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	GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO

DIRETORIA DE ENSINO – REGIÃO OSASCO
	



ESCRITURAÇÃO ESCOLAR
· Livro de Matrícula;
· Prontuário do aluno;
· Livro Ata de Equivalência de Estudos;
· Livro Ata de Classificação e Reclassificação;
· Livro Ata de Progressão Parcial;
· Livro Ata do Conselho de Classe;
· Pasta com matrizes curriculares de todos os anos letivos devidamente homologados;
· Pasta com calendários escolares de todos os anos letivos devidamente homologados;
· Regimento Escolar aprovado;
· Rede Estadual - Plano de Gestão Quadrienal nos termos do Regimento Escolar devidamente homologado;
· Rede Estadual – Anexos ao Plano Gestão Quadrienal anual;
· Rede Particular - Plano Escolar anual;
· Rede Estadual - Ata de Resultados Finais anual, impresso pela plataforma SED e encadernado, assinado pelo GOE e Diretor. 

· Rede Particular - Ata de Resultados Finais anual, em papel timbrado e encadernado, assinado pelo Secretário e Diretor. 
· Diário de Classe devidamente preenchido, assinado e encerrado;
· Consolidado com tarjetas bimestrais e conceitos finais;

· Prontuário do aluno com a documentação devidamente organizado (guarda permanente).
· PRONTUÁRIO DO ALUNO

Documentos Pessoais:

· Ficha cadastral do aluno (campos preenchidos e devidamente assinados; com foto, se possível; manter sempre atualizado o endereço e contato)
Cópias simples e conferido com o original (Visto Conferido):
· Certidão de Nascimento; 
· R.G. ou R.N.E.;
· Certidão de casamento (nos casos de alteração de estado civil, ver averbação), se houver;

· Comprovante de residência atualizado (exemplos: conta de água, luz, telefone) ou declaração.  
Em casos excepcionais, incluir:

· Concessão, pela autoridade judiciária, de guarda ou tutela do aluno;
· Requerimento de Nome Social;
· Mudança de nome civil - decisão judicial e/ou documentos civis retificados;
· Avaliação psicológica de alunos com necessidades especiais, emitida por profissional habilitado;

· Informativo de liberdade assistida e ou acompanhamento do Conselho Tutelar
Registro da escola:

· Ficha individual assinado pelo Secretário/GOE e Diretor, que fornece informações sobre a vida escolar do aluno, ano a ano, referente ao seu desempenho, frequência, avaliação e resultado final;
· Histórico Escolar de Transferência da escola de origem;
· Histórico Escolar de Transferência da unidade escolar assinado pelo Secretário/GOE e Diretor, emitir em 2 vias, uma via do aluno e a outra para arquivo;

· Histórico Escolar de Conclusão do Ensino Fundamental e/ou do Ensino Médio assinado pelo Secretário/GOE e Diretor, emitir em 2 vias, uma via do aluno e a outra para arquivo;
· Solicitação de documentação pelo aluno ou seus responsáveis legais para emissão de 2ª via, se for o caso.

Registros possíveis: (Expedientes devem estar contidos no prontuário)

Classificação 

· Requerimento de Classificação (Responsável Legal ou Aluno Legalmente Responsável) ;
· Registro da Síntese das Avaliações.
Reclassificação 

· Requerimento de Reclassificação (Responsável Legal ou Aluno Legalmente Responsável);
· Proposta de Reclassificação – Professor; 

· Síntese das Avaliações.
Progressão Continuada

· Cópia da Notificação aos pais ou responsável legal;
· Cópia da Correspondência ao Conselho Tutelar.
Progressão Parcial 

· Procedimento Pedagógico de Acompanhamento 

· Plano de Trabalho por disciplina e Avaliações 

· Resultado Final 

Adaptação de Estudos 

· Termo de Complementação de Matrícula; 

· Adaptação de Estudos - Plano de Trabalho e Avaliações; 

· Resultado Final.
Equivalência dos Estudos 

· Cópia da documentação escolar do país de origem;
· Requerimento de Equivalência de Estudos (Prosseguimento de Estudos);
· Declaração para Prosseguimento de Estudos;
· Cópia da Declaração de Equivalência com a publicação, caso for aluno com equivalência de estudos ao Ensino Fundamental.

Atendimento Domiciliar e/ou Aluna Gestante 

· Requerimento para Atendimento Domiciliar (Responsável Legal ou Aluno Legalmente Responsável); 

· Procedimento Pedagógico;
· Resultado Final.
Educação Física - Dispensa das aulas práticas

· Requerimento solicitando dispensa das aulas de Ed. Física, quando amparados por lei, bem como documentação comprobatória; Lei 9394/96 - § 3º (nova redação).
Regularização de Vida Escolar 

· Parecer do Supervisor;
· Cópia da Publicação de Regularização de Vida Escolar.
Compensação de Ausências 

· Notificação e Termo de Ciência; 

· Compensação de Ausências – Plano de Trabalho;
· Compensação de Ausências – Resultado Final.
Recurso de Resultados Finais

· Via do parecer do Conselho da Escola e ciência do Responsável Legal ou Aluno Legalmente Responsável;
· Via do parecer da Comissão de Supervisor de Ensino da Diretoria de Ensino e ciência do Responsável Legal ou Aluno Legalmente Responsável;
· Se for o caso, via do parecer do Conselho Estadual de Educação e ciência do Responsável Legal ou Aluno Legalmente Responsável.
Terminalidade 

· Proposta de Terminalidade;
· Declaração de Anuência; 

· Relatório Individual de Alunos; 

· Ficha de Acompanhamento Bimestral e Individual;
· Avaliação Pedagógica Descritiva;
· Histórico Escolar - No campo “Certificado” contar o Certificado de Terminalidade Específica e no campo “Observações” constar “Este Histórico só tem validade acompanhado da Avaliação Pedagógica Descritiva do aluno.”.
Atestados/declarações afastamentos das aulas
· DIÁRIO DE CLASSE
· O Diário de Classe deve estar em consonância com as nomenclaturas das disciplinas a serem cursadas e dias letivos previstos. Os registros devem estar de acordo com o planejamento docente guardando estreita relação com o Regimento Escolar, com a Matriz Escolar e Calendário Escolar, devidamente homologados e retratar o dia‐a‐dia da sala de aula;
· Os registros pedagógicos devem ser fundamentados na legislação educacional vigente, elaborados de forma sintética, clara e precisa, a saber: as práticas de ensino voltados para a recuperação contínua do aluno em sala de aula (recuperação contínua; reposição de aulas; compensação de ausências; registros de conteúdos ministrados, estratégias e instrumentos de avaliação (previstos nos termos do Regimento Escolar);
· Deve conter os registros do processo de ensino e de aprendizagem, e das avaliações aplicadas, de forma clara e na qual fique explicita a relação conteúdo, objeto de ensino e o objeto da avaliação, bem como adequação pedagógica da estratégia avaliativa utilizada;
· Os registros das chamadas diárias, {comparecimentos (c) e ausências (f)}, devem ser realizados à caneta. Alertamos quanto ao rigor no cumprimento dessa tarefa diária;
· Todos os campos devem ser preenchidos. Não se deve pular linhas e os campos não utilizados devem ser fechados com um traço. Os diários devem ser fechados bimestralmente e verificados pelo diretor e coordenador pedagógico, assinados e carimbados;
· Como qualquer outro documento não deve conter rasura e/ou o uso de corretivos, ou outros recursos que alterem informações. Caso houver alteração, devem ser substituídos por erratas (informar: “salvo rasura”), devidamente assinadas e datadas pelo Professor;
· Os Diários de Classe devem permanecer na escola, em local seguro, sendo permitido o acesso, se necessário, à Direção, ou a outras autoridades (Diretoria de Ensino, Justiça, Vara da Infância e Adolescência etc.);
· É documento sob responsabilidade legal dos docentes e deve ser verificado bimestralmente pela equipe gestora;
· Enfatizamos que não se trata de um documento do professor, ou mesmo da escola. À Escola cabe a guarda. O desfazimento só pode ocorrer após o período mínimo de 5 anos de guarda (junto aos Planos de Ensino Docentes); 
· As licenças e faltas docentes devem ser informadas, bem como o nome do professor substituto.
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