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Plano de Trabalho da Secretaria Acadêmica:

	Responsável:

Milena Biazzus da Silva Ribeiro –Diretor de Serviços – Área Acadêmica.

	Atividades de Rotina
	Período

	1. Atendimento aos alunos, pais e comunidade:

Atendimento diário da comunidade escolar para fins de retirada e/ou acertos de documentação, “filtragem” dos casos pertinentes a Direção, Diretoria de Serviços, Secretaria Acadêmica e Coordenação de área.
	Diariamente

	2. Vestibulinho 

. Realizar reunião com a equipe da Secretaria Acadêmica e o Coordenador do Vestibulinho, até 20 dias antes do início das inscrições para tratar dos assuntos:

- atendimento ao público;

- conteúdo das informações: elaborar um rol de dúvidas freqüentes e respostas;
	Maio e Outubro

	3. Matricula

. Receber as listas de classificação da FAT/ Coordenador do Vestibulinho. Providenciar uma cópia da lista completa, que ficará disponível para consulta de todos os interessados em local de fácil acesso.

. Organizar o recebimento das matrículas:
- Horários para o atendimento ao público para todas as chamadas;

- Sinalização do Prédio

- Preparo dos informativos com orientação aos candidatos para a matrícula.

. Receber os requerimentos e documentação de matrícula, nas datas estabelecidas e divulgadas, respeitando a ordem de classificação dos candidatos.
	Janeiro e Julho

	4. Renovação de Matrícula

. Divulgar por meio de informativo os procedimentos para a renovação da matrícula, informando que será feita por meio da opção do aluno em dar continuidade aos seus estudos. A Secretaria anotará a série/módulo após o resultado do Conselho de Classe.
	Julho e Dezembro

	5. Controle de Aulas Previstas e Dadas

Preencher as planilhas de controle de aulas previstas e dadas consultando o Diário da Classe e as comunicações de reposição de aulas. Encaminhar aos coordenadores para acompanhamento dos indicadores de absenteísmo docente e providências quanto às reposições de aulas.
	Mensal

	2. SAIE – Cadastro de Alunos Egressos:

· Digitação de Cadastro de Alunos no Programa do SAIE
	Abril e Setembro

	· Distribuição de senhas do cadastro de alunos e encaminhamento dos mesmos para responderem ao questionário do SAIE nos laboratório de informática 04.
	Junho/Novembro

	· Encaminhamento do Banco de Dados para a Assessoria Institucional para a tabulação dos mesmos.
	Junho/Novembro

	3. Minimizar o número de alunos que não cumprem suas Progressões Parciais nos 1º e 2º ciclos intensificando o trabalho com os alunos do 3º ciclo para que sejam lançados como concluintes:

· Realizar levantamento das Progressões Parciais ao término de cada semestre letivo.
	Janeiro e Julho

	· Solicitar de cada professor que orientará o programa especial de estudos, o preenchimento do impresso de Progressão Parcial, da Ficha Individual, juntamente com o cronograma de avaliações que o aluno será submetido durante o semestre seguinte.
	Julho e Dezembro

	· Dar ciência aos Coordenadores do número de Progressão Parcial de cada área.
	Fevereiro e Agosto

	· Dar ciência aos alunos de suas Progressões Parciais e a data final de entrega das mesmas.
	Fevereiro e Agosto

	5. Gerenciamento do GDAE – Gestão Dinâmica Administrativa
· Verificação dos prontuários para selecionar os alunos com condições de serem incluídos no GDAE.
	Janeiro e Julho

	· Realizar a inclusão dos alunos no Sistema GDAE.
	Janeiro e Agosto

	· Realizar a seleção dos alunos incluídos para o campo da Direção da Unidade Escolar.
	Janeiro e Agosto

	· Realizar a verificação da publicação dos concluintes e incluí-la nos prontuários.
	Março e Setembro

	6. Gerenciamento da inclusão e exclusão de alunos da PRODESP
· Inclusão dos alunos na Prodesp.
	Janeiro e Julho

	· Exclusão dos alunos por motivos de abandono, transferência ou reclassificação.
	Mensal

	· Finalização do sistema a partir do lançamento de rendimento do aluno.
	Julho e Dezembro

	7. Expedição de Certificados, Históricos e Diplomas
	

	· Verificação dos alunos com condições de confecção dos certificados e do termo de expedição.
	Término de cada semestre.

	· Confecção e entrega dos Certificados aos alunos.
	Término de cada semestre.

	· Verificação dos alunos com condições de confecção dos Históricos.
	Término de cada semestre.

	· Confecção dos Históricos e encaminhamento para a inclusão do Sistema GDAE.
	Término de cada semestre.

	· Verificação da publicação dos concluintes no sistema GDAE e inclusão da lauda no prontuário.
	Após a publicação

	· Confecção dos Diplomas.
	Término de cada semestre.

	8. Capacitação de funcionários/estagiários administrativos:

· Selecionar informações pertinentes a rotina Administrativa da Secretaria Acadêmica e disponibilizá-las, através de reuniões, aos funcionários otimizando o fluxo das informações.  
	De acordo com o fluxo de informações recebidas pelo CEETEPS e reuniões programadas no Calendário Escolar
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