GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO DE PIRAJU

PLANO DE ACAO - 2013

Justificativa

O Plano ora elaborado resulta da mobilizacdo e esforcos da equipe da Diretoria de Ensino — Regido de Piraju, no sentido de assegurar um ensino de qualidade
aos alunos matriculados nas escolas a ela jurisdicionadas. Foi concebido com o firme propdsito de auxiliar no cumprimento da Proposta Pedagdgica desta
Diretoria, para que resultados de exceléncia sejam buscados e alcancados. Presta-se, ainda, a indicar um caminho seguro para a consolidagdo das praticas de
gestdo. Para tanto, faz-se necessdrio que todos os funcionarios, gestores e servidores da Diretoria de Ensino — Regido de Piraju comprometam-se com o
alcance das metas e objetivos considerados estratégicos e empenhem-se na proposicao, implementacao e acompanhamento das acdes.

Objetivo Geral

Avaliar, planejar, formar, acompanhar e socializar agdes com vistas ao ensino e a aprendizagem de qualidade.

Meta Geral

Atendimento de 100% da demanda de alunos nas escolas da Diretoria de Ensino — Regido de Piraju, assegurando o ingresso, a permanéncia e aprendizagem.
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Gabinete da Dirigente

Objetivos Especificos Metas Agoes Cronograma
Inicio Término
Cumprir as diretrizes, metas e | Execugdo de 100% das | Cumprimento dos objetivos e metas da SEE e da Diretoria de Ensino. 01/2013 | 12/2013
politica da SEE. diretrizes, metas e politica da | Analise e discussdo do diagndstico da Diretoria de Ensino e construgdo coletiva do Plano de Acdo, | 01/2013 | 02/2013
SEE. observando os resultados da autoavaliagdo, das avaliagdes externas e internas.
Acompanhamento da execugdo do Plano de Agdo da Diretoria de Ensino. 02/2013 | 12/2013
Desenvolvimento da cultura de autoavaliagdo nas escolas. 02/2013 | 04/2013
Orientagdo e acompanhamento do planejamento escolar. 02/2013 | 02/2013
Conduzir as atividades | Cumprimento de 100% dos | Acompanhamento das atividades administrativas, financeiras e de recursos humanos. 01/2013 | 12/2013
administrativas, financeiras e de | prazos; Aplicagdo dos recursos financeiros em atendimento as necessidades. 01/2013 | 12/2013
recursos humanos. E.xecugﬁ.o de 100% dos recursos Atendimento das solicitagdes emanadas dos drgdos centrais. 01/2013 | 12/2013
financeiros.
Monitorar os indicadores de | Monitoramento de 100% dos | Orientagdo e acompanhamento quanto a aplicagdo dos sistemas de avaliagdo do desempenho. 10/2013 | 12/2013
desempenho das escolas e a | indicadores das escolas. Formagdo da equipe escolar quanto a analise dos indicadores de desempenho. 03/2012 | 06/2013
avaliagdo em processo.
Supervisionar e acompanhar o | Acréscimo de 20% dos | Cumprimento dos programas e politicas da SEE. 01/2013 | 12/2013
funcionamento das escolas. acompanhamentos  realizados [ Acompanhamento do desenvolvimento do ensino e da aprendizagem. 02/2013 | 12/2013
nz'as es'colas p.ela equipe da Disponibilizagdo de material didatico e de recursos humanos. 01/2013 | 12/2013
Diretoria de Ensino. Assisténcia quanto as instalagdes fisicas, equipamentos, mobilidrios e servigos. 01/2013 | 12/2013
Acompanhamento das obras e servigos de terceirizagdo de limpeza. 01/2013 | 12/2013
Dimensionar as necessidades de | Vagas para 100% dos alunos | Organizacdo das escolas para atendimento das necessidades dos alunos. 01/2013 | 12/2013
atendimento a demanda. em idade escolar. Consolidagdo da demanda escolar. 01/2013 | 02/2013
Gerir o processo ensino e | Alcance de 100% das metas do | Acompanhamento mensal das escolas. 01/2013 | 12/2013
aprendizagem. IDESP e IDEB. Acompanhamento das ATPC. 02/2013 | 11/2013
Visitas as salas de aula. 02/2013 | 12/2013
Formagdo dos professores que atuam na recuperag¢do da aprendizagem. 02/2013 | 11/2013
Acompanhamento do desempenho dos alunos nas avaliagdes internas. 02/2013 | 12/2013
Viabilizar a articulagdo entre | Garantia de 100% de | Reunides semanais. 01/2013 | 12/2013
Supervisdo e Nucleo Pedagdgico. participagdo da equipe | Socializagdo dos cursos e OT promovidos pelos érgdos centrais. 01/2013 | 12/2013
pedagégica em  reunides | Socializagdo dos acompanhamentos realizados. 01/2013 | 12/2013
semanais. Garantia de unidade e convergéncia na orientagdo as escolas. 01/2013 | 12/2013
Cronograma de acompanhamento as escolas. 02/2013 | 12/2013
Favorecer a formagdo da equipe | Aumento de 30% de cursos e | Orientagdes Técnicas mensais. 02/2013 | 12/2013
gestora ld?S escolas, professores e | OT. Favorecimento da participagdo em cursos EAD. 01/2013 | 12/2013
funciondrios. Articulagdo com a Escola de Formagdo de Professores. 01/2013 | 12/2013
Divulgagdo de experiéncias exitosas. 01/2013 | 12/2013

Avaliagao: Serd realizada de forma continua e sistematica a partir da observacgdo, tendo como referéncia os objetivos estabelecidos e tencionando reorientar as a¢ées na busca da qualidade
dos servigcos prestados.
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Objetivos Especificos Metas Agoes Cronograma
Inicio Término
Participar do processo coletivo de | Participacdo de 100% da equipe. Implementagdo das sessdes de estudo e formagdo da Equipe de Supervisdo. 02/2013 12/2013
constru¢do do plano de trabalho da Elaboragdo do cronograma/roteiro semanal de acompanhamento as escolas. 02/2013 12/2013
Supervisdo de Ensino.
Aprimorar a gestdo escolar. Socializagdo de 100% dos | Desenvolvimento de programas de educagdo continuada através de orientagdes técnicas | 02/2013 12/2013
programas de formagdo propostos | aos diretores, professores coordenadores e funcionarios na organizacdo e execugdo de
pela SEE. rotinas para a gestao da escola com foco na aprendizagem do aluno.
Promocdo de orientacbes pedagdgicas para a equipe gestora, juntamente com o nucleo | 02/2013 12/2013
pedagogico, propondo e priorizando ag¢Ges para melhoria da pratica docente e do
desempenho escolar dos alunos.
Realizar estudos e pesquisas, dar | Cumprimento de 100% das normas | Identificagdo dos aspectos a serem aperfeicoados ou revistos na implementagdo das | 01/2013 12/2013
pareceres e propor agdes voltadas | legais. politicas educacionais, bem como das diretrizes e procedimentos delas decorrentes.
para o desenvolvimento do sistema Orientacdo aos estabelecimentos de ensino quanto ao cumprimento das normas legais | 01/2013 12/2013
de ensino. estabelecidas e das determinagdes emanadas das autoridades superiores.
Representagdo aos drgdos competentes, quando constatarem indicios de irregularidades. 01/2013 12/2013
Acompanhar a utilizagdo dos recursos | 100% de acompanhamento do | Orientagdo a equipe gestora a respeito da utilizagdo dos recursos financeiros para atender | 01/2013 12/2013
financeiros e materiais. gerenciamento de verbas publicas. as necessidades pedagdgicas em consonancia com a legislacdo vigente.
Verificagdo da utilizagdo adequada dos materiais adquiridos. 01/2013 12/2013
Atuar articuladamente com o Nucleo | 100% de participacdo da equipe | Elaboragdo conjunta do seu plano de trabalho. 01/2013 12/2013
Pedagdgico. nas a¢des de acompanhamento e | Orientagdo e acompanhamento do desenvolvimento de a¢des voltadas a melhoria da | 01/2013 12/2013
formagao. atuagdo docente e do desempenho dos alunos.
Diagndstico das necessidades de formagdo continuada, propondo e priorizando a¢des para | 01/2013 12/2013
melhoria da pratica docente e do desempenho escolar dos alunos a partir de indicadores,
inclusive dos resultados de avaliagGes internas e externas.
Apoiar a area de recursos humanos | 100% de participagdo da equipe no | Organizagdo e acompanhamento do processo de atribuicdo de classes e aulas da Diretoria | 01/2013 11/2013
nos aspectos pedagogicos do | processo de atribuicdo de classes, | de ensino.
processo de atribuicdo de classes e | aulas e educagdo especial.
aulas.
Elaborar relatérios periddicos das | Garantia de 100% de registro nas | Elabora¢do de relatérios/termos de acompanhamento junto as unidades escolares, as | 01/2013 12/2013
atividades relacionadas ao | atividades realizadas. condicBes de funcionamento pedagdgico, administrativo, fisico, material, bem como as
funcionamento das escolas. demandas das escolas, sugerindo medidas para a superacdo das fragilidades, quando
houver.
Assistir o Dirigente Regional de | Assessoramento em 100%. Proposicdo, articulagdo e mediacdo entre as politicas educacionais e as propostas | 01/2013 12/2013
Ensino no desempenho de suas pedagdgicas de cada uma das escolas da rede publica.
fungdes. Participacdo no processo coletivo do Plano de Agdo da Diretoria. 01/2013 12/2013
Apresentar a3 equipe escolar as | Participagdo em 100% das escolas. Participagdo na formulagdo execugdo e avaliagdo da proposta pedagdgica. 02/2013 12/2013
principais metas e projetos da Acompanhamento e participagdo na construgdo e implementagdo dos Planos de Agdo | 02/2013 12/2013
Secretaria, com vista a sua voltados a melhoria do ensino e da aprendizagem, tendo em vista os resultados dos
implementacdo. processos de avaliagdo — institucional e educacional, realizando as intervengdes
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necessarias para a superagao das fragilidades.

Orientar a implementagdo do | Garantia de 100% da efetivagdo do | Atuagdo conjunta com a equipe gestora, PCNP no acompanhamento das aulas, nas | 02/2013 12/2013
curriculo adotado pela Secretaria. Curriculo Oficial da SEE. intervengdes e formagdo dos professores.
Orientar a equipe gestora da escola | 100% de gestores formados. Formacdo da equipe gestora para que promova um maior envolvimento da comunidade, | 03/2013 11/2013
na organizagdo dos colegiados e das com vistas a uma gestdo democratica, conforme normas legais e éticas.
instituicdes auxiliares.
Acompanhar e avaliar o desempenho | Acompanhamento semanal em | Planejamento de a¢do conjunta, buscando solugbes e formas adequadas ao | 02/2013 12/2013
da equipe escolar. 100% das escolas. aprimoramento do trabalho pedagdgico e administrativo da escola.
Acompanhamento do trabalho desenvolvido nas salas de aula, mantendo maior 2/2013 12/2013
proximidade com alunos e professores.
Contato permanente com as escolas por intermédio de Vvisitas regulares de 2/2013 12/2013
acompanhamento.
Participagdo nas intervengBes que a equipe gestora realiza com professores que | 02/2013 12/2013
apresentam problemas.
Participar da analise dos resultados | Participacdo em todas as escolas do | Monitoramento da qualidade do ensino oferecido pelas escolas, auxiliando na proposi¢cdo | 02/2013 12/2013
do processo de avaliagdo | setor. e adogdo de medidas para superacao de fragilidades detectadas.
institucional. Reflexdo acerca de mecanismos de monitoramento das a¢des de avaliacdes externas do | 02/2013 12/2013
sistema e interna das escolas, analisando semelhangas e diferengas entre o IDESP e o IDEB.
Identificagdo do papel dos resultados do SARESP na construgdo do IDESP. 02/2013 12/2013
Acompanhar as agGes da escola. Potencializar em 50% as agOes de | Participagdo nas aulas de trabalho pedagdgico coletivo — ATPC. 02/2013 12/2013
acompanhamento. Acompanhamento do Conselho de Classe e Série/Ano, participando dos encaminhamentos | 02/2013 12/2013
dado as situagdes e as decisdes adotadas.
Verificagdo da frequéncia dos alunos, orientando a equipe escolar quanto ao cumprimento | 02/2013 12/2013
das normas legais no que concerne a permanéncia e a diminui¢do dos indices de evasdo.
Assessorar a equipe escolar na | 100% de escolas atendidas. Leitura e analise dos textos legais in loco. 01/2013 12/2013
interpretagiﬁo e no cumprimento dos Estudo em reunides de trabalho na Diretoria de Ensino. 01/2013 12/2013
textos legais. Atendimento de duvidas via e-mail e telefone. 01/2013 12/2013
Verificar documentagdo escolar. 100% de escolas atendidas. Verificagdo de prontuarios de professores e alunos. 01/2013 12/2013
Validagao do GDAE. 01/2013 12/2013
Atuar junto as escolas da rede | Atendimento de 100% das escolas. Apreciacdo e emissdo de pareceres sobre as condi¢cbes necessdrias para autorizagdo e | 01/2013 12/2013
particular de ensino, as municipais e funcionamento dos estabelecimentos de ensino e cursos, com base na legislagdo vigente.
as municipalizadas da drea de Anédlise e proposi¢do de homologagdo dos documentos necessarios ao funcionamento dos | 01/2013 12/2013
circunscri¢do da Diretoria de Ensino. estabelecimentos de ensino.
Orientagdo as escolas municipais ou municipalizadas onde o municipio ndo conta com 1/2013 12/2013
sistema proprio de ensino, em aspectos legais, pedagdgicos e de gestdo.
Orientagdo aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino quanto ao cumprimento | 01/2013 12/2013

das normas legais e das determinagbes emanadas das autoridades superiores,
principalmente quanto aos documentos relativos a vida escolar dos alunos e aos atos por
eles praticados.




totalidade.
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Avaliagao: Sera realizada semanalmente, por ocasido da elaboragdo do cronograma e roteiro de trabalho, utilizando-se da observagao e analise dos registros, a fim de verificar quais a¢des
foram efetivadas e quais necessitam ser retomadas ou aperfeicoadas. Além disso, sera realizada uma avaliacdo ao final do ano, na qual se verificara se as metas foram atingidas na sua

Objetivos Especificos Metas Acgoes Cronograma
Inicio Término
Organizar e direcionar o trabalho | Organizagdo, direcionamento | Planejamento, avaliagdo e replanejamento das a¢des do ano. 01/2013 12/2013
do Nucleo Pedagogico. e execucdo de 100% das a¢des | E|aboracio e execucdo de um cronograma semanal de acompanhamento das UE. 02/2013 12/2013
planejadas para o ano letivo. Estudo semanal pela equipe do Nucleo Pedagdgico. 01/2013 12/2013
Planejamento da agenda de Orientagbes Técnicas que serdo realizadas aos docentes e 02/2013 12/2013
professores coordenadores das UE.
Diagnéstico das prioridades mediante acompanhamento mensal. 02/2013 12/2013
Planejamento dos eventos promovidos pela Diretoria de Ensino. 01/2013 12/2013
Planejamento do evento “Um dia na escola do meu Filho” - Educagdo Compromisso de Sao 01/2013 10/2013
Paulo.
Planejamento e realizagdo da Olimpiada Escolar e de Esporte. 03/2013 12/2013
Planejamento da sondagem inicial (sistema de escrita e produgdo de texto) dos alunos do 62 01/2013 02/2013
ano.
Capacitar a equipe do NPE para o | Formagdo de 100% dos | Participacdo/atuagcdo nas reunides bimestrais com toda a equipe da DE. 01/2013 11/2013
exercicio de suas fungdes. integrantes do NPE. Sessdo de Estudos as segundas-feiras de manha (Dirigente, Supervisor, Diretores de Centro e | 01/2013 12/2013
Nicleo e PCNP).
Sessdo de Estudos as segundas-feiras a tarde com equipe do NPE. 01/2013 12/2013
Atendimento as convocacdes dos Orgdos Centrais. 01/2013 12/2013
Participacdo nas videoconferéncias. 02/2013 12/2013
Participagdo dos cursos EAD oferecidos pela SEE. 02/2013 12/2013
Subsidiar e orientar as equipes | Formagcdo de 100% das | Orientacdo e intervengdes a equipe gestora e docente na UE. 01/2013 12/2013
gestoras; docentes e estagirios | equipes gestora, docente e [ |ndicacsio e fornecimento de material pedagdgico. 01/2013 12/2013
das UE. estagiarios das UE. Orientagdo Técnica, em todas as disciplinas, com base na avaliagdo em processo e EJA. 02/2013 10/2013
Realizagdo de ATPC nas UE ou em polos. 02/2013 12/2013
Realizagdo de OT mensal para Professores Coordenadores. 02/2013 11/2013
Atuacgdo articulada a Supervisdao nas agdes de formacao. 01/2013 12/2013
Formagdo dos professores e PC da rede Estadual e dos coordenadores dos municipios 02/2013 12/2013
parceiros, pelos projetos Ler e Escrever e EMAI na DE, na UE e polo.
Formagdo da equipe escolar quanto a inclusdo de alunos com necessidades educacionais 02/2013 11/2013
especiais, mediante formacgdo e orientagdo da equipe central (CAPE).
Formagdo semanal da equipe do Programa Escola da Familia e educadores universitarios 02/2013 12/2013
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mediante formagao pela equipe central.

Formagdo quinzenal da equipe dos Professores Mediadores. 02/2013 12/2013
Formagdo da equipe escolar quanto a inclusdo digital e utilizagdo pedagogica das TIC mediante 03/2013 12/2013
os programas PROINFO, INTEL EDUCAR, ALUNO INTEGRADO e cursos oferecidos pela EFAP.
Formagdo bimestral dos professores da Sala de Leitura. 02/2013 11/2013
Formagdo nas disciplinas de Lingua Portuguesa e Matematica para professores do 62 ano, 02/2013 11/2013
professores auxiliares, professores interlocutores e das salas de recurso.
Formacgdo para professores de Recuperagdo Intensiva em ATPC. 02/2013 12/2013
Capacitagdo dos estagiarios do Programa “Acessa Escola”. 02/2013 12/2013
Estudo e andlise junto a equipe escolar dos indicadores do SARESP/IDESP/2012 e Avaliagdes | 01/2013 10/2013
da Aprendizagem em Processo.
Orientagdo Técnica para os professores envolvidos com a Educagdo Ambiental nas escolas. 04/2013 11/2013
Formagdo para professores envolvidos nos projetos: Prevengdo também se Ensina, Vale 06/2013 11/13
Sonhar, Programa Cultura é Curriculo (Cinema vai a escola) e Festival do Minuto.
Formagdo de professores de LP e PC quanto a sondagem inicial (sistema de escrita e producgdo 02/2013 11/13
de texto) com alunos do 62 ano.
Orientag¢Bes quanto a Olimpiada Escolar Estado SP /ACD. 03/2013 11/13
Diagnosticar as necessidades de | Acompanhamento de 100% do | Acompanhamento diurno e noturno de sala de aula. 02/2013 12/2013
formagdo/intervencdo. trabalho desenvolvido pelas | Acompanhamento da ATPC. 02/2013 12/2013
escolas jurisdicionadas a DE. Acompanhamento dos projetos, programas e eventos realizados pelos érgdos centrais: OESP, 02/2013 12/2013
Assegurar a  efetivagdo do Jovens Embaixadores, Olimpiadas, PEF, PMEC, Inglés/Espanhol On-line, PROINFO Integrado,
curriculo em consonancia com o Aluno Integrado, Acessa Escola, Um dia na escola do meu filho; Ler e Escrever, EMAI, CEL,
Plano de Agdo Participativo. ACD, Recuperacio Intensiva, Sala ambiente de leitura, Vale Sonhar e Prevengdo também se
ensina, Educagdo Ambiental, Programa Cultura é Curriculo (Cinema vai a escola) e Festival do
Minuto, etc.
Acompanhamento da elaboragdo, execugao e conclusao dos projetos descentralizados. 04/2013 11/2013
Verificagdo do ensino ministrado/plano de ensino/curriculo oficial. 02/2013 12/2013
Acompanhamento da integracdo entre o professor da sala e o professor auxiliar, das 03/2013 12/2013
estratégias utilizadas e suas adequag0es as necessidades de aprendizagem dos alunos.
Observagdo dos registros diarios do PC em relagdo ao acompanhamento de sala de aula, 02/2013 12/2013
diagndsticos e intervengdes realizadas junto ao professor na UE.
Analise do relatério mensal de acompanhamento do PC em sala de aula enviado a DE. 03/2013 12/2013
Acompanhamento da socializagdo e aplicagdo das OT recebidas na DE. 03/2013 11/2013
Acompanhamento da utilizagdo dos materiais (kit de laboratério, dicionarios bilingues, Cultura 02/2013 12/2013
é Curriculo, DVDs, CDs, Kits de Prevengdo Também se Ensina) encaminhados as Unidades
Escolares.
Acompanhamento da baixa e do remanejamento do Caderno do Aluno. 02/2013 12/2013
Acompanhamento do Ensino Médio com mais regularidade. 02/2013 12/2013
Assisténcia constante as escolas e/ou turmas que demonstram ter mais fragilidades, bem 03/2013 12/2013
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como aos professores eventuais sem habilitagdo especifica.

Prestigio aos eventos promovidos pelas UE e DE. 02/2013 12/2013
Acompanhamento do planejamento, replanejamento, provas do SARESP. 02/2013 11/2013
Acompanhamento da analise dos resultados do SARESP/IDESP/2012 e Avaliagdes da 03/2013 12/2013
Aprendizagem em processo nas Unidades Escolares.

Acompanhamento pedagdgico da utilizagcdo das SAl, das unidades escolares e do trabalho 02/2013 12/2013
desenvolvido pelos estagidrios.

Acompanhamento da aplicagdo, corregdo e analise do resultado da sondagem inicial (sistema 02/2013 04/2013

de escrita e produgdo de texto) dos alunos do 62 ano seguida de sondagem individual (sistema
de escrita e leitura).

Acompanhamento da execugdo do Plano de Agdo das UE mediante resultado da sondagem 02/2013 12/2013

individual (sistema de escrita e leitura).
Promover a ampla divulgagdo de | Divulgagdo de 100% das | Divulgagdo dos trabalhos e boas praticas realizados pelas UE. 02/2013 12/2013
informagdes e agBes. agées/infqrmagc")es . Socializag3o dos cursos, orienta¢des e a¢des da SEE e DE. 02/2013 12/2013

. desenvolvidas e veiculadas Socializagdo do Plano de Ag¢do do NPE. 02/2013 12/2013

Assegurar a transparéncia. pela SEE, DE e UE.

Retomada da Proposta Pedagdgica da DE. 01/2013 12/2013
Integrar equipe central (SEE), Socializagdo das fragilidades, para tomada de decisdo; das potencialidades, para disseminagdo | 02/2013 12/2013
regional (DE) e local (UE). de boas praticas.

Divulgacdo do site da DE e fornecimento de informagdes para atualizagdo deste. 01/2013 12/2013
Assegurar a  efetivagdo do Disponibilizagdo do material utilizado nas OT no site oficial da DE. 01/2013 12/2013
curriculo.

Avaliagao: ocorrerd mediante observagdo e registro, analise e reflexdo para tomadas de decisdo nas reunides semanais do NPE e nas Sessdes de Estudo entre Dirigente, Supervisores,
Diretores de Centro e Nucleo e PCNP, a fim de aprimorar a atua¢do do NPE, tendo em vista a qualidade do ensino e da aprendizagem.
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Nucleo de Apoio Administrativo — NAA

Objetivos Especificos Metas Acgoes Cronograma
Inicio Término
Dar apoio administrativo ao | Direcionamento de 100% das | Recebimento, registros e distribuicdo de papéis e processos. 01/2013 12/2013
gabinete, aos centros, nucleos da | solicitagdes realizadas ao NAA. Preparo de expedientes. 01/2013 12/2013
DER e das UE. Controle da frequéncia, férias, licengas e afastamento dos servidores. 01/2013 12/2013
Provimento, registro, guarda e distribui¢cdo do material de consumo. 01/2013 12/2013

Acompanhamento dos requerimentos de saidas de funcionarios em visitas de
acompanhamento as unidades escolares.

Atendimento e direcionamento das pessoas que procuram a DER. 01/2013 12/2013
Recebimento e filtragem de e-mails. 01/2013 12/2013
Preparo e acompanhamento de certiddes, processos e portarias. 01/2013 12/2013
Acompanhamento e direcionamento das reformas de carteiras e cadeira junto a FUNAP. 01/2013 12/2013
Orientagdes diretas nas UE sobre preenchimento do livro ponto. 01/2013 12/2013
Matriculas e participagdo em cursos promovidos pela SEE — presencial e on-line. 01/2013 12/2013

Avaliagao: Ocorrera por meio da concretizacdo das acdes propostas e enfrentamento dos desafios que se apresentarem ao longo do ano, a fim de que os objetivos propostos sejam
atingidos.

Centro de Informagdes Educacionais — CIE

Objetivos Metas Acgoes Cronograma
Inicio Término

Orientar e intermediar os | Alcance de 100% nos atendimentos | Atendimento e prestacdo de informacdes ao publico em geral a respeito dos exames de

exames de certificacdo do EF e | e encaminhamentos. certificacdio do EF e EM.

EM. 01/2013 12/2013

Expedi¢do de oficio solicitando Certificados e Atestados de Eliminagdo de Area.

Atualizacdo e divulgagdo quanto aos prazos para realizagdo das provas de certificagao
ENEM, ENCCEJA e EXAME SUPLETIVO.

Orientar sobre a Educagdo de | Atendimento e direcionamento de | OrientagGes sobre idade para matricula e prosseguimento de estudos nos cursos de EF e
Jovens e Adultos (EJA). 100% dos alunos. EM na modalidade Educagdo de Jovens e Adultos (Res. SE n? 16, de 21/03/2011). 01/2013 12/2013
Trabalho em conjunto com o NRM na procura e disponibilidade de vagas e cursos
oferecidos para EJA.

Acompanhar e verificar os | Subsidio a 100% das escolas | Assisténcia, orientagdes as UE a respeito de guarda de prontudrios, composi¢do dos

registros escolares. quando da necessidade de | prontuarios dos alunos. 01/2013 12/2013
Conscientizar sobre a | orientagdo. Conscientizagdo da importancia do registro e guarda dos documentos escolares dos
importancia dos registros alunos durante seu percurso escolar.

escolares.
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Receber e repassar orientagdes a | Aquisicdo de conhecimentos e | Participagdo em capacita¢des/orienta¢des junto ao CENTRO DE VIDA ESCOLAR, além de | 01/2013 12/2013
respeito da Vida Escolar. orientagdes para melhor condugdo | OT pedagdgicas e administrativas junto aos setores da Diretoria de Ensino.
dos trabalhos junto a Vida Escolar. | Atendimento via telefone e email s Unidades Escolares quando solicitado.
Orientagdo Técnica para responsaveis pela vida escolar nas Unidades Escolares. 08/2013
Receber, organizar e direcionar | Cumprimento de 100% dos pedidos | Andlise, orientac3o, direcionamento e intermedia¢do nas solicitagdes de expedi¢do de | 01/2013 12/2013
assuntos relacionados a escolas | eintermediagdes. documentos de escolas extintas.
extintas. Contato com escolas ativas de outras Diretorias e/ou Estados havendo necessidade de
busca de documentos de escolas extintas para regularizagdo da vida escolar de alunos.
Controle, manutengdo, expedi¢do, organizacdo e guarda de certificados, diplomas e
outros documentos dos alunos de escolas extintas cassadas através da CVVE.
Acompanhamento “in loco” das Unidades Escolares mantenedoras da guarda de acervos
de escolas extintas.
Verificar, receber, organizar, | Resolugdo e/ou encaminhamento | Andlise de equivaléncia de estudos no exterior (Deliberagdo CEE 21/2011). 01/2013 12/2013
manter, articular e acessar | de 100% dos casos direcionados ao | Emissdo de laudas de conclusdo do curso em DOE para documentos anteriores ao GDAE.
dados, documentos e registros a | Nucleo de Vida Escolar. Verificacdo de autenticidade em documentos escolares para Instituicdes de Empresas,
respeito do percurso e vida Departamentos e Setores da Pasta da Educagdo, bem como para demais drgdos da esfera
escolar dos alunos. estadual, municipal e federal.
Anadlise e orientagdo sobre Classificagdo e Reclassificagdo de alunos (LDB artigos 23 e 24)
Deliberacdo CEE 10/1997.
Recebimento, organizagdo, manutengao e guarda de documentos das escolas, referentes
ao Calendario Escolar, Hordrio de Funcionamento das escolas municipais, estaduais e
particulares e de seus funcionarios.
Articulagdo com a Supervisdo de Ensino para um melhor atendimento e solugdo de casos.
Acesso a dados e informagdes da vida escolar no sistema PRODESP e no site GDAE para
um melhor esclarecimento dos casos necessarios.
Organizar, reorganizar e | Solucionar dificuldades em relagdao | Acompanhamento do movimento da demanda escolar. 01/2013 12/2013
acompanhar as necessidades de | ao excesso de demanda, | Estudo e analise da proje¢do da demanda escolar em conjunto com os érgdos centrais e
atendimento a demanda escolar. | assegurando o acesso a escola por | UE e da necessidade de amplia¢do e criagdo de escolas.
meio de vaga. Encaminhamento de solicitacdo de oferta de cursos.
Orientagbes e acompanhamento as UE da rede estadual e aos representantes das
Operacionalizar e gerenciar o | Atendimento de 100% das | Secretarias Municipais com relacdo aos procedimentos e critérios que organizam a
processo de matricula dos alunos | demandas do Ensino Fundamental | matricula no Estado de S3o Paulo. 01/2013 12/2013
na Rede Estadual. e Médio. o . . N ,
Informagbes aos pais sobre os eventos da vida escolar referentes a vaga, matriculas,
transferéncias, em conjunto com a equipe de supervisdo.
Gerenciar e acompanhar o Censo | Atendimento de 100% dos prazos - . . . .
X R . X Capacitagdes e Acompanhamento sobre as rotinas e procedimentos usuais nos Sistemas
Escolar, Sistema de Cadastro de | estipulados pelos 6rgios centrais. 01/2013 12/2013

Alunos, Sistema de Avaliagdo e

de cadastro de Alunos, Educacenso e Sistema de Cadastro de Escolas nas redes Estadual,
Municipal e Privada.
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Frequéncia, Sistema de Cadastro Suporte Técnico quanto aos Sistemas de Avaliagdo e Frequéncia e Quadro Curricular na | 02/2013 12/2013
de Escolas, Sistema de rede estadual.
Gerenciamer.‘nto de Imoveis e Atendimento “in loco”nas UE e reunides com as equipes escolares estaduais municipais | 02/2013 12/2013
Quadro Curricular. e privadas.
Operacionalizar, gerenciar e | Oferecimento de transporte a | Fortalecimento de vinculos com a equipe responsavel pelo transporte escolar dos
acompanhar os Processos de | 100% dos alunos que dele | municipios, uniformizando decisGes para seguranga dos alunos transportados.
Auxilio Transporte e Merenda | necessitam. Organizagdo do transporte escolar na rede estadual de forma eficiente e eficaz. 01/2013 12/2013
Escolar. Encaminhamento de todos os C = o —
onfec¢do e distribuicdo de carteirinhas e acompanhamento de seu uso para o
processos de Merenda Escolar. Transporte Escolar, visando a regularizagao e a legislagdo vigente.
Gerenciar os recursos e servicos | Formagdo de 100% dos estagiarios | Realizagdo do Mddulo | na Diretoria de Ensino para orientar aos estagiarios do Ensino | 02/2013 03/2013
de inclusdo digital e ambientes | do Ensino Superior e do Ensino | Médio sobre as atividades do Programa.
tecnoldgicos de informatica. Médio no Programa Acessa Escola. | Realizacdo de reunido inicial com os estagiarios do Ensino Superior, na Diretoria de | 02/2013 02/2013
Ensino, para orientar e formar sobre suas atribuigoes.
Reunides quinzenais com estagiarios do Ensino Superior na Diretoria de Ensino. 02/2013 12/2013
Acompanhamento de 100% das | Reunides semanais com os estagiarios do Ensino Superior para planejar a¢des de | 02/2013 12/2013
atividades dos estagidrios do | acompanhamento as escolas e intervengdes necessarias.
Ensino Superior e do Ensino Médio | Visitas as UE e andlise dos termos de visita dos estagidrios do Ensino Superior. 03/2013 12/2013
do Programa Acessa Escola. Andlise dos relatérios mensais dos estagiarios do Ensino Superior. 03/2013 12/2013
Manutengdo/atualizagdo do SABE. 02/2013 12/2013
Uso adequado de 100% dos | Orientacdo aos funcionarios e gestores sobre uso das impressoras, acesso a rede | 02/2013 12/2013
equipamentos/recursos/supri- corporativa, uso de computadores, e-mail institucional das UE e DE.
mentos tecnoldgicos nas UE e DE.
Participar dos sistemas de | Participagdo em  100% das | Cumprimento das orienta¢bes e determinac¢des da SEE relativas aos sistemas de avaliagdo | 03/2013 12/2013
avaliagdo internos e externos. atividades de avaliacdo realizadas | internos e externos.
pela SEE. Ané.liie de resultados das UE, organizando em tabelas e graficos, apoiando a tomada de 03/2013 12/2013
decisdo na DE e nas UE.
Apoio as pesquisas de aplicagdo de avaliagGes estaduais, nacionais, internacionais de 02/2013 12/2013
desempenho, bem como acompanhamento destas.
Organizar e atualizar sistemas e | Atualizagdo de 100% dos sistemas e | Atualizacdo dos perfis de acesso ao GDAE sempre que for necessario/solicitado. 02/2013 12/2013
portais eletrénicos dentro dos | portais. Atualizacio do site da DE. 02/2013 12/2013
padrdes .defmldos N pela Administragdo de processos de coletas de informagdes na Diretoria de Ensino e nas UE. 02/2013 12/2013
Coordenadoria de Informagao,
Monitoramento e Avaliagdo
Educacional.
Apoiar as escolas na area de | Apoio a gestdo das tecnologias de | Envio, por correio eletrdnico, das solicitacdes contendo os protocolos de atendimento | 02/2013 03/2013
tecnologia da informagdo. informagdo e comunicagdo a 100% | (numero do chamado) a CIMA/FDE.
das UE. L ) o 02/2013 03/2013
Acompanhamento do andamento das solicitagGes por telefone e correio eletrénico.
Informacgdes e orientagbes as UE sobre os procedimentos corretos de encaminhamentos 02/2013 12/2013

de problemas relativos as impressoras outsourcing, sala do Acessa Escola, acesso a
internet.
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Avaliagao: Serd realizada através do acompanhamento e registro didrio das acdes desenvolvidas e seus respectivos prazos de execuc¢ao, replanejando, se necessdrio, para o
cumprimento das metas estabelecidas, contribuindo, assim, para o desenvolvimento pleno do Plano de Agdo /2013, da Diretoria de Ensino-Regido de Piraju.

Centro de Administracao e Finangas: CAF

Objetivos Especificos Metas Agoes Cronograma
Inicio Término
Orientar e apoiar as escolas no | Atendimento de 100% dos prazos e | Organizagdo de documentos e processos. 01/2013 12/2013
exercicio de atividades de | metas estabelecidos pelos drgdos | Registros atualizados no SIAFEM e SIAFISICO. 01/2013 12/2013
administracdo e infraestrutura e | centrais. Acompanhamento das a¢Bes dos nticleos do CAF. 01/2013 12/2013
na realizagdo de procedimentos Assessoria a Dirigente quanto ao acompanhamento da execuc¢do orcamentéria. 01/2013 12/2013
financeiros. Acompanhamento das atividades orcamentarias das unidades escolares. 01/2013 12/2013
Orientagdo as unidades escolares. 01/2013 12/2013
Receber, registrar, protocolar, | Execugdo de 100% dos | Protocolo de documentos. 01/2013 12/2013
classificar, autuar, expedir e | encaminhamentos. Autuagdo de processo quando necessario. 01/2013 12/2013
controlar a distribuigdo de papéis Vistas de processos mediante autorizagao. 01/2013 12/2013
€ processos. Fornecimento de certiddes e cdpias. 01/2013 12/2013
Recebimento, organizagdo e expedigdao do malote. 01/2013 12/2013
Arquivamento de processos e documentos diversos. 01/2013 12/2013
Registros didrios no sistema PRODESP (NCPB). 01/2013 12/2013
Encaminhamento dos documentos recebidos. 01/2013 12/2013
Informagdo sobre a localizagdo e andamentos de papéis, documentos e processos em 01/2013 12/2013
tramite.

Atendimento ao publico em todo periodo de expediente. 01/2013 12/2013
Subsidiar o desenvolvimento das | Atendimento de 100% das | Recebimento, controle, cadastro e identificacdo dos bens moveis no SIAFEM e GEMAT. 01/2013 12/2013
atividades na sede da DE e UE | necessidades da DE e UE. Atualizagdo do inventario da DE e das UE. 01/2013 12/2013
com materiais permanentes. Execugdo dos processos de baixa de materiais. 01/2013 12/2013
Garantia de seguranga e zelo no uso dos bens moveis e imoveis. 01/2013 12/2013
Conservagdo e manutengdo dos veiculos oficiais e atualizagdo do SAF. 01/2013 12/2013
Controle de custos e uso dos veiculos oficiais. 01/2013 12/2013
Atualizagdo de processos de seguro. 01/2013 12/2013
Garantir o uso adequado dos | Cumprimento de 100% dos prazos | Empenho e repasse de recursos financeiros. 01/2013 12/2013
recursos financeirosdaDEe EU. | de pagamento e determinagdes | Orienta¢do as UE sobre uso e prestacdo de contas dos recursos financeiros. 01/2013 12/2013
legais. Recebimentos de prestagdo de contas, autuagdo quando necessario, encaminhamento e 1/2013 12/2013

baixas dos processos.
Recolhimento de saldos n3o utilizados. 01/2013 12/2013
Arquivamento dos processos de prestagdo de conta. 01/2013 12/2013
Pagamento e registro de utilidade publica no SIDESTAL. 01/2013 12/2013
Atendimentos as solicitagdes dos 6rgaos de controle internos e externos. 01/2013 12/2013
Expedicdo de requisi¢do de passagens mediante autorizagao. 01/2013 12/2013
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Emissdo de guias de recolhimentos de impostos. 01/2013 12/2013

Empenho da folha de pagamento de pessoal da DE e UE. 01/2013 12/2013

Controle e transferéncia de recursos financeiros para pagamento de transporte e didrias. 01/2013 12/2013

Empenho e pagamentos de processos sob o regime adiantamento. 01/2013 12/2013
Suprir as necessidades da DE e | Atendimento de 100% das | Levantamento das necessidades da DE e UE. 01/2013 12/2013
UE em relagdo a materiais, | necessidades da DE e UE. Pedido de autorizagdo para aquisigdo e ou contratagdo. 01/2013 12/2013
equipamentos e servigos. Solicitagdo de recursos financeiros. 01/2013 12/2013

Abertura de processo de compras/contratos nas modalidades pregdo eletrdnico, 01/2013 12/2013

inexigibilidade, convite BEC e por dispensa de licitagdo e contratacdo direta.

Realizagdo de compras ou servigos. 01/2013 12/2013

Elaboragdo, aditamento e acompanhamento de contratos. 01/2013 12/2013

Recebimento e conferéncia de material e servigo. 01/2013 12/2013

Distribuicdo de material e servigos para DE e UE. 01/2013 12/2013

Atualizagdo de registros para controle de estoque. 01/2013 12/2013

Elaboragdo de termos de referéncias e especificagdo materiais, servigos, equipamentos e 01/2013 12/2013

demais suprimentos das escolas e da Diretoria de Ensino, para sua aquisi¢cdo de acordo

com as orientagdes das unidades centrais da Secretaria.

Indicagdao e acompanhamento da prestagao de servigos ao aluno, referentes, em especial, 01/2013 12/2013

a alimentacdo, ao transporte e a seguranca.

Processamento das licitagdes até a homologagdo do vencedor do certame. 01/2013 12/2013

Elaboragdo de minutas de contratos. 01/2013 12/2013

Gerenciamento dos contratos ou convénios de fornecimento de bens, materiais e 01/2013 12/2013

servigos.

Coordenacao da logistica de distribuicdo de equipamentos e materiais na Diretoria de 01/2013 12/2013

Ensino, desde o fornecedor até as unidades de destino final.

Andlise da composigdo dos estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia as 01/2013 12/2013

necessidades efetivas.

Fixagdo de niveis de estoque minimo, maximo e ponto de reposigdo. 01/2013 12/2013

Preparacdo de pedidos de compras para composi¢do ou reposicdo de estoques.

Controle do atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas, comunicando
ao Diretor do Centro os atrasos e outras irregularidades cometidas.

Recebimento, conferéncia, guarda e distribuicdo dos materiais adquiridos.

Controle do estoque e a distribuicdo do material armazenado.

Atualizagdo dos registros de entrada e saida e de valores dos materiais em estoque.

Realizagdo de balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor do material estocado.

Elaboragdo e levantamentos estatisticos de consumo para subsidiar a elaboragdo anual
do orgamento.

Elaboragdo e analise da curva de utilizagdo de materiais e verificagdo da existéncia de
materiais em desuso ou excedentes.
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Assegurar que os espagos escolares
estejam em 100% de condigBes de

Consolidar o plano de obras das Definicdo das necessidades de adequagdo, manutengdo e reforma de instalagoes.

escolas.

Acompanhamento da execugdo do plano de obras e os servigos de construgdo, reforma e
uso. manutengdo nas escolas.

Fiscalizar a execugdo de servigos terceirizados.

Acompanhamento do consumo de utilidades publicas nas UE.

Avaliagao: serd continua, considerando os seguintes critérios: realizagdo das agdes propostas ao final de cada més; interagdo dos funciondrios da CAF e autoavaliagdo a ser realizada no fim
do ano.

Centro de Recursos Humanos - CRH

o - ~ Cronograma

Objetivos Especificos Metas Acdes — grama

Inicio Término

Assistir, orientar e apoiar os | Monitoramento e assisténcia de | Manutengdo e otimizagdo dos canais de comunicagdo, telefone, e-mail, site institucional,

. . S . 01/2013 12/2013
gestores das unidades escolares, | 100% das unidades jurisdicionadas. | atendimento pessoal.

nos assuntos relacionados ao Atendimento “in loco” nas unidades, propondo intervengdes quando necessario. 03/2013 12/2013

Sistema de Administragdo de j i iaca ibuicd

o Planejamento, desenvolvimento, controle e avaliagdo das atribuicdes do Centro de 01/2013 12/2013

Pessoal. Recursos Humanos.

Programar e executar as | Execugdo de 100% das atividades. Atendimento das atividades a serem cumpridas dentro dos cronogramas propostos pelos

L L ~ - . 01/2013 12/2013
atividades de administragdo do 6rgdos Central e Setorial.
essoal das unidades. 3 ivi i énci itéri

p Elaboraga.o de cronogramas das atividades diversas em convergéncia com os critérios 01/2013 12/2013
estabelecidos.

Interagao d‘os. nucINeos e .centros quall'\to a ggrantlla c'la execugao 'dos expedientes 01/2013 12/2013
pertinentes a situagdo funcional dos servidores ativos, inativos e ex-servidores.

Atuar em integragdo com o | Execucdo de 100% das diretrizes e | Implementagdo e cumprimento das diretrizes e metas da SEE, do CGRH e UCRH. 01/2013 12/2013

6rgdo setorial. metas emanadas pela  SEE, | Socializagdo das orienta¢des recebidas dos 6rgdos setoriais. 01/2013 12/2013

relacionadas com o sistema de | sybsidios ao planejamento das atividades do 6rgdo central de recursos humanos e do 01/2013 12/2013
administracdo de pessoal. 4rgdo setorial de recursos humanos.
Elaboragdo de 100% dos | Formacgdo de grupos de estudos das legislagGes pertinentes aos assuntos relacionados a 01/2013 12/2013

Preparar e controlar as rotinas | expedientes. administracdo de pessoal.

de administragdo de pessoal dos 3 ializaca i ifi i

4 ¢ p Preparagdo e socializagdo de manuais especificos das rotinas do Centro de Recursos 01/2013 12/2013
expedientes do Centro de Humanos.

Recursos Humanos. Capacitagdo com cursos e Orientagdes Técnicas aos gestores das unidades escolares. 01/2013 12/2013
ConcessOes, atos, publicagbes e registros dos atos relativos a vida funcional dos 01/2013 12/2013
servidores.

Apoiar a Escola de Formagdo e | Garantia de 100% da implantagdo e | Divulgacdo, orientagdo e acompanhamento da execugdo dos programas. 01/2013 12/2013

Aperfeicoamento dos | realizagdo dos programas da EFAP.

Professores na execugdo de

programas de desenvolvimento

profissional.

Implementar  programas  de Implantagdo  de 100%  dos | Conscientizacao dos servidores quanto a importancia dos programas para a qualidade de 01/2013 12/2013

qualidade de vida definidos pela | Programas da SEE/CGRH. vida.

Coordenadoria de Gestdo de Realizagdo de exames periddicos de aferi¢do de pressao arterial, teste glicémico e calculo 01/2013 12/2013
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Recursos Humanos, apoiando

seu gerencia mento.

do IMC, em parceria com o Centro de Saude Municipal.

Realizagdo de palestras educativas com profissionais da saude, oficinas de higiene pessoal

s 01/2013 12/2013
e estética.
Formagdo de parcerias com laboratdrios e médicos, para a realizagdo de novos exames. 01/2013 12/2013
Promogdo de momentos para fortalecimento das relagGes interpessoais dos servidores. 01/2013 12/2013
Unido de 100% dos centros e | Promogdo de reunido de trabalho e OT, mantendo os funciondrios informados a respeito
Interagir com os servidores dos . 0 ¢ . . . P 01/2013 12/2013
. . _ unidades escolares. de seus direitos e deveres, bem como de sua vida funcional.
diversos centros da Diretoria de Divulgacdo interna e externa das atividades executadas pelos centros e nucleos
Ensino e unidades escolares. u g.c Inte N X Vi xecu P ! " | 01/2013 12/2013
garantindo sua integragdo.
Acompanhar o processo de | Acompanhamento e execugdo em | Requisi¢do e divulgagdo do saldo de aulas, participagdo efetiva na atribuigdo e atualizagdo
atribuicdo de classes e auINas, 100% do processo de atribuicdo de | do GDAE sobre o saldo de aulas atribuidas. 01/2013 12/2013
efetuando as complementag¢des | aulas/classes.
necessarias.
Solicitar o preenchimento de | Preenchimento de 100% do capital | Realizagdo de processos seletivos descentralizados, inscricdo, elaboragdo de provas, 01/2013 12/2013
vagas existentes. humano nas UE. correcao, classificagdo, divulgagdo e informagdo ao TCE.
Solicitar  avaliagdbes  médico- | Acompanhamento e execu¢do de . - . - . .
L Orientacdo aos gestores, ao identificar a necessidade, sobre os procedimentos para a
periciais, nos casos de | 100% dos processos para a L .. g . ;.
- - . P realizagdo das pericias médicas e controle das vagas disponiveis para docentes 01/2013 12/2013
readaptagdo ou de | realizagdo das pericias médicas.
. . . readaptados.
aposentadoria por invalidez.
Registrar a frequéncia mensal | Acompanhamento e execug¢do em | Insergdo e acompanhamento da frequéncia dos dados pertinentes a folha de pagamento,
dos servidores e acompanhar os | 100% do processo de frequéncia | ao BFE. 01/2013 12/2013
lancamentos efetuados pelas UE. | (BFE).
Expedir atestados e certidBes | Encaminhamento de 100% das | Conferéncia e emissdo de certiddes para fins de Licenca-Prémio, art 133 da CE/89,
relacionados a frequéncia de | solicitagdes requeridas. gratificagOes e atestados para fins de estagio probatdrio. 01/2013 12/2013
servidores.
Apurar o tempo de contribuicdo | Acompanhamento e execugdo de | Conferéncia e emissdo de certiddo de contribuicdo para servidores ativos para fins de
para todos os efeitos legais. 100% das informagdes referentes a | abono, permanéncia ou aposentadoria e para ex-servidores para homologagdo junto ao
. . . 01/2013 12/2013
vida funcional dos servidores | SPPREV.
pertencentes a esta Diretoria.
Inserir, manter atualizados, Langamento, conferéncia, atualizagdo e homologagao nos sistemas GDAE, E-Folha, PAEF,
conferir e acompanhar, no | Acompanhamento e execucdo de | PAEC.
sistema de folha de pagamento | 100% das informacGes referentes a 01/2013 12/2013

de pessoal, dados pessoais,
funcionais, direitos e vantagens
de servidores.

vida funcional dos servidores
pertencentes a esta Diretoria.

Avaliagao: ocorrera de forma continua, observando a demanda entregue no centro.
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A avaliagdo do plano sera realizada por meio de procedimentos internos, definidos pela equipe da Diretoria de Ensino, e externos, por meio de consulta a
equipe escolar. Incidird sobre os aspectos pedagdgicos, administrativos e financeiros. O Plano sera analisado internamente pelos centros e nucleos, em
reunides convocadas com antecedéncia e tomadas as devidas providéncias para orienta¢do ou reformulagdao dos procedimentos pedagdgicos, financeiros ou

administrativos.

Tera como meta o aprimoramento da qualidade de ensino, sendo sustentada por procedimentos de observacdes e registros continuos, permitindo o
acompanhamento sistematico e continuo do processo ensino e aprendizagem, de acordo com os objetivos propostos e metas constantes do presente Plano

de Acgao.

A avaliacdo serd anexada ao Plano de A¢do, em forma de relatérios, servindo para orientar os momentos de replanejamento.

Piraju, 19 de fevereiro de 2013.

ADALBERTO ALVES

ADELIA MARIA DA SILVA

ADRIANA BAPTISTA DA FONSECA

ALINE DA SILVA PANSANATO

AMAURY ROCHA MARQUES

ANA BRIGIDA M DE A PRANDINI

ANA CREUSA RIBEIRO BERTANHA

ANA MARIA BONAFE ALVES MARTINS
ANA PAULA LOPES SIQUEIRA

ANA ROSARIA CAMPOS

ANA SYLVIA G. DA C. E S. FERNANDES
ANTONINA ZAMPIERI FERREIRA
BENEDITA EXPEDITA ALVES

BRUNO ALEXIS DE SOUZA

CAMILLA CARLA SALESI

DORALICE FATIMA RODRIGUES JUKI
ELAINE MARIA GARCIA COGO MARQUEZINI
ELAINE QUELI POMA VICENTE RODRIGUES
EWERTHON DANIEL VAZ

FABIANA HERNANDES MONTILHA GARCIA
FELIPE BERTEN CHAGAS

FERNANDA CRISTINA PANSANATO
FERNANDO CESAR RIBEIRO PEREIRA
GIZELLE GRUBER

HELOISA MACEDO INTERLICHIA
JOAO APARECIDO GARROTE SIMAO
JOAO RENATO DARDES BARRETO
JULIANA LEITE BORANELLI

LOURDES AP.CARLIN DE OLIVEIRA
LUCIANA FERREIRA CERVEIRA MATIELO
LUCIMARA APARECIDA GONCALVES
LUIZ ANGELO CARDINALI PANSANATO
MAGALY B. VILLAS BOAS POLIZELI
MARGARETI DE FATIMA Q.C.DA SILVA
MARIA CRISTINA N.MATOSINHO
MARIA IGNEZ CARLIN FURLAN

MARIA IGNEZ COCCHI DA MOTTA
MARIA JOSILELIA DA SILVA BERGAMO
MARINA MARIA FERREIRA CAMILO
MILENE DA SILVA MOTTA

MYLENE BERGAMO VILLAS BOAS
PATRICIA JUSTO

PEDRO APARECIDO RODRIGUES
PRISCILA PILAR DA SILVA NAUROSKI
RAFAEL GIMENEZ

REGINA CELIA BATISTA

REGINA CELIA ERUSTES DA COSTA
REJANE DOMINGUES GARCIA

ROSE HELEN DO R. R. GARCIA

SAMIRA ROSANE DEALIS GABRIEL
SANDRA DE FATIMA TAVARES R. TONON
SONIA AP.DO AMARAL ENCARNACAO
SONIA APARECIDA DE CAMARGO
SUSANA VETRONE DOS SANTOS
THIAGO AUGUSTO DAS CHAGAS
VALDEMIR DE BRITO MARTINS

VIVIAN DE OLIVEIRA
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SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
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Sao competéncias do NAA:

Gerenciar as atividades de apoio administrativo referentes a pessoas, material de expediente, carga
patrimonial, manutencao de imdveis e equipamentos.

Nucleo de Apoio Administrativo (NA CGT)

Responsavel: Vera Nilvian - Diretor |

Ramais: (12)3886-3656

A Assisténcia Técnica (AT CGT) por meio de seu Nucleo de apoio administrativo deve participar dentre outras coisas do
planejamento de atividades da rede escolar da area de circunscri¢cdo da Diretoria de Ensino no atendimento das diretrizes e
metas da Secretaria e dos processos de municipalizacdo do ensino, em apoio ao Centro de Gerenciamento da
Municipalizacdo do Ensino, do Departamento de Planejamento e Gestdo da Rede Escolar e Matricula, da Coordenadoria
de Gestdo da Educacao Basica. Vide Art. 71 do decreto 57.141 de 18 de julho de 2011

Nucleo de apoio administrativo

Ao Nucleo de Apoio Administrativo compete-lhe, entre outras, o apoio juridico aos Servicos, prestar informacao sobre as
condicdes de ingresso e de frequéncia nos cursos de formacéao inicial e pés-graduada ministrados na Universidade,
promover as publicacbes no Diario da Republica, tratar dos processos relativos a bolsas de mérito e outros prémios
escolares. Compete-lhe, ainda, a articulacdo com os Servi¢cos responsaveis pela integracédo de alunos ao abrigo de
programas de intercambio estudantil e zelar pela integracéo, no ambiente académico, dos alunos com necessidades
educativas especiais.
Organizar e promover a circulagao interna e o arquivo de toda a documentacéo afeta aos Servicos, bem como assegurar 0
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atendimento telefGnico e promover a respetiva triagem, gerir e assegurar a resposta as mensagens envidas pelo correio
eletrénico geral dos Servicos, bem como assegurar funcdes auxiliares.

Nucleo de Apoio Académico — NUPAC

Ao Nucleo de Apoio Académico compete, especificamente, apoiar, compatibilizar e viabilizar, dentro do Instituto, o
desenvolvimento das acdes, planos e atividades relacionadas a matricula, controle de cadernetas, tramitacao e divulgacao
de documentos académicos de origem interna e externa, solicitacbes de alunos, grade curricular e histérico de alunos,
componentes curriculares e turmas e outras atividades afins.

DEJacarei

Suporte as atividades do(a) Dirigente, tais como Agenda e Expediente.

AtribuicGes: O Apoio desenvolve os trabalhos de elaboragcéo de oficios, memorandos e outros documentos e executa
outras atividades correlatas. Também € de sua competéncia, assegurar o registro, encaminhamento e arquivo de todo o
expediente do Gabinete e requisicdo do material necessario ao funcionamento do gabinete.

17



