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PLANO GERENCIAL

mPlano Gerencial referente ao exercicio: 2018

' Coordenacgio/Assessoria/Geréncia/Departamento/Diretoria: ;

Secretaria Geral de Documentag&o Escolar (RigiStFQ,,Acﬁ?@éf?}iE‘?),, -

‘Responsavel pelas informacdes:
.Servidor: Paula Dias Guimardes

Cargo: Técnica em Assuntos Educacionais
|

Func¢do: Coordenadora do Registro Académico

z;tnl;ulg:ﬁ?s rda »VC(;(;(Vienag‘:ﬁ6}1&55e;sorié/Gé;’éncia/Diéiiértamento}Di}ef;)}iﬁg |

e Atender ao publico interno e externo;

o Efetuar as matriculas e os desligamentos dos estudantes;

e Efetivar a transferéncia de estudantes; !

e Controlar, verificar, manter, o registro e arquivamento da documentagdo académica dos
estudantes;

e Encaminhar, quando necessario, os diplomas para registro no setor competente;

e Conferir a documentagdo e os registros dos estudantes e, se necessdrio, realizar a
regularizagéo;

e Organizar e arquivar os Diarios de classe;

e Lavrar atas da colag#o de grau;

e Proceder a leitura da ata na ceriménia da colago de grau;

e Providenciar a ata de resultados finais dos rendimentos escolares dos estudantes;

® Assinar com o Diretor Geral ou a quem ele delegar, os Diplomas, Certificados e ‘
Historicos; |

e Assinar todos os documentos emitidos;
. . . o .- |
e Preparar, redigir e expedir declaragdes concernentes & vida escolar do aluno e
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correspondéncia administrativa como, declara¢des, requerimentos, atas € memorandos;

Efetivar Registros Escolares em livros, atas, fichas individuais para fins diversos;
Emitir Histéricos, Certificados € Diplomas dos cursos ofertados;

Cadastrar dados no Sistema Académico e outros Sistemas de Controle do MEC; ‘
Classificar e guardar, documentos de escrituragdo escolar, correspondéncia, documentos
dos estudantes, legislacdo de ensino em vigor. ‘
Imprimir certificados de eventos para a Coordenagdo de pesquisa € extensdo,

Emitir nada consta para docentes;

Emitir documentos de requerimento de 2* chamada de avaliagSes para os alunos e
controlar as respostas dos docentes para informa-los;

Verificagdo da relagdo dos alunos que recebem auxilios conforme lista encaminhada pelo
Ntcleo de Apoio Pedagogico e Psicossocial; |
Verificagéo e atualizagfio da listagem de alunos para o seguro discente;

Cria¢do e emissfio de Certificados do Ensino Médio pelo Exame Nacional do Ensinoi
Médio — ENEM;

Criagfo e emissdo de Atestado de Proficiéncia pelo Exame Nacional do Ensino Médio —
ENEM;

Emissdo bimestral de boletim escolar;

Condigdes e recursos necessarios para o desempenho dos trabalhos:

1 Sala que facilite a comunicag@io com o publico para melhor atendimento do setor;

3 computadores para uso continuo; |

Acesso a internet de boa qualidade para possibilitar alimenta¢fio do Sistema Académico e1
outros Sistemas do MEC (SISTEC, EDUCASENSO, etc);

Mesas para o0 uso dos 2 servidores e 1 estagiario lotados no setor;

Minimo 3 cadeiras para os servidores lotados no setor para uso continuo;

Minimo 1 armario para guardar documentos e materiais de uso diario;

Cadeiras para que o publico possa sentar e aguardar atendimento;
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e 1 impressora preto/branco para uso continuo,

o limpressora colorida para impressdes de Historicos, Certificados e Diplomas;

e Minimo 1 telefone com acesso a ligagdes locais, interestaduais e para celulares para uso,
continuo; ‘

e Materiais de expediente para uso continuo;

e Todos os carimbos necessarios do setor;

e Carimbos para os servidores lotados no setor;

e Participacfo em cursos, workshops, palestras, treinamentos relacionados ao setor e seus
afins como, nog¢Ges de arquivologia, dentre outros;

e 3 servidores para que tenha atendimento ao publico em 12 horas continuas que € o ideal

para o setor.

Metas a serem atingidas:

A meta deste setor € executar todas as atribuigdes de maneira eficaz e com quahdade
_colaborando e assessorando os demais setores no que se refere a atividades administrativas.

Objetiva-se ainda o aprimoramento no atendimento ao publico interno e externo, buscando
facilitar a comunicag#o entre as partes.
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Assinatura da Chefia Imediata

Erica Baleroni Pacheco
Chefe do Departamento de Ensino
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