38 - Sao Paulo, 127 (221)

Diario Oficial Poder Executivo - Secéo |

guarta-feira, 29 de novembro de 2017

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA SECRETARIA DE
EDUCACAO

DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES

021 GESTAO DA POLITICA DA EDUCAGAO BASICA (FUNGAO)

Esta Fungdo compreende a coordenagao e execugao da politica da educagao basica do Estado, por
meio da promogao do ensino-aprendizagem e da sua supervisdo, do monitoramento e a avaliagao de
resultados da educagéo, objetivando o pleno desenvolvimento do educando. Consiste também na
autorizagao de funcionamento de estabelecimentos de ensino e cursos da educagéo basica estadual.

021.01 Gestéo de estabelecimentos escolares e dos alunos da rede da educagéo basica
(SUBFUNGAO)

Esta Subfungéo consiste no gerenciamento dos dados de todos os alunos e escolas da rede da
educacgao basica, bem como na autorizagao de funcionamento de estabelecimentos de ensino e

Cursos.

021.02 Promogao da aprendizagem (SUBFUNGAO)

Esta Subfungéo consiste no desenvolvimento do ensino-aprendizagem, por meio do
acompanhamento e regularizagdo da vida escolar e do apoio as agdes pedagdgicas e educacionais.

021.03 Supervisio e fiscalizagio da educagéo basica (SUBFUNGAO)

Esta Subfungdo consiste na supervisdo, acompanhamento e fiscalizagdo do funcionamento das
escolas, observando o cumprimento de programas e politicas, o desenvolvimento do ensino, a
disponibilidade de material didatico e de recursos humanos, entre outros.

021.04 Avaliagdo de desempenho da educagio basica (SUBFUNGAO)

Esta Subfuncgéo consite tanto na formatagéo de indicadores de desempenho da educagdo como
propriamente no monitoramento e na avaliagcao de resultados da educacao estadual.

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

EDUCAGAO

Funcao: 021 GESTAO DA POLITICA DA EDUCAGAO BASICA

Subfuncdo: 021.01 Sg:(t:éa(;;:':és;?:aelecimentos escolares e dos alunos da rede da

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 Gestdo Dindmica de Administracdo Escolar - GDAE
021.01.01.003 Sistema de Secretaria Escolar Digital

Atividade: 021.01.02 Autorizagao de funcionamento de estabelecimentos de ensino e

cursos

Documentos: 021.01.02.001 ::;?rtleosseoi::t;:;%r(i)zggégu?seofuncionamento de estabelecimento de
021.01.02.002 Processo de autorizagéo de novo curso
021.01.02.003 Processo de autorizagdo de professor para lecionar
0210102004 100830 9 casagdo desutoraacade ncinamentoce
021.01.02.005 Zr:c;?::so de encerramento das atividades de estabelecimento de
021.01.02.006 Processo de encerramento de curso
021.01.02.007 (e o om mals de um enderogo o P
021.01.02.008 Processo de homologagéo do plano de curso da escola particular
021.01.02.009 Er:(;?:osso de homologagéo do plano escolar da rede particular de
021.01.02.010 Processo de mudanc¢a de denominagao de entidade mantenedora
021.01.02.011 Processo de mudanga de denominagao de estabelecimento de ensino
021.01.02.012 Processo de mudanga de endereco de estabelecimento de ensino
021.01.02.013 :;c;ci:::so de suspenséo temporaria de curso da rede particular de
021.01.02.014 Processo de transferéncia de entidade mantenedora

Subfungao: 021.02 Promogao da aprendizagem

Atividade: 021.02.01 Acompanhamento da vida escolar

Documentos: 021.02.01.001 Ata de resultado final
021.02.01.002 Diério de classe
021.02.01.003 Dossié de aluno com deficiéncia
021.02.01.004 Dossié de aluno com dificuldade de aprendizagem
021.02.01.005 Processo de execugéo do plano de gestdo da escola publica
021.02.01.006 Prontuario de aluno

Atividade: 021.02.02 Regularizacao de vida escolar

Documentos: 021.02.02.001 Ejze de dados para Emisséo de Certificado de Exame Supletivo -
021.02.02.002 I(;;vsrgacéz matricula de alunos de escola particular encerrada ou
021.02.02.003 2;?5;:51332Z;eggﬂsgd(;%f%z%iig resultados finais de avaliagéo de
021.02.02.004 Processo de regularizagéo de vida escolar
021.02.02.005 Processo de solicitacdo de equivaléncia de estudos
021.02.02.006 Processo de verificagdo de documentos e atos escolares
021.02.02.007 Prontuario de aluno de escola particular encerrada ou cassada
021.02.02.008 Registro de emisséo de certificado de equivaléncia
021.02.02.009 Registro de entrega de certificados

Atividade 021.02.03 Apoio as agoes pedagégicas e educacionais

Documentos: 021.02.03.001 Dossié das atividades da Associagao de Pais e Mestres - APM
021.02.03.002 Formulario de atribuicdo de aulas
021.02.03.003 ll:rpolslesso de prestagéo de contas da Associagao de Pais e Mestres -
021.02.03.004 Registro de ocorréncia e de orientagdo de aluno
021.02.03.005 Relatorio de acompanhamento e orientacdo pedagdgica
021.02.03.006 Relatério de Atividade de Trabalho Pedagdgico Coletivo - ATPC
021.02.03.007 Relatério de reunido do conselho de classe e ano
021.02.03.008 Relatorio de reunido do conselho de escola
021.02.03.009 Roteiro de observacdao em sala de aula

Subfuncgado: 021.03 Supervisao e fiscalizagdo da educacao basica

Atividade: 021.03.01 Acompanhamento e supervisao da rede escolar

Documentos:

Subfungao: 021.
Atividade:  021.
Documentos: 021.
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Registro de ocorréncia de plantdo

Relatério de visita da superviséo escolar
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Adultos - EJA

04.01.004
04.01.005

04.01.006 SARESP

04.01.007 s
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04.01.008

021 GESTAO DA POLITICA DA EDUCAGAO BASICA (FUNGAO)

Relatério periodico das condigbes de ensino das escolas
Termo de visita e acompanhamento da supervisdo de ensino
Avaliagao de desempenho da educagao basica

Analise e acompanhamento de rendimento escolar

Base de dados de mapa de sondagem das hipoteses de escrita
Base de dados de itens de componentes curriculares

Base de Dados de Questdes para Avaliagdo da Educagéo de Jovens e
Base de dados do Sistema de Avaliagdo de Rendimento Escolar do
Estado de Sao Paulo - SARESP

Base de Dados do Sistema de Avaliagéo e Frequéncia

Relatorio de estudos para validagao da versao preliminar da prova

Relatério dos itens de componentes curriculares da edi¢ao da

Sistema de Acompanhamento dos Resultados de Avaliagdes — SARA

021.01 Gestao de estabelecimentos escolares e dos alunos da rede da educagao bésica (SUBFUNGAO)
Pm‘(’:m“"f:;‘““ DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS T OBSERVAGOES
Unidade [ttt el Eliminac Guarda
produtora MLEZED permanente
arquivo
Lei federal n. 96101998, art. 87; Decreto estadual n. 40.290/1995; Resolugao
SE n. 12/2007; Deliberagéo CEE n. 0212000; Resolugdo SE n. 35/2016. Esse
base registra todos os dados gerenciais de escolas piblicas e particulares e
dados individualizado de todos os alunos da Educagao Basica do Estado de
S50 Paulo. A vigéncia esgota-se quando da criagdo de uma nova base de
021.01.01.001 |B3s¢ de Dados do Sistema de Cadastro de | ;001 v |dados. O documento & importante para a preservagao da meméria
Escolas e de Alunos institucional. Por tratar-se de base de dados de guarda permanente,
rotineiramente deverso ser extraidas copias de seguranga a serem
armazenadas em ambiente seguro e em local diferente e fisicamente distante
do armazenamento do documento original, em conformidade com a Instrugo
Normativa APE/SAESP n. 01/2009.
Lei federal n. 9.610/1998, art. 87; Resolugao SE n. 107/2002. Trata-se de
) cadastro das Escolas de todas as redes de ensino do Estado de Sao Paulo.
021.01.01 Gerencimento da S0 registrados e atualizados todos os dados referentes & escola,  partir do
rede escolar ato legal de sua criag@ofautorizago até sua extingo, se houver. A vigéncia
021.01.01,002|Sistema de Gestio Dinamica de vigéncia ., |esgota-se quando da criagéo de um novo sistema. O documento & importante
: |Administragao Escolar - GDAE genct para a preservagdo da meméria institucional. Por tratar-se de sistema de
guarda permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas copias de segurana
a serem armazenadas em ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original, em conformidade com a
Instrugao Normativa APE/SAESP n. 01/2009.
Resolugao SE n. 36/2016. O documento & importante para a preservagao da
memria institucional. A vigéncia esgota-se quando da criago de um novo
sistema. Por tratar-se de sistema de guarda permanente, rotineiramente
021.01.01.003|Sistema de Secretaria Escolar Digital vigéncia v |deveréo ser extraidas copias de seguranca a serem armazenadas em
ambiente seguro e em local diferente e fisicamente distante do
armazenamento do documento original, em conformidade com a Instrugao
Normativa APE/SAESP n. 01/2009.
Processo de aulorizagao de funcionamento Deliberagao CEE n. 138/2016; Resolugao SE n. 2012012. A vigéncia esgola-se
021.01.02.001 |de estabelecimento de ensino e instalagéo | vigéncia 40 v com o encerramento das atividades da escola
de curso
021.01.02.002 |Processo de autorizagao de novo curso vigencia | 40 v C“:!:‘z’““ CEEn.1 ::;2“5[&?:!‘;225? 29/2012. A vigéncia esgota-se
021.01,02.003 | 1008550 de aulorizagao de professor pera | . 5 . Trata-se de aulorizagao de professor sem habiliagao para lecionar na escola
lecionar particular e piblica. A vigéncia esgota-se com o do ano letivo.
processo de cassagdo de aulorizagdo de Deliberagao CEE n. 138/2016; Resolugao SE n. 20/2012. A vigéncia esgota-se
021.01.02.004 |funcionamento de estabelecimento de ensino|  vigéncia 40 v com o encerramento das atividades da escola.
ou de curso
Deliberagao CEE n. 138/2016; Resolugao SE n. 20/2012. A vigéncia esgota-se
com o encerramento das atividades da escola.
121.01.02.00s |P1O0ESS0 de encerramento das atvidados de| e o ™ .
estabelecimento de ensino
Deliberagao CEE n. 138/2016; Resolugao SE n. 20/2012. A vigéncia esgota-se
com o encerramento das atividades da escola.
021.01.02 Autorizagzo de
funcionamento de
estabelecimentos de ensino | 021.01.02.006 |Processo de encerramento de curso vigéncia 40 v
e cursos
Deliberagao CEE n. 138/2016; Resolugao SE n. 20/2012. A vigéncia esgota-se
com o encerramento das atividades da escola.
Processo de extensao de estabelecimento
021.01.02.007 |particular de ensino para funcionamento em | vigéncia 40 v
mais de um enderego
021.01.02.008 Z;o:::;oa ?)ea :gm:lrogacao 3o pano de ursol oo o . ::y:zr‘:;;'aoo CEE n. 01/1999. A vigéncia esgota-se com a homologagao de um
0210102000 :;txrc:;:s ::. !j;nﬂ:g:::lg:o wano escotar | oo T S E:\‘/‘:Z’\ZS\T CEE n. 138/2016. A vigéncia esgota-se com a homologagao de um
121.01.02.010 |P100E850 08 mudanca de denominagao de | oo o . Deliberagéo CEE n. 136/2016; Resolugao SE n. 20/2012. A vigéncia esgofa-se
entidade com o encerramento das atividades da escola.
421.01.02.011 |P100eSS0 Ge mudanga de denominagao de | . o S Deliberagao CEE n. 138/2016; Resolugao SE n. 20/2012. A vigéncia esgota-se
de ensino com o encerramento das atividades da escola.
02101 02,012 | rocesS0 de muaancea" :-i Oenderego de igencia o . ;?J\‘Zzzaec:: ;:::; (;aw 38/2016. A vigéncia esgota-se com o encerramento das
021.01,02,013 | P100E850 de suspensao lemporara de curso . o . Deliberagao CEE n. 138/2016; Resolugao SE n. 20/2012. A vigéncia esgota-se
da rede particular de ensino com o encerramento das atividades da escola.
021.01.02.014 | P70ce8s0 de transferéncia de entidade \igéncia o . Deliberagéo CEE n. 138/2016; Resolugéo SE n. 20/2012. A vigéncia esgota-se
lcom o encerramento das atividades da escola.
021.02 cdo da (SUBFUNGAO)
Pm‘(’:’"n;‘f;“m DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS R OBSERVAGOES
Unidade - " Guarda
produtora. Eiminagio | o ormanente
arquivo
Deliberagao CEE n. 11/1996. Registra as informagoes e allnos promovidos,
021.02.01.001 |Ata de resultado final 1 10 v retidos e transferidos. As informagdes das tarjetas e dos lengdis estéo
nesta Ata
021.02.01.002 | Didrio de casse géncia 5 . A vigéncia esgota-se com o término do ano letivo. Registro das avaliagdes, aulas|
do professor, contetidos e presenca.
0210201 021.02.01.003 |Dossié de aluno com deficiéncia 1 1 v
da vida escolar 021.02.01.004 | D055 9@ aluno com dificuidade de 1 1 v [Acompanha os ciclos do aluno da progressdo continuada
Processo de execugao do plano de gestao Lei federal n. 9.394/1996, art. 12; Parecer CEE n. 67/98, arts. 29a 31. O
021.02.01.005 > 4 10 v . . :
da escola publica documento é importante para a preservagéo da memdria institucional
Parecer CEE n. 67/98, arts. 70 a 81. A vigéncia esgota-se com o desligamento
021.02.01.006 |Prontuério de aluno vigéncia 80 v do aluno da Unidade Escolar. Caso o aluno retore & unidade escolar, 0
prontusrio deveré ser reativado,
A vigéncia esgota-se quando da criagao de uma nova base de dados. O
documento é importante para a preservagao da memoria institucional. Por tratar-
N se de base de dados de guarda permanente, rotineiramente devero ser
Base de dados para Emissdo de Certificado | . > hase
021.02.02.001 vigéncia v |extraidas copias de seguranga a serem armazenadas em ambiente seguro e em
de Exame Supletivo - EJA °
local diferente e fisicamente distante do armazenamento do documento original,
lem conformidade com a Instrug@o Normativa APE/SAESP . 01/2009,
Resolugao SE n. 46/2011; Deliberagao CEE n. 13812016, art. 22, § 2°. O vro &
021.02.02.002 | V0 de matricula de alunos de escola 8 . produzido pela escola particular e no momento do encerramento ou cassagao, o
particular encerrada ou cassada livro passa a ser de guarda da Diretoria de ensino por 80 (oitenta) anos. As
des constam do Sistema de cadastro de aluno,
N Deliberagao CEE n. 120/2013, art. 3% Dellberagao CEE n. 127 e n. 128/2014. 0
Processo de reconsiderago de resultados b !
2 o pedido de recurso de reconsideragéo contra resultados finais & uma demanda do}
021.02.02.003 finais de avaliagéo de estudantes da vigéncia 2 v : S
caala aluno retido. A vigéncia esgota-se com a deciso da autoridade competente.
educagéo basica
021.02.02 Regularizagso de Resolugao SE n. 307/1886; Deliberacao CEE n. 16/1986; Resolugao SE
vida eacolar 2412015. Trata-se de regularizagéo da vida escolar de alunos que se
matricularam indevidamente em determinada série, ou por estarem retidos em
séries anteriores, ou por terem deixado de cursar séries precedentes, ou ainda,
021.02.02.004 |Processo de regularizagéo de vida escolar | vigéncia 1 v por se encontrarem em situagdes em que, retidos na série terminal, tenham
recebido indevidamente certficado de concluséo de curso ou diploma. A
vigéncia esgota-se com publicagéo da Portaria de Regularizagéo de Vida
Escolar do aluno ou com emisso de Oficio 4 autoridade competente.
Processo e solictagao de equivaléncia de Deliberagao CEE n. 21/2001. Equivaléncia de estudos realizados no exterior em
021.02.02.005 [estudos vigéncia 1 v nivel do ensino fundamental e medio. A vigéncia esgota-se com a emisséo do
certficado de
Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109, I; Resolugao SE n.
307/1986; Deliberagéo CEE . 18/1986; Portaria CGEB/2012. Trata-se de
Processo de verificagao de documentos e . verificagéo de documentos e atos escolares de alunos no momento da matricula
021.02.02.006 vigéncia 12 v " ¢ ) T
atos escolares A vigéncia esgota-se com a publicagéo da Portaria de Anulagéo de Documentos
Escolares ou de Atos Escolares ou com confirmagao da autenticidade da
oronmtuario 0o aluno do escola partioular Resolugao SE n. 46/2011; Deliberagao CEE n. 13812016, art. 22, § 2°. No
021.02.02.007 P 80 v Imomento do encerramento ou cassagéo da escola, o prontuario passa a ser de
encerrada ou cassada quarda da Diretoria de ensino por 80 (oitenta) anos.
021.02.02 Regularizagéo de Registro de emisso de certiicado de o Delberagao CEE n. 21/2001. A vigéncia esgota-se com a emissao do certiicado
vida escolar 021.02.02.008 e Vigéncia | 80 de éncia. Pode ser em formato de lvro
A vigéneia esgota-se com a entrega o certficado. Pode ser em formato de Ivro
021.02.02.009 |Registro de entrega de certificados vigéncia 1 v
Dossié das afividades Ga AssoCiagao 0o . Tei federal n. 10.406/2002 (Codigo Cvi, art. 205, Decreto estadual .
1 v . N
0210203001 | p5is ¢ Mestres - APM vigencia ° 12.983/11978. A vigéncia esqota-se com a aprovacdo o balanco anual.
021.02.03.002 |Formulério de atribuigao de aulas 1 5 v Trata-se de atribuigdo de aulas para os professores da rede estadual.
Processo de prestagdo de contas da Atea
021.02.03.003 ) de presiac: aprovago | 12 v Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109, Il
de Pais e Mestres - APM prskanng
021.0203.008 :ﬁ?\:‘m Ge ocorréncia ¢ Ge orentaga0 de | oo T S ::/ :;géncwa esgota-se com a notficagao do envolvido. Pode ser em formato de
] - Trata-se de analise dos componentes curriculares e metodologias de ensino
Relatdrio de acompanhamento e orientagéo S
. 021.02.03.005 ! 1 3 v utiizadas em sala de aula para avliar e propor agdes de melhoria de
021.02.03 Apoio &s agdes pedagogica pos
e .
Relatorio de Alividade de Trabalho S - )
0210208006 |50 Colotvo . ATPG 5 5 Reunides semanais do coordenador pedagégico com os professores.
121.02.03.007 | Relatéro de reurizo do conselho de classe e . Parecer CEE n. 67/1998, arts. 15, I, © 22. O resultado da reuniao sera regisiradol
ano na Ata de resultado final
021.02.03.008 |Relatério de reunizo do conselho de escola 2 v Parecer CEE n. 67/1998, art. 15, .
Resolugao SE n. 75/2014. Na observagao em sala de aula, & verficado como se
021.02.05.008|Roteiro do observagé em sae do sula 4 5 . desenvolvem s nteragdes enire professores, alunos e conteldos e de que
forma elas podem se tomar tema da formag@o continuada na escola.




