SECRETARIA

Toda a vida escolar do aluno é gerenciada pela secretaria académica que € o 6rgao responsavel
pela escrituracdo escolar, através de:

- Efetivacado, trancamento e cancelamento de matricula;

- Controle de frequéncia;

- Requisicdo e expedicao de documentos académicos (declaragéo, historico, certificado, diploma
etc.);

- Divulgacao de resultados parciais e finais;

- Atendimento ao publico em geral.

OBS: Horario sujeito a alteracdo nas férias e no recesso escolar.



Solicitacao de documentos académicos e prazos:

Declaracao de Escolaridade: 24h.

Certificados de Modulos: 10 dias Uteis.

Historico Escolar: 10 dias Uteis.

Historico Escolar (22 Via) e concluintes até o ano letivo de 2015 — Até 30 dias uteis.

Solicitacao de Transferéncia: A declaracao sera emitida em até 24h e o historico escolar
de transferéncia em dez dias uteis, a partir, da solicitacdo protocolada na Secretaria
Académica.

Aproveitamento de Estudos: Podera ser solicitado nas seguintes situagoes:

1) Para fins de prosseguimento de estudos, a pedido do aluno ou de seu responsavel, se

menor, a escola avaliard as competéncias adquiridas pelo aluno:

| - em componentes curriculares ou cursos, concluidos com aproveitamento e devidamente

comprovados, na propria escola ou em outras escolas;

Il - em estudos realizados fora do sistema formal de ensino; e

[l - no trabalho ou na experiéncia extraescolar.

2) O aluno retido em qualquer médulo da educacédo profissional ou série do Ensino Médio

podera optar por cursar apenas 0s componentes curriculares em que foi retido, ficando
dispensado daqueles em que obteve promocao mediante solicitacdo do préprio aluno, se

menor, de seu responsavel legal,

No inicio de cada periodo letivo a secretaria académica ira divulgar o prazo para a solicitacao.

Trancamento de Matricula: S6 é admissivel uma vez por série e mdédulo, se menor, a
solicitagéo devera ser realizada pelo responsavel legal.

Transferéncia de periodo: Podera ser solicitada pelo aluno, se menor, o responsavel
legal devera requisitar na secretaria académica o requerimento e justificar o motivo da
solicitacao.

Transferéncia para outra escola: Sera expedida quando solicitada pelo aluno ou, se
menor, por seu responsavel.

Condicdes especiais de atividades escolares (aluno (a) enfermo ou gestante) - O
aluno tem o direito de requerer as condi¢cdes especiais de atividades escolares quando
seu estado de saude as recomende ou estudante em estado de gestacdo. O atestado
médico devera conter o CRM do médico, o CID e mais de quinze dias de afastamento.

Condicdes especiais de estudo para alunos com guarda religiosa — O aluno devera
preencher o requerimento préprio, juntamente com uma declaracdo assinada pela




autoridade religiosa. Em até cinco dias Uteis, a Coordenacao Pedagogica emitira parecer
sobre o expediente.

Cancelamento de Matricula - A matricula sera confirmada no prazo de cinco dias letivos,
a contar do inicio da série/mddulo ficando sujeita ao cancelamento no caso de falta
consecutiva do aluno durante o referido periodo, sem justificativa. Também perdera o
direito a vaga o aluno que nao formalizar por escrito sua desisténcia, por meio de
trancamento de matricula, em até 15 dias consecutivos de auséncia, independente da
época que ocorrer.

Reconsideracdo do Resultado Final — O aluno ou seu responsavel, se menor, devera
preencher requerimento na Secretaria Académica no periodo de até dez dias Uteis a
contar da data de publicacao do resultado do Conselho de Classe final.

Reclassificacao - Podera ocorrer por solicitacdo do préprio aluno, pelo seu responsavel,
se menor, mediante requerimento dirigido ao Diretor da Unidade Escolar, até cinco dias
Uteis, contados a partir da publicacdo do resultado final do Conselho de Classe.

Perda do Direito a Vaga — Art. 54 do Regimento Comum das ETECs, § 3° - A matricula
nas séries ou moédulos iniciais sera confirmada no prazo de cinco dias letivos, a contar do
inicio da série/mddulo, ficando sujeita a cancelamento no caso da falta consecutiva do
aluno durante o periodo, sem justificativa.

8§ 4° - Ser4 autorizada a matricula inicial durante os trinta dias consecutivos a partir do
inicio das aulas, para preenchimento de vagas remanescentes.

SPTRANS - Informamos que todos os cadastros, solicitados pelos alunos, foram
enviados para as devidas empresas de transporte (SPTRANS/EMTU). Favor acompanhar
no mural a relacdo de nomes dos alunos conforme chegam os bilhetes.



