declaracoes;

- Foto 3 x 4;

- Carteira de vacinacao;

- Certidao de reservista, se for o caso;

- Titulo de eleitor, com comprovacao de voto na Ultima eleicao;

- Atestados médicos (quando houver);

- Comprovante de endereco (ou declaracdo mediante documento comprobatorio);

- Requerimentos diversos;

- Quaisquer outros documentos referentes a vida escolar do aluno, de acordo com as normas da Secretaria da
Educacao.

9 Escrituracao escolar e sua importancia

Conceito: escrituracao escolar é o registro sistematico dos fatos e dados relativos a vida escolar do aluno e da
unidade escolar, com a finalidade de assegurar, em qualquer época, a verificacao:

- da identidade de cada aluno;

- da regularidade de seus estudos;

- da autenticidade de sua vida escolar;

- do funcionamento da escola.

Ela é importante porque registra todos os fatos relativos a vida escolar dos alunos e da instituicao de ensino,
portanto, os procedimentos deverao estar registrados e impressos pelo sistema/programa vigente na época.

0 trabalho de escrituracao deve ser realizado com cuidado, para evitar equivocos e assegurar sua fidedignidade.
A fidedignidade na escrituracao escolar € uma questao de responsabilidade.

Observar Deliberacao CME n.° 01/2013.

10 Historico Escolar

E 0 documento que registra a vida escolar do aluno,

Deve ser preenchido, devidamente datado e assinado pelo Secretario de escola e pelo Diretor da unidade esco-
lar, com seus respectivos carimbos, deve ainda ser feita uma cdpia reprografica, sendo o original entregue ao
responsavel pelo aluno e a copia arquivada em sua pasta.

O registro das notas (ou mencodes) deve ser de acordo com o das Atas de Resultados Finais. Atentar quanto ao
lancamento, no histoérico do registro das notas, os alunos que foram promovidos pelo Conselho de Classe/Série/
Termo. Deve-se respeitar o que dispde o regimento escolar quanto a promocao.

0 registro de carga horaria deve ser de acordo com a estabelecida na Matriz Curricular aprovada e operacionalizada.
0 historico escolar ndao deve conter rasuras, espacos em branco ou aplicacdo de corretivos.
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Todos os esclarecimentos sobre a vida escolar do aluno devem ser apostilados no verso do historico escolar,
contendo data e assinatura do funcionario que o preencheu e do Diretor, com seus respectivos carimbos.

Cuidados a serem observados quando do preenchimento e do recebimento de histoérico escolar:

- O Historico deve ser acompanhado da copia da FADA (Ficha para Acompanhamento de Desempeno do aluno),
sendo que o original devera ser mantido no prontuario do aluno, (quando o 1° e 2° anos forem cursados em es-
cola da rede municipal de Sorocaba);

- Lacuna no histérico escolar do aluno por auséncia de algum dado nao informado;

- Documentos com emendas, rasuras ou incorrecoes;

- Registros inadequados, relativos a vida escolar dos alunos;

- Expedicao de histéricos, certificados ou diplomas por instituicao nao credenciada e cursos nao reconhecidos,
autorizados ou aprovados;

- Auséncia de disciplina na base nacional comum;

- Carga horaria abaixo do minimo exigido pela LDB (800 horas/ano) para educacgao basica;

- Carga horaria abaixo da aprovada no projeto do curso para educacao profissional;

- Auséncia das assinaturas do diretor e do funcionario que preencheu o documento;

- Divergéncia das assinaturas (falsificacdo);

- Falsidade ideoldgica (assumir como sua, a funcdo de outra pessoa);

- Auséncia de data na expedicao de documentos;

- Auséncia do ano de conclusao do curso.

Observar Deliberacao CME n.° 01/2013.

11 Transferéncia

Casos de transferéncia - A transferéncia podera ocorrer em momentos distintos:

- Durante o ano letivo;

- Apds o término do ano letivo.

Quando a transferéncia ocorrer durante o ano letivo, devera ser observado com atencdo o preenchimento do
historico escolar das séries/ano/ciclo/nivel, no qual constara a expressao “cursando” no espaco devido. No ver-
so do formulario, quando da expedicao do documento, no decorrer do ano letivo, ou seja, “cursando”, deverao
ser registrados os resultados obtidos até a data de expedicdo, como também todas as observacoes pertinentes
a situacao do aluno.

Quando a transferéncia ocorrer apos a conclusao do ano letivo, a escola de origem expedira o historico escolar,
devidamente preenchido com as especificacdes cabiveis e, quando for o caso, acompanhado de certificado de
conclusao do curso (que podera fazer parte do historico).

A transferéncia ex officio (Lei n.° 9.536 de 01/12/97) “sera efetivada, entre instituicoes vinculadas a qualquer
sistema de ensino, em qualquer época do ano, independentemente da existéncia de vaga, quando se tratar de
servidor publico civil ou militar estudante ou seu dependente estudante, se requerida em razao comprovada
remocao ou transferéncia de oficio, que acarrete mudanca de domicilio para o municipio onde se situe a insti-
tuicdo recebedora ou para a localidade mais proxima desta”. Cabe a SEDU homologar a transferéncia.

12 Diario de classe
0 diario de classe € um instrumento de gestao e de escrituracao escolar que acompanha e controla o desenvol-
vimento da acao do professor. Relaciona todos os alunos matriculados por série, ciclo ou etapa, turno e turma,

registra o rendimento escolar, frequéncia, contelidos programaticos, dias letivos, feriados, carga horaria pre-
vista na matriz curricular.

13 Digitacdo de notas e encerramento do bimestre

Cabe a secretaria fazer o encerramento do bimestre no sistema, apos a digitacao de notas e faltas realizada
pelo professor.
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14 Documentos administrativos

Identificacao

Como se organiza

O que deve conter

Livros de protocolo

Por periodo e assunto: documentos
recebidos e expedidos

Registro de entrada e saida de
documentos, correspondéncias,
com data e assinatura de quem
recebeu.

Inventario de equipamentos e

Ordem cronologica crescente

Registro de tombamento (com
entrada e saida) de todos os

material permanente equipamentos e materiais
permanentes da escola.
Registro dos resultados finais

Livro de Ata dos Resultados Finais

Por ano, série, ciclo, nivel, turno
e turma e ordem alfabética
(de acordo com a certidao de
nascimento ou casamento)

rendimento escolar,
frequéncia, notas ou mencdes
durante o ano letivo e Atas
Especiais, quando necessarias.

por aluno,

Livros de Atas do Conselho de
Classe / Série / Termo, do Conselho
da Escola, do Grémio Escolar, APM,
HTP e Reunides de Equipe e/ou
Pedagogicas,

Por ano e por segmento

Registro das reunides realizadas
pelo colegiado e assembleias.
Importante: as atas serao datadas
e assinadas por quem a secretariou
e pelos presentes.

Livro de Frequéncia

Por ano, por categoria e por ordem
alfabética

Registro da frequéncia diaria dos
professores e funcionarios da
escola.

Livro de Atas Especiais

Por ano/série

Registro da regularizacao da
vida escolar do aluno, como
complementacdo de estudos,
classificacao, reclassificacao,
aproveitamento de estudos e
progressao parcial.

Censo Escolar

Por ano/série, ciclo, nivel, turma
e turno e modalidade

Formularios estatisticos do MEC,
devidamente preenchidos.

Relatoério anual de atividades

Por ordem alfabética, série, ciclo,
nivel, turma e turno e modalidade
de ensino

Copia das atas de resultados
finais relativos ao ano anterior,
contendo o rendimento do aluno
na disciplina e situacao final
de cada aluno; copia das atas
especiais; relacao de professores
com as respectivas habilitacoes e
pessoal técnico administrativo.

Prontuario do aluno

Por ano e por turma

Todos os documentos referentes
a vida escolar do aluno e a ficha
individual de cada ano cursado.
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15 Sistema Municipal de Ensino

O sistema municipal de ensino compreende os seguintes artigos:

Art. 18 da LDB (Lei de Diretrizes e Bases):

| - as instituicoes do ensino fundamental, médio e de educacao infantil mantidas pelo Poder Piblico municipal;
Il - as instituicdes de educacao infantil criadas e mantidas pela iniciativa privada;

[l - os 6rgdos municipais de educacéo.

As obrigacoes do Municipio com a educacao estdo definidas no inciso VI, do art. 11 da LDB, e consistem em:

| - Organizar, manter e desenvolver drgaos e instituicdes oficiais do seu sistema de ensino, integrando-se as
politicas e planos educacionais da Unido e do Estado;

Il - Exercer acao redistributiva em relacao as suas escolas;

[ll - Baixar normas complementares para o seu sistema de ensino;

IV - Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de ensino;

V - Oferecer a Educacao Infantil em creches e pré-escolas, e, com prioridade, o Ensino Fundamental, permitida
a atuacao em outros niveis de ensino somente quando estiverem atendidas plenamente as necessidades de sua
area de competéncia e com recursos acima dos percentuais minimos vinculados pela Constituicdo Federal a
manutencao e desenvolvimento do ensino;

VI - Assumir o transporte escolar dos alunos da rede municipal. (Incluido pela Lei n® 10.709, de 31.07.2003)
Paragrafo Unico. Os Municipios poderao optar, ainda, por se integrar ao sistema estadual de ensino ou compor
com ele um sistema Unico de educacao basica.

16 Conselho Municipal de Educacao

O Municipio de Sorocaba instituiu seu sistema de ensino em 1998, reconhecido pelo Conselho estadual de Edu-
cacao por meio do Parecer n° 197/98. A ideia de organizacao do Sistema Municipal de Ensino aparece na Consti-
tuicdo Federal de 1988, mas somente apos a promulgacao da Emenda Constitucional n® 14 de 1996 e a vigéncia
da Lei n° 9394/96 - Lei das Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, ficou claramente definida a amplitude dos
sistemas federal, estadual e municipal de ensino.

No caso do sistema Municipal de Ensino, os elementos constituidos sdo: as instituicdes municipais de educacao
basica e as particulares de educacao infantil; os 6rgaos municipais de educacao - a Secretaria da Educacao e
Conselho Municipal de Educacao.

Com um sistema proprio, o Conselho Municipal de Educacao de Sorocaba elabora normas complementares a
legislacao estadual e federal, para o bom funcionamento desse sistema.

Criacado e Funcionamento

O Conselho Municipal de Educacao, criado pela Lei Municipal n°® 4574/94, passou a exercer plenamente suas
funcoes a partir da instituicao do sistema Municipal de Ensino, em 1998.

Eum orgado normativo, deliberativo e consultivo, manifestando-se por meio de pareceres, indicagdes e delibera-
¢oes sobre questdes técnicas, pedagogicas e administrativas relacionadas ao ensino. Essas manifestacées podem
ser definidas, de acordo com a Deliberacao CEE 8/97, artigo 8°, §1°, §2° e §3°:

Parecer é o voto do Relator sobre matéria de competéncia de uma Camara ou Comissao, devidamente aprovado
nessa instancia;

Indicacao é um documento produzido por um Conselheiro, por Camara ou Comissdo, que devera refletir uma
posicao doutrinaria sobre o assunto relevante de competéncia do Colegiado;

Deliberacdo é um documento que fixa normas para organizacao e funcionamento do Sistema de Ensino.

Entre outras atribuicdes, cabe ao Conselho Municipal de Educacao fixar diretrizes para o Sistema Mu-
nicipal de Ensino, colaborar com o Poder Plblico Municipal na formulacdo da politica e na elaboracao do Plano
Municipal de Educacao, fixar normas para autorizacao, funcionamento e supervisao de instituicées vinculadas
ao Sistema Municipal de Ensino, zelar pelo cumprimento das disposicoes constitucionais legais e normativas em
matéria de educacao e opinar sobre assuntos de sua competéncia.

Do Conselho fazem parte 18 conselheiros, nomeados pelo Prefeito Municipal. Os membros participam
das Camaras de Educacao Infantil, Ensino Fundamental e Ensino Médio e Camara do Plano de Metas do Com-
promisso Todos pela Educacao. Reline-se, quinzenalmente, em sessao ordinaria. As manifestacdes do CME sao
publicadas no Jornal do Municipio de Sorocaba.
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APLICACAO DE MEDIDAS DISCIPLINARES

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

A Dire¢do da Escola e/ou Conselho de Escola, preenche o documento.

COMO USAR:

e Conforme Regimento Escolar, descrever no Relato da Ocorréncia o (s) item/itens do nio
cumprimento do dever e/ou a incidéncia em faltas disciplinares do aluno;

e Convocar o Responsavel Legal (se maior de idade, o préprio aluno) para ciéncia e assinatura, no
prazo de 02 (dois) dias Uteis, apresentar defesa;

e Ap0s, colocar a data e assinar;

e Fazer os encaminhamentos necessarios;

e Arquivar no prontuario do aluno, apés o encerramento de todo procedimento.

QUANDO USAR:

Quando for necessaria aplicacdo de medidas disciplinares pelo ndo cumprimento dos deveres

e a incidéncia em faltas disciplinares previstas nas normas do Regimento Escolar.
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E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX"
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

APLICACAO DE MEDIDAS DISCIPLINARES

Aluno (a): ne
Ano/Série: do (a) (etapa/modalidade de ensino)
telefone:(__) () ()

De acordo com o Regimento Escolar desta Unidade, o ndo cumprimento dos deveres e a incidéncia em faltas
disciplinares poderdo acarretar, ao aluno, medida disciplinar que sera aplicada pela Dire¢do da Escola e/ou

Conselho de Escola.

Descrever a ocorréncia (citando os artigos do regimento escolar que corresponda a ocorréncia a ser

descrita):

Data: / /

Assinatura do Responsavel Legal:

Direcao
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ATIVIDADES ESPECIAIS DE APRENDIZAGEM E AVALIAGAO ESCOLAR

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

O Orientador Pedagodgico, o professor responsavel da sala e pais ou responsaveis legais.

COMO USAR:

e Preencher com os dados solicitados no documento;
e Colher a assinatura do Responsavel Legal do aluno;
e Anexar o Plano Especial;

e Arquivar no prontuario do aluno, apds devolucdo;

e Asfaltas somente serdo compensadas com documento comprobatério.
QUANDO USAR:

Utilizar este documento conforme Deliberacdo CME N2 01/2007, quando o aluno estiver

impedido de frequentar as aulas por motivo de saude.
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E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX"”
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

ATIVIDADES ESPECIAIS DE APRENDIZAGEM E AVALIACAO ESCOLAR

Nome do (a) aluno (a): ,
ano/série: ne: , Modalidade de Ensino: D Fundamental D Médio
telefone: () , () ()

requer atividades especiais de aprendizagem e avaliacdo escolar, de acordo com a Deliberagdo CME n¢

01/2007, conforme documento, em anexo, no periodo de / / a / / i
num total de dias.
Data: / /

Assinatura do Pai ou Responsavel Legal:

Retirado por:

RG: data: / /
Devolugdo para Secretaria: . Data: / /
Visto do Orientador Pedagodgico: . Data: / /
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COMPENSACAO DE AUSENCIA
ATIVIDADES

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

O Orientador Pedagdgico, professor responsavel da sala, e pais ou responsdveis legais.

COMO USAR:

e Preencher com os dados solicitados no documento;

e Colher a assinatura dos responsaveis pelo aluno;

e A periodicidade e a forma de compensacdo sera definido pelo Conselho de Classe e
Ano/Série/Termo;

e Arquivar no prontuario do aluno.

QUANDO USAR:

Quando o aluno é faltoso, sem justificativa ou com atestado médico alternados (de poucos
dias), a escola pode dar trabalhos para compensagao das faltas e do conteudo. Esse procedimento pode ser

utilizado sempre que a escola achar pertinente.
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E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX"”
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

COMPENSACAO DE AUSENCIA

ATIVIDADES

Nome do (a) aluno (a):

Ano/Série: Ne: Modalidade de Ensino: D Fundamental D Médio
Telefone: (__) A1) A1)

TOTAL DE FALTAS:
12 BIMESTRE 22 BIMESTRE 32 BIMESTRE 42 BIMESTRE

Eu, ,
RG ne , responsavel pelo menor
regularmente matriculado na (no) série (ano) , responsabilizo-me pelo auxilio (NAO EXECUCAO)

na realizacdo e entrega das atividades, em anexo, visando o aprendizado do mesmo, tendo em vista que
nao teve oportunidade de realizd-las em sala de aula, devido ao numero excessivo de faltas no o
semestre de

Obs.: as atividades que ndo forem realizadas pelo préprio aluno ndo serdo validadas para fins de

compensacdo de auséncias.

Assinatura do Pai ou Responsavel Legal

Assinatura do professor
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Secretaria da S,"\? Prefeitura de
4., SOROCABA

Educagio Y

DECLARAGAO DE COMPARECIMENTO

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

O Secretdrio de Escola preenche o documento que deve ser assinado pela Direcdo ou Vice
Diregao.

O Documento devera ser entregue ao solicitante com os devidos campos preenchidos e
devidamente assinado.

COMO USAR:

e Preencher os campos com os dados do aluno;

e No campo “o (a) Sr (a)” preencher o nome do Responsavel Legal;

e No campo “(no periodo das)” preencher horario que esteve na unidade;
e No campo “(para fins de)” preencher com o fim especificado pela Escola;

e Apos, datar e assinar.

QUANDO USAR:

Quando o Responsavel Legal solicitar.
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Secretaria da S/"\? Prefeitura de
Educacio ey ROCABA

E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX"
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

DECLARAGAO DE COMPARECIMENTO

Declaramos, para os devidos fins e efeitos, que o (a) Sr (a)

,responsavel legal pelo (a) aluno (a)

RA/RG: , data de nascimento: / / ,
naturalidade: Estado: , compareceu nesta Unidade Escolar, na
data de hoje, no periodo de as , para fins de

, sendo imprescindivel a

sua presenga.

Obs.: Esta declaragao so tera validade sem emendas ou rasuras.

Sorocaba, de de 20

Diregao
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Secretaria da
Educagio

B Prefeitura de
ROCABA

DECLARACAO DE CONCLUSAO

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

O Secretario de Escola preenche o documento que deve ser assinado pela Diregdo ou Vice

Direcgao.

O Documento devera ser entregue ao solicitante com os devidos campos preenchidos e
devidamente assinado.

COMO USAR:
e Preencher os campos com os dados do aluno conforme solicitado;
e No campo “Concluiu o (a)” preencher com a Classe/Turma que o aluno concluiu;

e No campo “etapa/modalidade de ensino” preencher com Fundamental, Médio, EJA (Educacdo de
Jovens e Adultos) ou Infantil;

e No campo “Ano Letivo de” preencher com o ano que concluiu o ensino na unidade;

e No campo “etapa/modalidade de ensino” preencher com Fundamental, Médio, EJA (Educacdo de
Jovens e Adultos) ou Infantil;

e Apds, datar e assinar.

QUANDO USAR:

Quando o Responsavel Legal solicitar junto a secretaria da escola.

26



Secretaria da S/"\? Prefeitura de
Educacio % SOROCABA

E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX"
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

DECLARACAO DE CONCLUSAO

Declaramos, para 0s devidos fins e efeitos, que o(a) aluno(a):
RA/RG: , data de nascimento: / / ,
naturalidade: , Estado: , concluiu o (a) do (a)
(etapa/modalidade de ensino) , ho ano letivo de ,
estando apto a prosseguir seus estudos no (a) do (a) (etapa/modalidade de ensino)

Obs.: Esta declaragdo so tera validade sem emendas ou rasuras.

Sorocaba, de de 20

Direcao
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Secretaria da
Educagio

B Prefeitura de
ROCABA

DECLARAGAO DE ESCOLARIDADE

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

O Secretario de escola preenche e o documento deve ser assinado pela Direcdo ou Vice

Diregao.

O Documento deverd ser entregue ao solicitante com os devidos campos preenchidos e

devidamente assinado.

COMO USAR:

Preencher os campos com os dados do aluno conforme solicitado;

No campo “Ensino, no (a)” preencher com a Classe/Turma em que o aluno esta matriculado;

No campo “etapa/modalidade de ensino” preencher com Fundamental, Meédio,

Educacdo de Jovens e Adultos) ou Infantil;

No campo “Ano Letivo de” preencher com o ano corrente;

No campo “no periodo” preencher com Manh3, Tarde, Integral ou Noite;

No campo “das” preencher com o hordrio correspondente de aula;

Ap0s, datar e assinar.

QUANDO USAR:

Quando o responsdvel legal solicitar junto a secretaria da escola.
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Secretaria da S)'\? Prefeitura de
Educacio ey ROCABA

E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX"
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

DECLARACAO DE ESCOLARIDADE

Declaramos para 0s devidos fins e efeitos que o(a) aluno(a):
RA/RG: , data de nascimento: / / ,
naturalidade: , Estado: , estd regularmente matriculado neste
Estabelecimento de Ensino, no (a) do (a) (etapa/modalidade de
ensino) neste ano letivo de , frequentando as aulas
no periodo das as

Obs.: Esta declaragao sé tera validade sem emendas ou rasuras.

Sorocaba, de de 20

Direcao
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Secretaria da S/"\? Prefeitura de
4., SOROCABA

Educagio Y

DECLARAGAO DE ESCOLARIDADE

ANOS ANTERIORES

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

O Secretdrio de Escola preenche e o documento deve ser assinado pela Dire¢do ou Vice
Diregao.

O Documento devera ser entregue ao solicitante com os devidos campos preenchidos e

devidamente assinado.

COMO USAR:

e Preencher os campos com os dados do aluno conforme solicitado;
e No campo “ano letivo de” preencher com o referente ano em que cursou na unidade;
e No campo “tendo cursado o (a)” preencher com o respectivo Ano/Série cursado;

e No campo “etapa/modalidade de ensino” preencher com Fundamental, Médio, EJA (Educacdo de
Jovens e Adultos) ou Infantil;

e Apos, datar e assinar.

QUANDO USAR:

Quando o Responsavel Legal solicitar junto a secretaria da escola.
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Secretaria da S/"\? Prefeitura de
Educacio ey ROCABA

E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX”
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

DECLARAGAO DE ESCOLARIDADE

ANOS ANTERIORES

Declaramos para os devidos fins e efeitos, que o(a) aluno (a):

RA/RG: , data de nascimento: / / ,
naturalidade: , Estado: , foi aluno (a) regularmente matriculado
nesta Unidade Escolar, no ano letivo de , tendo cursado o(a) do(a)

(etapa/modalidade de ensino)

Obs.: Esta declaragao sé tera validade sem emendas ou rasuras.

Sorocaba, de de 20

Direcao
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Secretaria da
Educagio

B Prefeitura de
ROCABA

DECLARAGAO DE TRANSFERENCIA

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

O Secretdrio de Escola preenche o documento que deve ser assinado pela Dire¢do ou Vice

Diregao.

O Documento deverd ser entregue ao solicitante com os devidos campos preenchidos e

devidamente assinado.

COMO USAR:

e Preencher os campos com os dados do aluno conforme solicitado;
e No campo “matricular-se no (a)” preencher com a Classe/Turma que o aluno sera matriculado;

e No campo “etapa/modalidade de ensino” preencher com Fundamental, Médio, EJA (Educacdo de
Jovens e Adultos) ou Infantil;

e Apos, datar e assinar.

QUANDO USAR:

Quando o Responsavel Legal solicitar transferéncia para outra unidade escolar.
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Secretaria da S/"\? Prefeitura de
Educacio ey ROCABA

E. M. “XOXXXXXXXXXXXXX”
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

DECLARAGAO DE TRANSFERENCIA

Declaramos, para os devidos fins e efeitos, que o aluno (a)
RA/RG: , data de nascimento: / / i
naturalidade: , Estado: , solicitou transferéncia, nesta data, tendo
direito a  matricular-se no do (a) (etapa/modalidade de ensino)

O Histérico Escolar sera expedido no prazo de 30 (trinta) dias, a contar desta data (valido a partir do

Ensino Fundamental).

Obs.: Esta declaragdo so tera validade sem emendas ou rasuras.

Sorocaba, de de 20

Diregao

33



Secretaria da
Educagio

B Prefeitura de
ROCABA

DECLARAGAO DE VAGA

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

O Secretario de Escola preenche o documento que deve ser assinado pela Dire¢do ou Vice

Direcao.

O Documento deverd ser entregue ao solicitante com os devidos campos preenchidos e

devidamente assinado.

COMO USAR:

e Preencher os campos com os dados do aluno conforme solicitado;
e No campo “matricular-se no (a)” preencher com a Classe/Turma que o aluno serd matriculado;
e No campo “(periodo)” preencher com horario em que a vaga sera atribuida ao aluno;

e No campo “etapa/modalidade de ensino” preencher com Fundamental, Médio, EJA (Educacdo de

Jovens e Adultos) ou Infantil;

e Apds, datar e assinar.

QUANDO USAR:

Quando o Responsavel Legal solicitar vaga na unidade escolar.
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Secretaria da S)'\? Prefeitura de
Educacio ey ROCABA

E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX"
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

DECLARAGAO DE VAGA

Declaramos, para 0s devidos fins e efeitos, que o aluno (a)
RA/RG: , data de nascimento: / / i
naturalidade: , Estado: , solicitou uma vaga nesta data, tendo direito a
matricular-se no (a) , periodo do (etapa/modalidade de ensino)

, desde que apresente a documentagdo no prazo de

dias Uteis, a contar desta data.

Sorocaba, de de 20

Obs.: Esta declaragdo s6 tera validade sem emendas ou rasuras.

Direcao
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Secretaria da S;'\? Prefeitura de
Educacio ey ROCABA

DISPENSA DE EDUCAGAO FiSICA

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

A Secretaria da Escola e aluno.

COMO USAR:

e Preencher o documento, entregar cépia do motivo da dispensa;
e Colocar a data e assinar;

e A Secretaria envia para a direcao analisar se autoriza, ou nao;

e Se autorizada a dispensa, arquivar e registrar no sistema.

QUANDO USAR:

Quando o aluno necessitar da dispensa de educacao fisica, e se enquadrar em algum
item relacionado na Lei 7.692, de 20/12/1988, o mesmo também terd que entregar um documento

comprobatério para a dispensa requerida.
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Secretaria da
Educagio

i Prefeitura de
ROCABA

E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX"
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

REQUERIMENTO PARA DISPENSA DE EDUCAGAO FiSICA

O (a) aluno (a) , ano/série
, vem requerer dispensa da prdatica de Educagdo Fisica pelo motivo abaixo, de
acordo com a Lei 7.692 de 20/12/1988:

.1 Aluno que comprove exercer atividade profissional, em jornada igual ou superior a 6 (seis) horas;

__| Aluno maior de 30 (trinta) anos de idade;

L_i Aluno que estiver prestando servigo militar inicial ou que, em outra situagdo, comprove estar obrigado
a pratica de Educacdo Fisica na Organizagdo Militar em que serve:

L_i Aluno amparado pelo Decreto-Lei n? 1.044, de 21 de outubro de 1969;

__i Aluna que tenha prole.
* E que para a qual apresenta documento comprobatdrio.

Data: / /
Ass. do requerente:

Endereco: , N2 , Compl.:
Bairro: CEP: -
Cidade: UF: Telefone: () ()

Reservado a Diregdo:
|_i Deferido conforme documento comprobatério, em anexo.

__iIndeferido
Data: / /
Diregao
Reservado ao Professor:
Data: / /
Professor

Reservado ao Setor de Registro da Escola:
: Dispensa registrada no sistema em: / /

LI Arquivar o requerimento na pasta do aluno.

Funcionario Responsavel
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Secretaria da S;'\? Prefeitura de
Educacio ey ROCABA

FICHA FUNCIONAL

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

A Secretaria da Escola (quando iniciar um funciondrio ou para atualizar o cadastro do funcionario).

COMO USAR:

e Preencher todos os campos requisitados;

e Entregar cdpia dos documentos citados na ficha.

QUANDO USAR:

Sempre que for necessaria a atualizacdo dos dados do funcionario e utilizando o mesmo

impresso.
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Secretaria da
Educagio

E. M. XXXXXXXXXXXXXX
RuUa XXXXXXXXXXXXXXXXX — bairroxxxxxxxxx — CEP XXXXXXXXXXXXxX — Sorocaba — SP
Fone: (15) XXXXXXXXXXXXXXX / XXXXXXXXXXXXXXX €-mail:XXXXX

FICHA FUNCIONAL
DADOS PESSOAIS:
NOME:
NOME DA MAE:
DATA DE NASCIMENTO / / NATURALIDADE/ESTADO: /
ENDEREGO: Ne COMPLEMENTO
CEP: BAIRRO:
TELEFONE RESIDENCIAL: ( ) TELEFONE CELULAR: ()
EMAIL:
ESTADOCIVIL: () SOLTEIRO(A) i
() CASADO(A) NOME DO CONJUGE:
() OUTROS
DOCUMENTOS: RG: DATA DA EXPEDIGAO / /
CPF PIS PASEP Sus
DEPENDENTES: DATA DE NASCIMENTO
1) / /
2) / /
3) / /
4) / /
DADOS ACADEMICOS:
() ENSINO FUND. INCOMPLETO () ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
() ENSINO MEDIO INCOMPLETO () ENSINO MEDIO COMPLETO
() ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO () ENSINO SUPERIOR CURSANDO

() ENSINO SUPERIOR COMPLETO HABILITAGAO:

* ENSINO SUPERIOR COMPLETO — ESPECIFICAGAO NO VERSO

VIDA FUNCIONAL:

MATRICULA: CARGO:

DATA DA EFETIVAGAO: / / DATA DA CONTRATAGAO: / /

ACUMULO (LOCAL E FONE):

REGISTRO DOCENTE N.2
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ESPECIFICACAO DE GRADUACAO

1-  HABILITAGAO:

INSTITUICAO:

ANO DE CONCLUSAO:

2-  HABILITAGAO:

INSTITUICAO:

ANO DE CONCLUSAO:

3-  HABILITAGAO:

INSTITUIGAO:

ANO DE CONCLUSAO:

() POS GRADUACAO (LATO SENSU) EM :

INSTITUICAO:

ANO DE CONCLUSAO:

() POS GRADUAGAO (LATO SENSU) EM :

INSTITUICAO:

ANO DE CONCLUSAO:

() PGS GRADUACAO (LATO SENSU) EM:

INSTITUICAO:

ANO DE CONCLUSAO:

() MESTRADO (STRICTO SENSU) EM:

INSTITUICAO:

ANO DE CONCLUSAO:

() DOUTORADO (STRICTO SENSU) EM:

INSTITUICAO :

ANO DE CONCLUSAO:

DATA: / / ASSINATURA:
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Secretaria da S/"\? Prefeitura de
Educacio ey ROCABA

LISTA DE ESPERA

PROCEDIMENTO
QUEM UTILIZA:

A Secretaria da Escola.

COMO USAR:

e Solicitar os documentos necessarios para preenchimento da lista de espera:
a) certiddo de nascimento original;

b) comprovante de endereco no nome do Responsavel Legal, caso ndo possua no nome solicitar uma
declaragdo simples do proprietario do imével;

e Anotar o nome do aluno (a) no documento que a U.E. utiliza para fazer o controle da lista de
espera;
e Verificar a possibilidade de atendimento respeitando os seguintes critérios:
2 - Atender os alunos fora da escola sem matricula no ano letivo, oriundos da rede
particular, outros municipios e outros Estados;
2 - Atender os alunos que estdo matriculados em bairros distantes mas que passaram a
residir nos bairros atendidos pela unidade escolar;
2 - Atender os alunos que possuem irmdos matriculados na unidade escolar;
2 - Atender alunos de outras areas desde que os responsaveis tomem ciéncia que nao sera
disponibilizado transporte;
2 - As Unidade Escolares: EM “Dr. Achilles de Almeida”, EM “Dr. Getulio Vargas”, EM “Prof.
Flavio de Souza Nogueira”, EM “Matheus Maylasky”, EM “Leonor Pinto Thomaz”, nao

atenderdo solicitacdo de transferéncia na unidade escolar, somente informardo que as
vagas remanescentes sdo oferecidas por meio de remanejamento de vagas e edital.

QUANDO USAR:

Todas as vezes que a Unidade Escolar for procurada para solicitagdo de vaga.

Obs.: A escola tem autonomia para registrar a solicitacdao até que se padronize documento.
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Secretaria da S/"\? Prefeitura de
4., SOROCABA

Educagio Y

MATRICULA DE ALUNO

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

A Secretaria da escola.

COMO USAR:

e Solicitar aos pais que preencham o formulario;
e O funcionario da escola confere se estd preenchido corretamente, em caso de duvidas,

deve-se perguntar ao Responsavel Legal do aluno.

QUANDO USAR:

Nos periodos de matricula e sempre que for necessario alterar algo preenchido

anteriormente.
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Secretaria da
Educagio

E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX”
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

MATRICULA DEALUNO - RA

NOME DO ALUNO: SEXO:F( )M ( )

DATA NASC.: / / ‘ CIDADE ONDE NASCEU: ESTADO:

POSSUI NECESSIDADE ESPECIAL: ( ) NAO ( )SIm QUAL?

ENDEREGCO: Ne

CIDADE: ‘ BAIRRO: CEP:

TELEFONE: () CELULAR:( )

TELEFONES DE RECADO: TELEFONE DO TRABALHO:

NOME DA MAE:

NOME DO PAI:

TERMO DE GUARDA: RESPONSAVEL LEGAL: PARENTESCO:
N2 DO CARTAO DO NIS: PARTICIPA DO BOLSA FAMILIA: () SIM () NAO
COR / RAGA: () BRANCA () PRETA () PARDA () AMARELA () INDIGENA () NAO DECLARADA

MATRICULAS DOS DEMAIS ANOS

AN ANO/SERIE TURMA TURNO NOME RESPONSAVEL ASSINATURA

USO DE IMAGEM E SOM DE VOzZ

Eu, abaixo assinado e identificado, responsavel pelo (a) aluno (a) portador desta ficha, regularmente matriculado (a)
nesta unidade escolar, autorizo o uso da imagem e som da sua voz.
A presente autorizacdo abrange o uso, tanto em midia impressa (livros, catalogos, revistas, jornal, entre outros), como

também em midia eletrénica (programa de radio, videos e filmes para televisdo aberta e/ou fechada, entre outros, internet,
banco de dados informatizados. Multimidias, “home video”, DVD (“digital video”), suporte de computagio grafica em geral,
UNICAMENTE para divulgag¢do dos programas educacionais desenvolvidos pela escola.

Por esta ser a expressdo da minha vontade declaro que autorizo o uso acima descrito sem que nada haja a ser reclamado

a titulo de direitos conexos a imagem ou som de voz, ou qualquer outro, e assino a presente autorizagdo.
ANO ANO/SERIE TURMA TURNO SIM OU NAO ASSINATURA DO RESPONSAVEL
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PESSOAS AUTORIZADAS PELOG RESPONSAYILS WAMORES DE 38 AMOE A RETIRAR A CRIANCA. DA ES00LA:

MOE:; b SANSOE RARBHTESO:
ENDEN o TLEONE: e
MOE; [ SAMSCE RARBNTESO0,
ENDERDD, - TLLFME, JONDE:
MOE: Al SANSOE RARBNTES:
ENDEREOD, i TLEFME SO
MOwE: A SAMIOE RARIHTESO0;
ENDERDD, - TLLFME, JONDE:
MOE: Al SANSOE RARBNTES:
ENDEREOD, i TLEFME SO
MOwE: A SAMIOE RARIHTESO0;
ENDERDD - TLEROME: D
MOE:; b SANSOE RARBHTER:
ENDEREOD: [ TLEFME: DD
MOE:; [ SANSOE RARBHTESO0,
ENDEN - TOLEROME, e
MOE:; b SANSOE RARBHTER:
ENDEREOD: [ TLEFME: DD
| MTERACAD DE ENDERECO _
ENDERE: [ B0
TEEFONE: s & AICTIN. DR DR
EMDENE, 3 [T
THEONE: [ 2 BTN ERD DA
il = _
TEEONE: [ A AT, [0 DA
ENDERDD: n [T
THEONE B A AT [0 DA
ENDENEN: [ SRR
TELEONE: |im A
AN
AN
AN
AN
AN

114

Eu ma responsabliizo pelax informagfe: acima prectydss:
Sorocaba, e mn

Assinatura do responsdvel
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4., SOROCABA

Educagio Y

NOTIFICAGAO DE AUSENCIA DE ALUNO

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

A Diregdo da unidade escolar.

COMO USAR:

e Preencher os campos com os dados do aluno;

e No campo “percentual elevado de faltas” preencher com o indice de faltas apurado no bimestre;

e Apds preenchimento, a Direcdo assina e leva ao conhecimento do Responsavel Legal, caso haja
reincidéncia, encaminhar aos 6rgdos responsaveis.

e Apos assinatura do Responsavel Legal, manter documento no prontuério do aluno.

QUANDO USAR:

Apds obter o resultado das faltas injustificadas no bimestre.
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Secretaria da S)'\? Prefeitura de
Educacio ey ROCABA

E. M. “AXXXXXXXXXXXXXXX"”
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

NOTIFICAGAO DE AUSENCIA DE ALUNO

Notificamos ao Responsavel Legal do (a) aluno (a)
, regularmente
matriculado (a) no (a) ano/série do Ensino que se encontra com percentual elevado
de faltas ndo justificadas (___ %) acumuladoaté o _ Bimestre de 20____, ultrapassando o limite

permitido conforme a Lei de Diretrizes e Bases n.2 9394/96 (12,5% de acordo com o Deliberacdo CME n2 01/2002 e

amparado pela Lei Municipal n2 10.830/14).

A Escola terd a incumbéncia de informar, bimestralmente, sobre a relagdo dos alunos que apresentarem
guantidade de faltas ndo justificadas de 50% (cinquenta por cento) do percentual permitido em Lei aos seguintes
drgaos:

- Conselho Tutelar do Municipio;

Il- Juiz de Direito da Vara da Infancia e Juventude da Comarca de Sorocaba;

- Representante do Ministério Publico da drea da Infancia e Juventude da Comarca de Sorocaba;
IV- Comissdo Permanente da Educagdo, Juventude e Pessoa Idosa da Camara Municipal de Sorocaba.

Sorocaba, de de 20

Diregao

Declaro estar ciente desta Notificagdo

Ass. do Responsdvel Legal RG

Responsavel Legal:

Endereco:

Telefone:
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Educacio ey ROCABA

SOLICITAGAO DE RECONSIDERAGAO DOS RESULTADOS FINAIS

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

Conforme Deliberacdo CME n2 01/2001, competira ao pai ou responsavel legal ou ao aluno,

requerer a reconsideragao junto ao diretor da escola.

COMO USAR:

e Divulgar a Deliberagdo CME n2 01/2001.
e Fazer os encaminhamentos necessarios;

e Apds encerrado o procedimento, arquivar no prontuario do aluno.

QUANDO USAR:

Apos divulgar o resultado final.
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E. M. “UXOXXXXXXXXXXXXXX”
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

SOLICITAGAO DE RECONSIDERAGAO DOS RESULTADOS FINAIS

Ne_ [

Nome do aluno (a): Ano/Série:

do (a) etapa/modalidade de ensino

Requerente:

De acordo com a Deliberagio CME n2 01/2001, em seus artigos 52, 62 e 72, que dispdem sobre os pedidos
de reconsideragao e recursos referentes aos resultados finais dos alunos do ensino fundamental e médio,
regular e supletivo do Sistema Municipal de Ensino.

Data: / /

Assinatura do Responsavel Legal:
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SOLICITAGAO DE TRANSFERENCIA

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

A Secretaria da escola.

COMO USAR:

e Solicitar o documento do requerente da transferéncia para certificar se o mesmo é Responsavel
Legal do aluno;

e Solicitar ao Responsavel Legal a declaragdo de vaga da escola para onde o aluno esta sendo
transferido (caso o aluno esteja indo para outro municipio ou Estado, ndo ha necessidade da
declaragdo de vaga);

e Preencher o formulario de solicitagao de transferéncia;

e Caso o aluno pertenca as E. M.: Achilles de Almeida, Flavio de Souza Nogueira, Getulio Vargas,
Leonor Pinto Thomaz e Matheus Maylasky, (admitem alunos somente por sorteio), lembrar ao
Responsavel Legal que, apds o aluno ser transferido, ele somente poderd ser readmitido caso seja
sorteado novamente;

e Colher a assinatura do Responsavel Legal pelo aluno;

e Arquivar original no prontuario do aluno;

e Preencher o formuldrio de declaracdo de transferéncia e entregar ao Responsavel Legal pelo aluno;

e Informar que o histérico escolar podera ser retirado em 30 dias.

QUANDO USAR:

Quando o Responsavel Legal solicitar a transferéncia do aluno.
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E. M. “XXXXXXXXXXXXXXXX"
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA

Eu,

portador do RG: solicito, na data de hoje, a transferéncia do (a) aluno (a)

regularmente matriculado (a) no (a) do (etapa/modalidade de ensino)
deste  Estabelecimento de Ensino para a

Data: / /

Assinatura Responsavel Legal:

Recebi o Histoérico Escolar em: / /

Ass.:
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SOLICITAGAO DE 22 VIA DO HISTORICO ESCOLAR

PROCEDIMENTO

QUEM UTILIZA:

O préprio aluno, se maior ou seus pais ou responsaveis legais.

COMO USAR:

e Entregar para o Responsavel Legal ou ao préprio aluno (se maior) afim de preencher e
assinar;

e A secretaria da escola confirma se o aluno realmente estudou nesta unidade e busca o RM
(Registro de Matricula) ou o prontuario do aluno, providenciando a 22 via do Histérico
Escolar;

e Arquivar original do requerimento no prontuario do aluno.

Quando o Responsavel Legal ou o aluno (se maior) requisitar a secretaria da escola.
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E. M. “KXXXXXXXXXXXXXXXX"
Rua XXXXXXXXXX, n2 XXXX — Vila XXXXXX — CEP XXXXX-XXX — Sorocaba/SP
Fone: (15) XXXX-XXXX / XXXX-XXXX e-mail: XXXXXXXX

SOLICITAGAO DE 22 VIA DO HISTORICO ESCOLAR

Ilmo Sr. Diretor

Como requer RM

Em / /

Eu, ,

Responsavel Legal do (a) aluno (a) ,

telefones ( ) , ) ,

RG n? e CPF n¢ ,

venho respeitosamente requerer a expedicdo da 22 via do Historico Escolar do(a) (etapa/modalidade

de ensino) , ho ano de

Assinatura do Responsavel Legal

Assinatura do aluno (se maior de idade)

Recebi o documento Histérico Escolar em / /
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