Como Secretaria Escolar, possuo amplo
conhecimento no sistema Totvs, ferramentas
Google, input, serco ... Sou responsavel,
agil, organizada e conhecida pela minha
facilidade de aprendizagem, adaptabilidade e
bom relacionamento interpessoal. Possuo
experiéncia nas rotinas escolares, tanto da
secretaria como diregédo, coordenacao e
orientagdo escolar, tendo contato direto com
as areas necessarias para a boa realizagao
das atividades da secretaria escolar,
gerenciamento do programa SED, Censo
Escolar e Bolsa Familia, entre outros
programas educacionais. Também tenho
experiéncia em trabalhar remotamente.
Estou ansiosa para fazer parte da sua
equipe.
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SECRETARIA ESCOLAR

-De maio de 2021 a setembro de 2023,
coordenei a secretaria de duas escolas da
BAHEMA EDUCACAO simultaneamente
(Escola Viva e Escola da Vila).

* Responsavel pela elaboracao de
declaragbes, oficios, Matriz Curricular,
Calendario Escolar, Plano Escolar e

Regimento Escolar.

* Atendimento aos pais, alunos, docentes,
coordenagao, diregdo Pedagogica e
Administrativa.

* Desenvolvimento de relatérios diversos,
tanto manuais como sistémicos.
entre as

* Padronizagdo de relatorios

escolas.

» Coordenagdo do processo de matricula e
rematricula (processos responsaveis pelo

setor), efetivacao de matriculas,
transferéncias escolares.
* Equivaléncia de estudos, recurso de

resultados finais junto a Diretoria de Ensino.

» Confecgdo de histéricos e certificados,
impressao e envio de boletins via Classapp,
input web, e-mail e publicagdo no sistema
totvs web.

» Ata de resultados finais e conselho de
classe.

* Supervisdo e controle dos prontuarios dos
alunos e docentes para que sejam mantidos
organizados e atualizados.

» Gerenciamento da Secretaria Digital (SED)
e do Censo Escolar.
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*Cadastros de alunos e professores na
SPTRANS, EMTU e UMES.

* Controle de correspondéncias via e-mail,
notificacdes, cobrangca de documentos e
controle de atestado médico.

* Inclusao no sistema Totvs das informacdes
referentes ao calendario Escolar, matrizes,
abertura de turmas, disciplinas mistas,
cadastro de professores em suas
respectivas turmas e disciplinas, geracéo de
horarios e plano de aula.

* Encaminhamento de documentos
institucionais a diretoria de ensino, processo
de abertura e fechamento de unidade,
processo de mudanga de nomenclatura da
Unidade ...

* Organizagcdo do arquivo fisico corrente,
intermediario e permanente da escola.

* Operagédo do sistema TOTVS (local e
web), Wpensar, Classapp, Moodle e
Germina.

«Apoio as secretarias pedagogicas em
duvidas e procedimentos.

» Atendimento ao supervisor de ensino,
declaracdo de docéncia, documentos de
estagio e demais documentos necessarios.

* Auxilio na implantacdo de sistemas
internos (envio e validagdo de dados e
documentos), entre  outras  fungbes
pertinentes ao cargo.

SECRETARIA ESCOLAR

» Coordenagéo da Secretaria Escolar.

* Elaboragéo de declaragoes, oficios, matriz
curricular, calendario escolar e plano
escolar.

*Emissdo de contratos e controle de
devolugdes dos mesmos assinados.

» Atendimento aos pais, alunos, docentes,
orientacao pedagdgica, coordenacgao,
direcao e atendimento ao publico.

* Desenvolvimento de relatérios diversos.
Efetivagdo de matriculas, transferéncias
escolares.

* Supervisdo e controle dos prontuarios dos
alunos e docentes para que sejam mantidos
organizados e atualizados.
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* Equivaléncia de estudos, recurso de
resultados finais junto a Diretoria de Ensino.

» Gerenciamento do sistema Prodesp,
Secretaria Digital (SED), GDAE, Bolsa
Familia, Censo Escolar e demais programas
educacionais.

*Cadastros na SPTRANS e EMTU,
solicitagdo de Carteirinha Escolar, Gekkie,
programa Poliedro (cadastro dos alunos) e
DocuSign (Assinatura digital).

*Confecgdo de histéricos e certificados,
impressao de boletins, Ata de resultados e
de conselho de classe.

» Controle de correspondéncias via e-mail,
notificagdes, cobranga de documentos,
controle de atestado médico, formuléarios de
prova substitutiva e controle dos pedidos.

* Inclusdo das informagdes referentes ao
calendario Escolar e matrizes no sistema
interno.

* Orientar o0s pais/responsaveis sobre as
matriculas online, orientagdo de professores
sobre o manuseio do sistema referente aos
diarios e langamentos de notas.

* Coordenagao de atividade extra em
sébado letivo (Festa Junina no Colégio).

* Encaminhamento de documentos
institucionais junto a diretoria de ensino,
ficha individual, declaracdo de tempo de
servico e de comparecimento em atividades
extras para docentes. Atendimento ao
supervisor de ensino.

* Organizagado do arquivo ativo e arquivo
morto do colégio.

» Operacao do sistema Input e Serco.

* Arquivo dos diarios digital e fisico, tarjetas
de notas, formulario de alteracdo de notas,
entre outras tarefas pertinentes ao cargo.

AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

* Digitacdo de Oficio, abertura de livro de
ponto de professores e administrativo,
atendimento ao publico, digitacdo de
merenda, historicos escolares, matriculas,
digitagcdo de atas escolares, matriculas na
Sptrans, declaragdes escolares, controle de
documentos dos alunos, cadastramento de
alunos, Professores, Auxiliares, langamento
de Notas, abertura de salas, langcamento de
disciplinas, baixa de transferidos na Prodesp
(Gestdo Dindmica da  Administragédo
Escolar).



