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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA SECRETARIA DE 

EDUCAÇÃO 
   

DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES 
   

021 GESTÃO DA POLÍTICA DA EDUCAÇÃO BÁSICA (FUNÇÃO) 

Esta Função compreende a coordenação e execução da política da educação básica do Estado, por 
meio da promoção do ensino-aprendizagem e da sua supervisão, do monitoramento e a avaliação de 
resultados da educação, objetivando o pleno desenvolvimento do educando. Consiste também na 
autorização de funcionamento de estabelecimentos de ensino e cursos da educação básica estadual. 
   

021.01 Gestão de estabelecimentos escolares e dos alunos da rede da educação básica 

(SUBFUNÇÃO) 

Esta Subfunção consiste no gerenciamento dos dados de todos os alunos e escolas da rede da 
educação básica, bem como na autorização de funcionamento de estabelecimentos de ensino e 
cursos. 
   

021.02 Promoção da aprendizagem (SUBFUNÇÃO) 

Esta Subfunção consiste no desenvolvimento do ensino-aprendizagem, por meio do 
acompanhamento e regularização da vida escolar e do apoio às ações pedagógicas e educacionais. 
   

021.03 Supervisão e fiscalização da educação básica (SUBFUNÇÃO) 

Esta Subfunção consiste na supervisão, acompanhamento e fiscalização do funcionamento das 
escolas, observando o cumprimento de programas e políticas, o desenvolvimento do ensino, a 
disponibilidade de material didático e de recursos humanos, entre outros. 
   

021.04 Avaliação de desempenho da educação básica (SUBFUNÇÃO) 

Esta Subfunção consite tanto na formatação de indicadores de desempenho da educação como 
propriamente no monitoramento e na avaliação de resultados da educação estadual. 
   

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA SECRETARIA DE 

EDUCAÇÃO 
   

Função: 021 GESTÃO DA POLÍTICA DA EDUCAÇÃO BÁSICA  

Subfunção: 021.01 
Gestão de estabelecimentos escolares e dos alunos da rede da 

educação básica 

Atividade: 021.01.01 Gerencimento da rede escolar 

Documentos: 021.01.01.001 Base de Dados do Sistema de Cadastro de Escolas e de Alunos 
 

021.01.01.002 Sistema de Gestão Dinâmica de Administração Escolar - GDAE 
 

021.01.01.003 Sistema de Secretaria Escolar Digital 

Atividade: 021.01.02 
Autorização de funcionamento de estabelecimentos de ensino e 

cursos 

Documentos: 021.01.02.001 Processo de autorização de funcionamento de estabelecimento de 
ensino e instalação de curso 

 
021.01.02.002 Processo de autorização de novo curso 

 
021.01.02.003 Processo de autorização de professor para lecionar 

 
021.01.02.004 Processo de cassação de autorização de funcionamento de 

estabelecimento de ensino ou de curso  

 
021.01.02.005 Processo de encerramento das atividades de estabelecimento de 

ensino      
 

021.01.02.006 Processo de encerramento de curso 

 
021.01.02.007 Processo de extensão de estabelecimento particular de ensino para 

funcionamento em mais de um endereço 
 

021.01.02.008 Processo de homologação do plano de curso da escola particular 

 
021.01.02.009 Processo de homologação do plano escolar da rede particular de 

ensino 
 

021.01.02.010 Processo de mudança de denominação de entidade mantenedora  
 

021.01.02.011 Processo de mudança de denominação de estabelecimento de ensino 
 

021.01.02.012 Processo de mudança de endereço de estabelecimento de ensino 

 
021.01.02.013 Processo de suspensão temporária de curso da rede particular de 

ensino 
 

021.01.02.014 Processo de transferência de entidade mantenedora 

Subfunção: 021.02 Promoção da aprendizagem 

Atividade: 021.02.01 Acompanhamento da vida escolar 

Documentos: 021.02.01.001 Ata de resultado final 
 

021.02.01.002 Diário de classe 
 

021.02.01.003 Dossiê de aluno com deficiência 
 

021.02.01.004 Dossiê de aluno com dificuldade de aprendizagem 
 

021.02.01.005 Processo de execução do plano de gestão da escola pública 
 

021.02.01.006 Prontuário de aluno 

Atividade: 021.02.02 Regularização de vida escolar 

Documentos: 021.02.02.001 Base de dados para Emissão de  Certificado de Exame Supletivo - 
EJA 

 
021.02.02.002 Livro de matrícula de alunos de escola particular encerrada ou 

cassada 

 
021.02.02.003 Processo de reconsideração de resultados finais de avaliação de 

estudantes da educação básica 
 

021.02.02.004 Processo de regularização de vida escolar 
 

021.02.02.005 Processo de solicitação de equivalência de estudos 
 

021.02.02.006 Processo de verificação de documentos e atos escolares 
 

021.02.02.007 Prontuário de aluno de escola particular encerrada ou cassada 
 

021.02.02.008 Registro de emissão de certificado de equivalência 
 

021.02.02.009 Registro de entrega de certificados 

Atividade 021.02.03 Apoio às ações pedagógicas e educacionais 

Documentos: 021.02.03.001 Dossiê das atividades da Associação de Pais e Mestres - APM 
 

021.02.03.002 Formulário de atribuição de aulas  

 
021.02.03.003 Processo de prestação de contas da Associação de Pais e Mestres - 

APM 
 

021.02.03.004 Registro de ocorrência e de orientação de aluno 
 

021.02.03.005 Relatório de acompanhamento e orientação pedagógica 
 

021.02.03.006 Relatório de Atividade de Trabalho Pedagógico Coletivo - ATPC 
 

021.02.03.007 Relatório de reunião do conselho de classe e ano 
 

021.02.03.008 Relatório de reunião do conselho de escola 
 

021.02.03.009 Roteiro de observação em sala de aula  

Subfunção: 021.03 Supervisão e fiscalização da educação básica 

Atividade: 021.03.01 Acompanhamento e supervisão da rede escolar 

Documentos: 021.03.01.001 Registro de ocorrência de plantão 
 

021.03.01.002 Relatório de visita da supervisão escolar 
 

021.03.01.003 Relatório periódico das condições de ensino das escolas 
 

021.03.01.004 Termo de visita e acompanhamento da supervisão de ensino 

Subfunção: 021.04 Avaliação de desempenho da educação básica 

Atividade: 021.04.01 Análise e acompanhamento de rendimento escolar 

Documentos: 021.04.01.001 Base de dados de mapa de sondagem das hipóteses de escrita 
 

021.04.01.002 Base de dados de itens de componentes curriculares 

 
021.04.01.003 Base de Dados de Questões para Avaliação da Educação de Jovens e 

Adultos - EJA 

 
021.04.01.004 Base de dados do Sistema de Avaliação de Rendimento Escolar do 

Estado de São Paulo - SARESP 
 

021.04.01.005 Base de Dados do Sistema de Avaliação e Frequência 

 
021.04.01.006 Relatório de estudos para validação da versão preliminar da prova 

SARESP 

 
021.04.01.007 Relatório dos itens de componentes curriculares da edição da 

avaliação 
 

021.04.01.008 Sistema de Acompanhamento dos Resultados de Avaliações – SARA 

Relatório de reunião do conselho de escola 021.02.03.008 

Relatório de visita da supervisão escolar 021.03.01.002 

Relatório do rendimento escolar USE Ata de resultado final 021.02.01.001 

Relatório dos itens de componentes curriculares da edição da avaliação 021.04.01.007 

Relatório periódico das condições de ensino das escolas 021.03.01.003 

Rendimento Escolar do Estado de São Paulo - SARESP, Base de dados 
do Sistema de Avaliação de 021.04.01.004 

Requerimento de classificação INTEGRA Prontuário de aluno 021.02.01.006 

Requerimento de classificação INTEGRA Prontuário de aluno de escola 
particular encerrada ou cassada 021.02.02.007 

Requerimento de classificação INTEGRA Prontuário de aluno de escola 
particular encerrada ou cassada 021.02.02.007 

Requerimento de classificação INTEGRA Prontuário do Aluno 021.02.01.006 

Requerimento de equivalência INTEGRA Processo de solicitação de 
equivalência de estudos 021.02.02.005 

Requerimento para dispensa da prática de educação física INTEGRA 
Prontuário de aluno de escola particular encerrada ou cassada 021.02.02.007 

Requerimento para dispensa da prática de educação física INTEGRA 
Prontuário do Aluno 021.02.01.006 

Resultado final, Ata de 021.02.01.001 

Resultados de Avaliações – SARA, Sistema de Acompanhamento dos 021.04.01.008 

Resultados finais de avaliação de estudantes da educação básica, 
Processo de reconsideração de 021.02.02.003 

Reunião do conselho de classe e ano, Relatório de 021.02.03.007 

Reunião do conselho de escola, Relatório de 021.02.03.008 

Roteiro de observação em sala de aula  021.02.03.009 

S   

Sala de aula, Roteiro de observação em 021.02.03.009 

SARA, Sistema de Acompanhamento dos Resultados de Avaliações – 021.04.01.008 

SARESP, Base de dados do Sistema de Avaliação de Rendimentos 
Escolar do Estado de São Paulo -  021.04.01.004 

SARESP, Relatório de estudos para validação da versão preliminar da 
prova  021.04.01.006 

Secretaria Escolar Digital, Sistema de 021.01.01.003 

Sistema de Acompanhamento dos Resultados de Avaliações – SARA 021.04.01.008 

Sistema de Avaliação de Rendimento Escolar do Estado de São Paulo - 
SARESP, Base de dados do 021.04.01.004 

Sistema de Avaliação e Frequência, Base de Dados do  021.04.01.005 

Sistema de Cadastro de Escolas e de Alunos, Base de Dados do  021.01.01.001 

Sistema de Gestão Dinâmica de Administração Escolar - GDAE 021.01.01.002 

Sistema de Secretaria Escolar Digital 021.01.01.003 

Solicitação de autorização de novos cursos INTEGRA Processo de 
autorização de novo curso 021.01.02.002 

Solicitação de equivalência de conclusão de estudos para aluno 
estrangeiro USE Processo de solicitação de equivalência de estudos 021.02.02.005 

Solicitação de equivalência de estudos, Processo de 021.02.02.005 

Solicitação de mudança de denominação de estabelecimento de ensino 
INTEGRA Processo de mudança de denominação de estabelecimento de 
ensino 

021.01.02.011 

Solicitação de mudança de endereço de estabelecimento de ensino 
INTEGRA Processo de mudança de endereço de estabelecimento de 
ensino 

021.01.02.012 

Solicitação de transferência de mantenedora INTEGRA Processo de 
transferência de entidade mantenedora  021.01.02.014 

Sondagem das hipóteses de escrita, Base de dados de mapa de 021.04.01.001 

Supervisão de ensino, Termo de visita e acompanhamento da  021.03.01.004 

SUPERVISÃO E FISCALIZAÇÃO DA EDUCAÇÃO BÁSICA 021.03 

Supervisão escolar, Relatório de visita da 021.03.01.002 

Supletivo - EJA, Base de dados para Emissão de Certificado de Exame 021.02.02.001 

Suspensão temporária de curso da rede particular de ensino, Processo de 021.01.02.013 

T   

Termo de ciência de compensação de ausências INTEGRA Prontuário de 
aluno 021.02.01.006 

Termo de ciência de compensação de ausências INTEGRA Prontuário de 
aluno de escola particular encerrada ou cassada 021.02.02.007 

Termo de ciência de requerimentos dos pais INTEGRA Prontuário de 
aluno 021.02.01.006 

Termo de ciência de requerimentos dos pais INTEGRA Prontuário de 
aluno de escola particular encerrada ou cassada 021.02.02.007 

Termo de visita e acompanhamento da supervisão de ensino 021.03.01.004 

Trabalho Pedagógico Coletivo - ATPC, Relatório de Atividade de 021.02.03.006 

Transferência de entidade mantenedora, Processo de 021.01.02.014 

V   

Validação da versão preliminar da prova SARESP, Relatório de estudos 
para  021.04.01.006 

Verificação de documentos e atos escolares, Processo de 021.02.02.006 

Versão preliminar da prova SARESP, Relatório de estudos para validação 
da 021.04.01.006 

Vida escolar, Processo de regularização de 021.02.02.004 

Visita da supervisão escolar, Relatório de 021.03.01.002 

Visita e acompanhamento da supervisão de ensino, Termo de  021.03.01.004 
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