Colégio Estadual Nova Visao - EFM
Cronograma Anual de Trabalho

Setor: Secretaria

Janeiro:

» Anadlise dos documentos apresentados para deferimento das

matriculas pelo diretor;

« Arquivar toda e documentacao recebida e expedida durante o ano

anterior;
» Atualizacdo da correspondéncia do estabelecimento de ensino;
» (Cadastramento dos alunos no SERE;
« Conferéncia das rematriculas;
» Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;
« Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
historicos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;

e Levantamento da documentacao pendente de alunos com
matricula condicional para proceder a cobranca desses

documentos;

* Realizacao de matriculas para alunos remanescentes e
transferidos;

» Reservar o ultimo dia Util do més sendo 02horas para
planejamento das atividades internas e 02horas para estudo da

legislacao;

Fevereiro:

« Analise de curriculos de alunos transferidos sujeitos a realizacao
de adaptacodes e integralizacao de curriculo;
» Atualizacao da correspondéncia do estabelecimento de ensino;

« Elaboracao do horario das aulas;



« Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;

« Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;

« Informacdo a equipe pedagdgica do estabelecimento da relacao
de alunos que deverao cumprir adaptacdes, dependéncia, etc.;

« Levantamento de alunos com disciplinas em dependéncia;

« Organizacao de arquivo inativo do periodo letivo anterior;

« Organizacao do arquivo ativo do periodo letivo em curso (pastas
individuais, com documentacao dos alunos);

+ Organizacao e ensalamento das turmas;

» Preparacao dos livros registro de classe;

Marco:

« Atualizacdo da correspondéncia do estabelecimento de ensino;

» Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;

« Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;

» Geracao de disquete da matricula inicial;

+ Levantamento da documentacao pendente de alunos com
matricula condicional para proceder a cobranca desses
documentos;

« Organizacao de arquivo inativo do periodo letivo anterior;

« Organizacao do arquivo ativo do periodo letivo em curso (pastas
individuais, com documentacao dos alunos);

« Reservar o ultimo dia UGtil do més sendo 02horas para
planejamento das atividades internas e 02horas para estudo da
legislacao;

Abril :



« Alimentacao do Sistema SERE com os resultados da freqliéncia e
avaliacoes do 12 bimestre;

« Atualizacao da correspondéncia do estabelecimento de ensino;

» Atualizacao dos livros registro de classe com as transferéncias
recebidas e expedidas;

« Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;

« Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;

« Geracao de disquete com os dados dos relatérios finais para
alimentar a Base Central do SERE, fornecer dados para o Censo
Escolar e para o calculo da demanda;

« Impressao de boletins, editais, etc., para divulgacao desses
resultados;

* Recebimento dos canhotos do 12 bimestre, entregues pelos
professores, com o registro da frequiéncia e avaliacao dos alunos;

Maio:

e Alimentacao do Sistema SERE com os resultados da freqtiéncia e
avaliacOes do 12 bimestre;

e Atualizacao da correspondéncia do estabelecimento de ensino;

e Atualizacao dos livros registro de classe com as transferéncias
recebidas e expedidas;

« Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;

« Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;

« Impressao de boletins, editais, etc., para divulgacao desses
resultados;

« Recebimento dos canhotos do 12 bimestre, entregues pelos
professores, com o registro da freqiéncia e avaliacao dos alunos;



Reservar o ultimo dia Gtil do més sendo 02horas para
planejamento das atividades internas e 02horas para estudo da
legislacao;

Junho:

Atualizacao da correspondéncia do estabelecimento de ensino;

Atualizacao dos livros registro de classe com as transferéncias
recebidas e expedidas;

Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;

Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:

histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;

Julho:

Alimentacao do sistema SERE com os resultados da freqUéncia e
avaliacoes do 22 bimestre;

Atualizacao da correspondéncia do estabelecimento de ensino;
Atualizacao dos livros registro de classe com as transferéncias
recebidas e expedidas;

Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;
Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;
Impressao de boletins, editais, etc., para divulgacao desses
resultados;

Recebimento dos canhotos do 22 bimestre com o registro da
freqUéncia e avaliacao dos alunos;



« Reservar o ultimo dia UGtil do més sendo 02horas para
planejamento das atividades internas e 02horas para estudo da
legislacao;

Agosto:

« Alimentacao do Sistema SERE com os resultados da freqiiéncia e
avaliacOes do 22 bimestre;

» Atualizacao da correspondéncia do estabelecimento de ensino;

» Atualizacao dos livros registro de classe com as transferéncias
recebidas e expedidas;

« Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;

» Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;

* Impressao de boletins, editais, etc., para divulgacao desses
resultados;

« Levantamento com os alunos de 82 série referente a opcao para o
Ensino Médio.

» Preparacao dos histdéricos escolares dos alunos que irao concluir o
curso naquele ano (deixar digitado até a penultima série);

« Recebimento dos canhotos do 22 bimestre, entregues pelos
professores com o registro da frequéncia e avaliacao dos alunos;

Setembro:

» Atualizacao da correspondéncia do estabelecimento de ensino;

» Atualizacao dos livros registro de classe com as transferéncias
recebidas e expedidas;

« Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;

+ Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;

» Preparacao dos histdéricos escolares dos alunos que irao concluir o

curso naquele ano (deixar digitado até a penultima série);



Recebimento dos canhotos do 32 bimestre, entregues pelos
professores com o registro da freqiéncia e avaliacao dos alunos;
Reservar o ultimo dia Util do més sendo 02horas para
planejamento das atividades internas e 02horas para estudo da
legislacao;

Outubro:

Alimentacao do Sistema SERE com os resultados da frequéncia e
avaliacoes do 32 bimestre;

Atualizacao da correspondéncia do estabelecimento de ensino;
Atualizacao dos livros registro de classe com as transferéncias
recebidas e expedidas;

Divulgacao para os funcionarios da escola e para a comunidade
escolar sobre o calendario e procedimentos para a matricula;
Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;
Expedicao de correspondéncia aos pais ou responsaveis sobre a
decisao do aluno continuar ou nao no estabelecimento de ensino
no proximo periodo letivo, solicitando atualizacao de endereco;
Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;
Impressao de boletins, editais, etc., para divulgacao desses
resultados;

Programacao de matriculas, atendendo ao disposto na instrucao
anual de matriculas do DIE/SEED;

Realizacdo da previsao de vagas para séries iniciais;
Recebimento dos canhotos do 32 bimestre, entregues pelos
professores com o registro da freqiéncia e avaliacao dos alunos;

Novembro:

Atualizacao da correspondéncia do estabelecimento de ensino;



Atualizacao dos livros registro de classe com as transferéncias
recebidas e expedidas;

Divulgacao para os funcionarios da escola e para a comunidade
escolar sobre o calendario e procedimentos para a matricula;
Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;
Expedicao de correspondéncia aos pais ou responsaveis sobre a
decisao do aluno continuar ou nao no estabelecimento de ensino
no proximo periodo letivo, solicitando atualizacao de endereco;
Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;
Programacao de matriculas, atendendo ao disposto na instrucao
anual de matriculas do DIE/SEED;

Realizacdo da previsao de vagas para séries iniciais;

Reservar o ultimo dia Util do més sendo 02horas para
planejamento das atividades internas e 02horas para estudo da
legislacao.

Dezembro:

Alimentacao do Sistema SERE com os resultados da freqliéncia e
avaliacdes dos alunos;

Atualizacdo da correspondéncia do estabelecimento de ensino;
Atualizacdo dos livros registro de classe com as transferéncias
recebidas, expedidas e alunos desistentes;

Coleta de dados de matricula para o primeiro momento
referencial;

Divulgacao para a comunidade do periodo de recesso da escola
(quando autorizado pela SEED), bem como o hordrio de
atendimento da secretaria durante o periodo de férias escolares;
Divulgacao para os funcionarios da escola e para a comunidade
escolar sobre o calendario e procedimentos para a matricula:

Elaboracao do livro ponto dos professores e funcionarios;



Expedicao de boletins, editais, etc., para divulgacao dos
resultados finais dos alunos;

Expedicao de toda a documentacao solicitada pelos alunos:
histéricos escolares, transferéncias, declaracoes, certiddes, etc.;
Expedicao dos histéricos escolares e diplomas dos alunos
concluintes de curso;

Geracao do disquete de relatérios finais e entrega para o NRE;
Identificacao de vagas existentes para outras séries;

Impressao do relatério final e encaminhamento a CDE/DIE/SEED;
Impressao, assinatura e arquivamento das fichas individuais, na
Pasta Individual dos alunos;

Organizacao do cadastro de espera para vagas escolares que
ainda poderdo estar disponiveis;

Programacao da plataforma de turmas para o préximo periodo
letivo;

Programacao e efetivacao das matriculas, atendendo ao disposto
na instrucao anual de matriculas do DIE/SEED;

Realizacao da previsao de vagas para séries iniciais;

Realizacdao das matriculas de alunos recebidos por transferéncia
da rede privada de ensino, de outros municipios, Estados, etc.;
Realizacao das rematriculas dos alunos aprovados e que
permanecerao no estabelecimento de ensino;

Recebimento dos canhotos do 42 bimestre entregue pelos
professores com o registro da frequéncia e avaliacao dos alunos.



