Secretaria de '- SAO PAULO

Educacéo

GOVERNO DO ESTADO

DIRETORIA DE ENSINO REGIAQ
PINDAMONHANGABA

COMUNICADO - GABINETE DER PINDAMONHANGABA - N° 218/2024

Data: 06/12/2024
Assunto: Encerramento do Ano Letivo 2024 — Recomendacgdes

Prezados gestores,

Tendo-se em vista o encerramento do ano letivo, encaminho-lhes um conjunto de

recomendagdes quanto aos itens minimos a serem conferidos, finalizados e organizados, na forma

da legislacéo vigente:

ADMNISTRATIVO

1.

S L

Livro-Ponto Docente: constar grade horaria do professor, mensalmente encerrado e assinado

pelo GOE e Diretor de Escola; constar termo de abertura e encerramento com paginas

numeradas e rubricadas pelo Diretor de Escola;

Livro-Ponto Administrativo: mensalmente encerrado e assinado pelo Diretor de Escola com

horario de trabalho e de descanso;

Livro-Ponto de Pessoal do pessoal de apoio, se houver;

Livro de Comunicados;

Livro de Reclamacdes e/ou Ocorréncias;

Livro de Registro de Atas:

Reunides de APMV;

Reunides de Conselho de Escola;
Reclassificacao de Alunos;
Grémio Estudantil;

Demais reunioes;

Vida Funcional do Professor:

Portaria de Admissdo: apostilamento no verso, inclusive interrupcao e cessacao de
interrupgao de exercicio;

Copia do contrato, Categoria "O”
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Laudo médico;

Ficha 100: encerrada e assinada pelo GOE e Diretor de Escola constando no verso as
devidas observagoes;

Concessao de vantagens;

Professor aluno de curso semestral: comprovante de matricula no semestre em curso;
Situacao dos readaptados — rol de atribuicao;

Acumulos de cargo

Sumula vinculante n° 13;

Declaracao de antecedentes criminais;

Estagio probatorio

8. Escala de Substituicao de Diretor de Escola e GOE;

9. Escala de Férias exercicio 2025 homologada;

10. Horario administrativo 2025 homologado;

11. Prontuario de Aluno: (Vide Manual de Vida Escolar)

Ficha Cadastral: assinada pelo GOE e Diretor de Escola;

Ficha Individual/Boletim Escolar: assinada(o) pelo GOE e Diretor de Escola;
Transferéncia/Histérico Escolar: assinados pelo GOE e Diretor de Escola;

Regime Domiciliar: expediente homologado pelo Diretor de Escola nos termos da
legislacao vigente;

Expediente de Classificacdo/Reclassificacdo e copia da ata do Conselho de Classe/Série;
Historico Escolar de concluinte: constar nimero do registro da publicacdo;

Copia legivel de RG do aluno com visto confere com o original assinado pelo Agente
Publico que recebeu;

Concluintes: incluir, selecionar e ratificar os concluintes para validacao do supervisor, para
que se possa verificar os prontuarios, eles devem estar organizados conforme o roteiro
ja apresentado. Manter copia da lista piloto e da Matriz Curricular homologada do ano
de conclusdo — se atentar ao prazo legal de 60 dias a partir da data da conclusao para

publicacdo da conclusao;
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12. Frequéncia e Avaliacao: nota 4° bimestre e avaliagdo final antes do Conselho de classe/série
(s6 poderao ser publicados apos os 200 dias letivos).

13. Digitacao do Rendimento Individualizado do aluno/2024.

14. Processo de Ocupacgao de Zeladoria;

15. Contrato da cantina se houver;

16. Patrimonio da Unidade Escolar:
= |nventario do Patrimonio;
= Processo de baixa patrimonial;
» Processo de furto — B.O;

17. Seguranca: extintores, mangueiras/hidrante em condigdes de uso.

18. Materiais diversos: verificacdo de estoque.

19. Balancetes - apds a elaboragdo, afixar em local visivel ao publico, dando-se a devida
publicidade dos atos escolares;

20. Verificar necessidade de realizacdo de servicos de limpeza de caixa d'agua;

21. Verbas estaduais e federais - organizacdo de documentos, elaboracdao de prestacdo de

contas, entrega no prazo estabelecido;

PEDAGOGICO

1. Analise dos resultados da aprendizagem na Unidade Escolar — 1°/2° Semestre;

2. Analise dos resultados dos processos de recuperagdo — 1°/2° Semestres;

3. Encaminhamento de agdes para o proximo ano que recuperem a defasagem na
aprendizagem dos alunos;

4. Andlise e reorganizagdo (se necessario) dos projetos desenvolvidos na Unidade Escolar
durante o 1° / 2° Semestres (sugerimos énfase naqueles que focam o aprendizado nas areas
de leitura, escrita, matematica, prevencao e inclusao);

5. Proposta Pedagdgica: cumprimento do estabelecido.

6. Documentos:

= Livro de Registro das Reunides de ATPC;
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* Promogao Parcial/Retencao Parcial: constar nome do aluno na Lista Piloto, nos Diarios de

Classe, na Ficha Cadastral e Individual;

7. Avaliagdo/2024 — com vistas ao Planejamento 2025:

a) Resultados Educacionais - levantamento de dados de alunos quanto a:

Recuperagao Continua;

Recuperagao Paralela;

Evasao/abandono;

Retencao;

Promocao;

Frequéncia dos alunos;

Compensacao de auséncias;

Projetos educacionais desenvolvidos durante o ano.
AVALIACAO INSTITUCIONAL - Autoavaliacdo (com registro):
Comunidade interna (trabalho em equipe);

Comunidade externa;

Colegiados (APM, CE, Grémio);

Parcerias;

Projetos/Festas/Eventos realizados durante o ano;

Atuacao dos diferentes segmentos: direcao, vice direcao, CGPG, CGPAC, professores,

funcionarios, merendeiras, Convivéncia, Sala de Leitura, PROATEC, outros;

Salienta ainda os seguintes aspectos que requerem a atencao da Equipe Gestora quanto a:

v Documentos Escolares: notas de 4° bimestre e 5° conceito devidamente registrados no sistema

dentro dos prazos estabelecidos;

v Documento de Controle de Frequéncia dos Alunos, inclusive os encaminhamentos feitos ao

Conselho Tutelar, devidamente arquivados nos respectivos prontuarios;

v Ultimo Conselho de Ano/Série: Importancia da presenca e atuacdo do Diretor na reunido de

Conselho Final - atentar para orientacdes de 5° conceito nos Anos Finais de Ciclo e Ensino

Médio — alunos promovidos pelo Conselho de Ano/Série devem ter nota igual ou superior a 5.
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v" Atentar para regularizagdo das Atas de Conselho de Escola, APM, Grémio Estudantil de acordo
com o calendario homologado. Verificar se todas estdo encerradas e devidamente assinadas.

v Atentar para as presta¢cdes de contas e seus respectivos Manuais de Instru¢do SEE / FDE.
Afixando os balancetes dos gastos em local visivel a todos na unidade escolar e comunidade.
(Recursos repassados por meio de convénios e Recursos Préprios da APM);

v Atentar e atualizar os documentos com o timbre da Secretaria de Estado da Educacdo e da
Diretoria de Ensino Regido Pindamonhangaba, se houver necessidade;

v" Reconsideracdo de Resultados: atentar para Deliberagdo 155/2017, quanto aos procedimentos
de pedidos de reconsideracdo e recursos (atendimento aos prazos legais, orientacdo aos
alunos e/ou responsaveis, organizacdao de documentos previstos na referida Deliberacdo para
interposicao de recursos);

v" Direcionar um funcionario para acompanhar a leitura das correspondéncias eletronicas na
unidade escolar nos periodos de recesso e férias escolares;

v ATENDIMENTO AO PUBLICO E FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA DA UNIDADE ESCOLAR: o
horario de atendimento ao publico pela secretaria da unidade escolar, bem como pela equipe
de gestdo escolar, deve contemplar todo o periodo do expediente.

v" Recesso Escolar é o momento de organizacdo da Unidade Escolar para antecipar um bom

trabalho para o ano 2025.

Na certeza de contar com a atencdo e o habitual empenho de todos, renovo meus

agradecimentos.

Cordialmente,

Luis Gustavo Martins de Souza
Dirigente Regional de Ensino
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