CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO
FARROUPILHA- RS

INTERESSADO: Estabelecimentos de Ensino do Sistema Municipal de | UF: RS
Educacdo de Farroupilha
ASSUNTO: Orienta sobre procedimentos e documentos que tratam dos registros
escolares das instituicdes pertencentes ao Sistema Municipal de Ensino.

RELATORAS: Jandira Almeida de Oliveira e Patricia Lopes de Vargas

PARECER CME N°: COLEGIADO: APROVADO EM:
05/2015 CEI/CEF 22/09/2015
| - RELATORIO

O Conselho Municipal de Educacdo, ao exarar o presente Parecer, reporta-se a
LDBEN n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, ao Regimento Escolar, considerando o
Parecer CEE n° 325, de 09 de abril de 2014, atos que se referem aos principios da
administracdo escolar e a elaboracdo e expedicdo de Historico Escolar, Certificado de
Conclusao e constam os documentos de apoio dos registros escolares.

Este Parecer leva em consideracdo a Emenda Constitucional 59/2009 que altera o
inciso | do artigo 208 da Constituicdo Federal que torna a Educacdo Basica obrigatoria e
gratuita dos 4 (quatro) aos 17 (dezessete) anos de idade, assegurada inclusive sua oferta
gratuita para todos os que a ela ndo tiveram acesso na idade prépria.

O material é apresentado como sugestdo, para tanto, ndo necessita ser adotado como
formato Unico ou obrigatério, mas devera conter dados minimos necessarios. De igual modo,
quando se falar em “Livro” nd3o significa que a uUnica alternativa seja o volume
industrializado, podendo-se recorrer aos processos da informética, com posterior
encadernacdo das folhas geradas, por algum critério, como periodicidade, quantidade de

folhas, ou outro.

Il —ANALISE DA MATERIA

Este Parecer apresenta os documentos e procedimentos minimos necessarios para o

registro escolar: Livros (ou equivalentes), para registro de Matricula, procedimentos



exigidos pela legislacdo em processos de Transferéncia, relacionados a Classificacao,
Reclassificacdo, Aproveitamento de Estudos, Progressdo Parcial, assim como registro de
Estudos Compensatérios de Infrequéncia, Avanco, Atas de Conselho de Classe, Ata de
Resultados Finais, Atestado de Vaga, Certificado de Conclusdo, Histérico Escolar, Descarte
de Documentos, desde a Educacdo Infantil na etapa Pré-escola até a garantia de acesso ao
Ensino Médio.
1 - Livros/documentos necessarios:
Sdo imprescindiveis, além de Livros de Atas destinados a registrar procedimentos,
resultados, fatos, decisdes organizadas conforme os critérios de arquivamento da Escola:
a) Matriculas;
b) Certificados de Concluséo;
c) Encaminhamentos da Equipe Diretiva,;
d) Atestado de Vaga (ou comprovante de inscricdo no Ensino Médio — Rede Publica
Estadual);
e) Guia de transferéncia;
f) Histdrico escolar, inclusive da Educacéo Infantil, contendo o Curriculo
Diversificado;
g) Atas de Conselho de Classe;
h) Ata de Resultados Finais;
i) Termo de Visitas;

j) Descarte de documentos.

Em todos os Livros, manuscritos ou digitados, deverdo constar os Termos de

Abertura e de Encerramento, conforme modelos:

Modelo de Termo de Abertura:

TERMO DE ABERTURA

O presente livro contém XXX (extenso) folhas devidamente numeradas e rubricadas para o
registro de (finalidade)

Farroupilha, de de 20__

Secretario (a) Diretor (a)




Modelo de Termo de Encerramento:

TERMO DE ENCERRAMENTO

Utilizadas todas as XXX (extenso) folhas deste livro devidamente numeradas e
rubricadas, declaro encerrado o presente livro de (finalidade)

Farroupilha, de de 20__

Secretério (a) Diretor (a)

2 - Documentos exigidos pela legislagéo:
Documentos de carater pedagdgico-curricular exigidos pela legislacdo, os quais a
escola deve informar e arquivar, entre outros:
a) Regimento Escolar;
b) Projeto Politico Pedagdgico;
c) Calendério Escolar;
d) Planos de Estudos;

e) Diério de Classe.

3 — Matricula:
A matricula é o ato formal que vincula a familia, o aluno e a escola, complementada

pela assinatura, legalmente obrigatdria.

3.1- Livro de Matricula:

A instituicdo de ensino devera abrir um Livro de Matricula (pode ser usado modelos
digitais, encadernando-se as folhas), para registrar o ano letivo, nome do aluno, nivel,
modalidade, ano, fase, ciclo da matricula. O acesso a escolarizacdo se da mediante a
matricula na escola, na forma da legislagdo vigente.

Nesse processo, utilizam-se trés documentos, cujos modelos sdo apresentados a

titulo de sugestéo:



3.1.1 - Requerimento de Matricula:

REQUERIMENTO DE MATRICULA

Nome do (a) Aluno (a)

Nome do (a) Responsavel

Senhor (a) Diretor(a):
O aluno acima nomeado, através de seu responsavel, vem requerer a sua matricula neste

estabelecimento de ensino para o ano letivo de , para:

() Educacéo Infantil:

() Pré-escola Nivel I () Pré-escola Nivel I

() Ensino Fundamental:

( )I°Ano ( )2°Ano ( )3°Ano ( )4°Ano

( )5°Ano ( )6°Ano ( )7°Ano ( )8 Ano ( )9°Ano

Declaro que estou de acordo com o Regimento Escolar e tomei ciéncia de todas as clausulas com
as quais concordo.

Nestes Termos peco deferimento.

Farroupilna, de de 20

Assinatura do (
Indefiro o Requerimento

. . Motivo:
Defiro o Requerimento

Diretor (a) Diretor (a)

3.1.2 Ficha de Matricula:

A Ficha de Matricula é o documento no qual a Instituicio de Ensino registra,
principalmente, os nimeros dos documentos individuais do aluno e de seus responsaveis,
uma vez que depois de transcritos, devem ser devolvidos. A falta de documentos ndo é
impeditiva para a matricula, cabendo a escola a orientacdo para a busca dos mesmos.

Também sdo importantes informacfes sobre a salde do aluno, para cumprir a
legislacdo relativa a pratica da Educacéo Fisica.

Aluno (a)
Nome do (a) Aluno (a): ] Manhd [ Tarde
Data de Nascimento: 1 Masculino RG Expedigdo | Data/Expedicio | Religido

[0 Feminino

Certidao de Nascimento n° Cidade de Nascimento UF




Nacionalidade

Segunda Nacionalidade

CPF Cor/Raca Endereco
Bairro Cidade CEP UF
Telefone E-mail
Pai do (a) Aluno (a)
Nome do Pai do (a) Aluno (a)
Data de Nascimento Nacionalidade CPF
Telefone Celular Profisséo
Endereco
Bairro Cidade CEP UF
Empresa Telefone da Empresa E-mail
Maée do (a) Aluno(a)
Nome da Mé&e do (a) Aluno (a)
Data de nascimento Nacionalidade CPF
Telefone Celular Profisséo
Endereco
Bairro Cidade CEP UF
Empresa Telefone da Empresa E-mail
Estado civil dos pais
] Casados ] Solteiros [ Divorciados [] Mée viava L[ Pai vilvo Nova Uniéo
1 Sim [ Néo
Nome do (a) novo (a) conjuge
Data de nascimento Nacionalidade CPF
Telefone Tel. Celular Profisséo
Endereco
Bairro Cidade CEP UF
Empresa Telefone da Empresa E-mail
Responsavel financeiro (preencher se for outro) [1 Pai L1 Mé&e [1 Outro
Nome do (a) Responsavel
Data de nascimento Nacionalidade CPF
Telefone Tel. Celular Profisséo

Endereco




Bairro Cidade CEP UF

Empresa Telefone da Empresa E-mail

Pessoas autorizadas a retirar o (a) aluno (a) da escola

Nome Parentesco Telefone RG
Nome Parentesco Telefone RG
Nome Parentesco Telefone RG
Ficha Médica

O (A) aluno (a) apresenta alguma alergia? Qual? Usa Medicamentos? Quais

O (A) aluno (a) faz algum tratamento médico? 1 Sim [ Ndo | Qual?
Nome do (a) médico (a) Telefone Endereco

O (A) aluno (a) apresenta alguma doenca congénita?

Doencas ou problemas existentes:
I Hipertensdo [ Hemofilia [JAsma [Epilepsia [J Bronquite []Diabetes
1 Outros (citar)

Doengas da infancia j& contraidas:
[0 Caxumba []Sarampo L Escarlatina [0 Rubéola [ Catapora [ Coqueluche
1 Varicela [ Outros (citar)

Deficiéncia:
[ Deficiéncia visual [ Deficiéncia auditiva

O (A) aluno (a) é beneficiario de algum Plano de Saude? Qual?

A escola ndo medica seus alunos a ndo ser por prescricdo médica e por expressa solicitagdo dos pais ou
responsaveis. Em caso de dor, febre ou qualquer intercorréncia a escola ligara para ,
telefone , ou , telefone

Observagoes

Assinatura do (a) responsavel

Documentacéo a ser apresentada junto com esta ficha (os documentos pessoais serdo devolvidos no ato)

- Copia da Certidao de Nascimentos ou RG do aluno (a);

- Comprovante de residéncia do responsavel do (a) aluno (a);

- Copia do RG e CPF do responsavel pela assinatura do Contrato;
- Copia da Carteira de Vacinacdo do (a) aluno (a);

- Em caso de transferéncia, Histérico Escolar.

3.1.3 — Ficha de Acompanhamento de Matricula (Serve para reunir em um so
lugar um resumo da movimentacgdo do aluno).




Ficha de Acompanhamento de Matricula

Nome do (a) Aluno ()

[OManhd [ Tarde

Data de Nascimento [] Masculino [] Feminino RG n°
Expedicio Data de Expedicdo Religido
Certiddo de Nascimento Cidade de Nascimento UF

Nacionalidade

Segunda Nacionalidade

CPF

Cor/Raca

Endereco

Bairro

CEP UF

Empresa Telefone da Empresa E-mail

Observacgdes:

RENOVACAQO DE MATRICULA

Ano letivo data__ /__ /
Ano/série Turma

Requerente

Secretario (a) escolar

RENOVACAO DE MATRICULA

Ano letivo data__ /__ [/
Ano/série Turma

Requerente

Secretario (a) escolar

RENOVACAQO DE MATRICULA

Ano letivo data__ /__ /
Ano/série Turma

Requerente

Secretario (a) escolar

RENOVACAO DE MATRICULA

Ano letivo data__ /__ [/
Ano/série Turma

Requerente

Secretério (a) escolar

RENOVACAQO DE MATRICULA

Ano letivo data__ /__ [/
Ano/série Turma

Requerente

Secretario (a) escolar

RENOVACAO DE MATRICULA

Ano letivo data__ /__ [/
Ano/série Turma

Requerente

Secretario (a) escolar

RENOVACAQO DE MATRICULA

Ano letivo data__ /__ [/
Ano/série Turma

Requerente

Secretario (a) escolar

RENOVACAO DE MATRICULA

Ano letivo data__ /__ [/
Ano/série Turma

Requerente

Secretario (a) escolar




4 - Transferéncia:
A transferéncia escolar trata da circulacdo dos alunos entre diferentes escolas nos
sistemas de ensino.

4.1 A transferéncia escolar requer a continuidade assegurada dos estudos do aluno.

4.2 Se a organizacdo curricular das duas instituicdes envolvidas for compativel e ndo
houver motivo para uma reclassificacdo, a vida escolar do aluno na nova escola inicia na
data de sua matricula e é a partir deste momento que o Regimento Escolar passa a ser
atendido.

4.3 O Historico Escolar pode ser constituido de copia do documento da escola de
origem, anexado ao da nova escola; além disso, existe a possibilidade de elaborar um
Historico Escolar descritivo, em forma de Certid&o.

4.4 O Histérico Escolar serve de identificacdo da instituicdo que o expede, devendo
estar completos e corretos 0 nome da escola, 0 nome da entidade mantenedora e o endereco,
assim como, referir os atos legais do Sistema de Ensino, referentes ao credenciamento e

autorizacédo de funcionamento do curso frequentado/concluido pelo (a) aluno (a).

5 — Classificagao:
O aluno que chega a instituicdo de ensino sem escolarizacdo anterior, ou sem
documentacdo que a comprove, deve ser classificado. A seguir, um modelo de Ata de

Classificagao:

ATA DE CLASSIFICACAO
A0S ..... diasdo més de ................... de ......... ,0aluno () .ooooeevevecieceeee, foi

matriculado(a) no..... ......... do Ensino Fundamental, mediante avaliacdo para
classificacdo, realizada de acordo com o artigo .... do Regimento Escolar, devido a
auséncia de comprovante de escolarizagéo anterior.

E para constar, eu, Secretario (a) Escolar desta instituicdo de ensino, lavrei a
presente Ata, que vai assinada por mim, pelo (a) Diretor (a) e pelos Professores que
participaram da Avaliacéo.

Farroupilha, de de 20

Observacdes:

1. preencher todos os dados por extenso;
2. colher assinatura do aluno ou de seu responsavel, para ciéncia do resultado obtido e resguardo da instituicao de
ensino.

O resultado da Avaliacdo de Classificacdo deve constar no Historico Escolar com a
seguinte observacéo:

O aluno (a)......... foi matriculado (a) no ..... ....... do Ensino Fundamental, mediante
Avaliacgéo de Classificagdo dos componentes curriculares da Base Nacional Comum,
nos termos do Art.24 da Lei federal n® 9.394/1996 e do Regimento Escolar.




6 — Reclassificagéo:

Em casos de transferéncia de instituicdo de ensino com outra organizagéo curricular —
inclusive transferéncias do exterior — cabe a Reclassificacdo. A Ata pode ter a seguinte
redacéo:

ATA DE RECLASSIFICACAO

A0S .....diasdomés de ................... de ......... ,0aluno (8) oo foi
Matriculado (a) no..... ........ do Ensino Fundamental, mediante Reclassificacdo
realizada de acordo com o artigo .... do Regimento Escolar, por:

() transferéncia de escola com organizacao curricular diversa;
() transferéncia de escola situada no exterior.

E, para constar, eu, Secretario (a) Escolar desta instituicdo de ensino, lavrei a
presente Ata, que vai assinada por mim, pelo (a) Diretor (a) e pelos Professores (as) que
participaram da Avaliacéo.

Farroupilha, de de 20

Observacoes:

1. preencher todos os dados por extenso;

2. colher assinatura do aluno ou de seu responsavel, para ciéncia do resultado obtido e resguardo da institui¢do de
ensino.

O resultado da Reclassificacdo deve constar no Histérico Escolar com a seguinte
observacao:

O (A) aluno (@)............. foi matriculado (a) no ..... ano do Ensino ...............
mediante Reclassificagdo, nos termos do Art. 23 da Lei federal n® 9.394/1996, em razao
0SSP

7 - Ensino a distancia como forma de estudos compensatorios para os(as) alunos(as)
infrequentes:

Aos alunos incapacitados de frequentar as aulas, comprovado através de atestado
médico e que mantenham condig¢bes fisicas, intelectuais e emocionais para realizar
aprendizagem, aplica-se os estudos compensatdrios de infrequéncia, conforme Resolucéo
01/2015, do CME.

A ata pode ter a seguinte redacéo:

ATA DE ESTUDOS COMPENSATORIOS DE INFREQUENCIA

A0S ... dias do més de .......ccceeunen. de ........ , 0 (a) responsavel pelo (a) aluno (a)
.................................. matriculado (a) no ..... ....... da Educacdo Infantil ou do Ensino
Fundamental, juntamente com a Equipe Diretiva da Escola, representada por .................... , em

conformidade com a Resolucdo 01/2015 do CME, de posse do atestado médico que justifica
os Estudos Compensatorios de Infrequéncia, registra-se a compensacdo da auséncia do(a)
aluno(a) as aulas. Na data ................. 0 (a) as atividades a serem desenvolvidas pelo(a)
aluno(a) serdo retiradas pelo responsavel que ficara encarregado de fazer o acompanhamento
durante o periodo necessario. Encerro a presente Ata, que segue assinada por mim e pelos
demais presentes.

Farroupilha, __ de de 20

Observacoes:
1. preencher todos os dados por extenso;
2. colher assinatura do responsavel, para ciéncia do resultado obtido e resguardo da instituicao de ensino.




No Histérico Escolar, deverdo constar os resultados obtidos nos componentes
curriculares presenciais e os estabelecidos no Plano de Recuperacdo da Frequéncia, fazendo
menc¢do a mesma Resolucdo, com a seguinte observagéo:

O (A) aluno (a)......... foi matriculado (a) no .....ano na Educacdo Infantil ou no
Ensino Fundamental, mediante aprovagdo nos componentes curriculares acompanhados
a distancia, conforme estabelecido na Resolu¢do n° 01/2015 do CME, em razdo de:

8 - Aproveitamento de Estudos:

O Aproveitamento de Estudos consiste na avaliagio de que um componente
curricular cursado pelo aluno, e que ndo pertenca a Base Nacional Comum, tem idéntico ou
semelhante carater formativo a outro, integrante do curriculo da escola de destino, e que ndo
foi cursado pelo aluno. Os estudos realizados em componentes curriculares da Base
Nacional Comum sdo naturalmente aproveitados.

A Ata podera ter redacdo semelhante ao modelo:

ATA DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

A0S ..... dias do més de .............. de ....... , foi concedido Aproveitamento de Estudos,
de acordo com o0 que estabelece o Regimento Escolar, ao (a) aluno (a)
.............................. do ......ano/modulo do Ensino Fundamental, nos seguintes

componentes curriculares:
Listar os componentes curriculares.

E, para constar, eu, Secretario (a) Escolar desta instituicdo de ensino, lavrei a
presente Ata, que vai assinada por mim, pelo (a) Diretor (a) e pelos (as) Professores

(as):
Listar os (as) professores (as) e 0s respectivos componentes curriculares.
Assinaturas

Observacoes:

1. preencher todos os dados por extenso;

2. 0 (a) aluno (a), ou seu responsavel, quando menor de idade, deverd tomar ciéncia do resultado do aproveitamento
de Estudos, mediante assinatura;

3. 0s (as) professores (as) dos componentes curriculares, nos quais houve Aproveitamento de Estudos deverdo assinar
a Ata;

4. O Aproveitamento de Estudos inclui a possibilidade da Adaptacdo Curricular, prevista em alguns Regimentos
Escolares.

9 — Avango:
O Avanco, sempre de carater individual, constitui o reconhecimento de que o (a) aluno
(a) apresenta conhecimentos, competéncias e habilidades em nivel superior aos da fase que

estd cursando, podendo ser promovido (a), ainda durante o ano letivo. Deve ser observado o



que a legislacdo vigente permite. A avaliacdo deve ser registrada em Ata, com as seguintes

caracteristicas:

ATA DE AVANCO DE ESTUDOS

A0S ... dias do més de ........... de ....., 0 (a) aluno (@) ............ , cursando o .... ........ do Ensino
Fundamental foi promovido (a) a0 ...... ........... do Ensino Fundamental, de acordo com o que
estabelece a legislacdo em vigor e o Regimento Escolar desta instituicao de ensino.

O (A) aluno (a) frequentou o ..... ano até a presente data, num total de .... dias letivos, sendo
submetido a avaliagdo e obtendo os seguintes resultados:

Listar, se for o caso, componentes curriculares.
Para constar, eu, Secretario (a) Escolar desta instituicdo de ensino, lavrei a presente Ata que vai
assinada por mim, pelo (a) Diretor (a) e pelos membros do Conselho de Classe.

Farroupilha, __ de de 20

Assinaturas

Observacéo: preencher todos os dados por extenso.
Assinatura do (a) aluno (a) ou responsavel.

10 — Progresséao Parcial:
Em caso de promocao com Progresséo Parcial, o registro deve ser feito na Ficha Individual do

Aluno, em Ata e no Historico Escolar. A Ata pode ter redagdo semelhante a deste modelo:

ATA DE PROGRESSAO PARCIAL

A0S ....dias do Més de .......cocvvevvennennn. de ...... , concluiram-se os estudos dos alunos em
Progressdo Parcial, Turma ............ dO o (Curso), referentes a
componentes curriculares do ano letivo de ........... (N0 anterior), realizados no corrente

ano letivo, nos termos da Lei federal n® 9.394/1996 e do Regimento Escolar:

Nome completo dos alunos e 0s respectivos componentes curriculares nos quais foram
realizados os estudos.

E, para constar, eu, Secretario (a) Escolar desta instituicdo de ensino, lavrei a presente
Ata que vai assinada por mim, pelo (a) Diretor (a) e pelos membros do Conselho de Classe.

Farroupilha, ___ de de 20

Assinaturas

11 — Ata de Resultados Finais:
As Atas de Resultados Finais, usualmente encaminhadas ao final do ano letivo a Secretaria de

Educacéo, devem ser entregues na forma orientada pela SEDUC, observando-se os prazos fixados e

a legislacédo vigente. A seguir, uma proposta de Ata:




Nome da institui¢do de ensino................ ENCEIECO:. . .ciiiiceee st

Municipio: Farroupilna Curso: ................... Atos legais da instituicdo de ensino e do
CUrSO...cvcivii e, ANO..iiiiecic e LI [ 1[0
Turma:........ccoeeee.
ATA DOS RESULTADOS FINAIS
AO0S....... dias do MEs de........cocvvevevvveernne. de ..... , concluiu-se a avaliacdo final do ano letivo
de .o nos termos da Lei federal n® 9.394/1996, registrando-se os resultados dos alunos

nos seguintes termos:
Nome dos alunos e componentes curriculares com os respectivos resultados da avaliacdo e
informacéao sobre o resultado final.
E, para constar, eu, Secretario (a) Escolar desta instituicdo de ensino, lavrei a presente Ata
gue vai assinada por mim e pelo (a) Diretor (a).
Farroupilha, ___ de de 20

Assinaturas

12 — Conselho de Classe:
A Ata das reunides dos Conselhos de Classe, realizadas ordinaria e

extraordinariamente, conforme Regimento Escolar, caracteriza-se pela descricdo exata das
ocorréncias e decisdes tomadas nas reunides. Deve ser assinada por todos que estiverem

presentes. A seguir, uma minuta que pode servir de modelo:

ATA DE REUNIAO DE CONSELHO DE CLASSE

AO0s....diasdomés de .................. de........... , 8S e, horase ............. minutos, nas
dependéncias do(a) .......cccceevvevveriiiieneeie e , NO MUNICIPIO dE ..o, :
Estado do Rio Grande do Sul, reuniu-se o Conselho de Classe, referente ao ..................
daturma........ ano ........... doturno ......ccoue.... o (o O] o
constituido com a finalidade de .......cccoooveiiiciii e , sob a
Co0rdenagao dO(a) «....cccveververeenierienierieseeeeeeeeean, , No qual estiveram presentes 0s

Professores (as), abaixo assinados. Abertos os trabalhos, concedida a palavra, tratou- se

Nada mais havendo a tratar, o Coordenador (a) e/ou Diretor (a) agradeceu a presenca
dos participantes e declarou encerrada a reunido, da qual eu, .................... , Secretario (a)
Escolar, lavrei a presente Ata, que apos lida e aprovada, sera assinada por mim, pelo (a)
Coordenador (a) e pelos presentes.

Ata aprovada na Reunido de ....... de .o de .......

Os Certificados de Conclusdo de Curso de Ensino Fundamental, como os Historicos
Escolares poderdo ser registrados em Livros, em volumes diferentes para cada tipo de

documento.

12.1 — Os Livros destinados ao registro de Certificados e Historicos Escolares deverdo

conter:



- Termo de Abertura e de Encerramento, datado e assinado pelo Diretor (a) e pelo
(a) Secretario (a) Escolar da instituicdo de ensino;

- folhas numeradas e rubricadas pelo (a) Diretor () ou Secretario (a) Escolar da
instituicdo de ensino;

- nimero de ordem do registro, observada a sequéncia da numeragéo.

12.2 — O registro deve conter os seguintes dados:

- identificagdo do documento: Certificado de Conclusdo ou Historico Escolar;

- nimero de ordem do registro;

- data de efetivacdo do registro;

- nome do aluno concluinte ou transferido;

- data de conclusédo do Curso ou data de emissdo da Transferéncia, no caso de
Historico Escolar;

- assinatura do (a) aluno (a) ou responsavel, ao receber ou retirar o documento;

- data do recebimento ou da retirada do documento;

- visto do (a) Diretor (a) ou do (a) Secretario (a) Escolar.
13 — Arquivo Escolar:

- Arquivo Escolar € o conjunto ordenado de registros que documentam e comprovam
os fatos referentes a vida escolar do aluno e a vida funcional do corpo docente e
administrativo da instituicdo de ensino.

- Os documentos constituem arquivo quando sdo guardados em satisfatérias condigdes

de seguranca. Apresentam-se classificados e ordenados de modo a permitir rapidamente a
sua localizacdo e consulta, observando: facilidade na busca de documentos; simplificacdo na
manipulacdo; acesso para qualquer pessoa responsavel; economia de tempo e espaco;
resisténcia ao manuseio constante; capacidade de extensao; disposi¢do logica; arranjo que
possibilite limpeza e conservacdo; seguranca; resisténcia a acdo do tempo, que assegure a

integridade dos documentos.

13.1 — Ao elaborar um documento ou organizar um arquivo, deve-se verificar se 0s
servidores que vierem em futuro remoto entenderdo e saberdo perfeitamente o que se

escriturou e qual o seu adequado funcionamento.

13.2 — Nenhum documento pode ser retirado do Arquivo Escolar sem autorizagdo

escrita do Diretor (a) e registro do fato.

14 — O Arquivo Escolar se constitui de dois segmentos: Ativo e Passivo.



14.1 — Ao Arquivo Escolar Ativo pertencerdo todas as pastas de assentamentos

individuais e todos os documentos que se referirem a alunos matriculados, a funcionarios e a

professores em atividade na instituigdo de ensino.

14.2 - Ao Arquivo Escolar Passivo pertencerdo todas as pastas de assentamentos

individuais e todos os documentos de ex-alunos, ex-professores e ex-funcionarios da

instituicdo de ensino.

14.3 — O Arquivo Escolar Ativo é composto do conjunto da documentacdo dos

alunos matriculados:

Pasta individual do aluno, contendo:

Requerimento de Matricula ou Guia de Transferéncia;

Ficha individual — registro da situacdo escolar do aluno quanto a rendimento escolar,
componentes curriculares, carga horaria, frequéncia, referente a cada ano letivo,
série, etapa, fase, mddulo ou outras formas de organizacao do ensino ou do curso;

Histdrico Escolar, quando se tratar de alunos transferidos de outra instituicdo de
ensino;

Ficha Individual de aluno recebido por transferéncia no decorrer do ano letivo;
Assentamentos e/ou cépias de documentos de identificacdo do aluno: Carteira de
Identidade, Certiddo de Nascimento ou de Casamento e/ou outros.

Livro de Ata dos processos especiais de avaliacdo: Classificacdo, Reclassificacdo e
Aproveitamento de Estudos;

Livro de Matricula;

Livro de Ata do Conselho de Classe;

Livro dos registros de encaminhamento da Equipe Diretiva aos pais e/ou
responsaveis ou aos préprios alunos, quando maiores de 18 anos. Recomenda-se
incluir nestes registros, aqueles que se referem a comunicagfes as autoridades
competentes de casos de infrequéncia, em cumprimento a legislacdo vigente;

Diérios de Classe: registro do aproveitamento e da frequéncia do aluno, execucdo dos
programas, cumprimento da carga horaria anual;

Livro de registro de Histdricos Escolares, Certificados e Diplomas;

Livro de Ata de Descarte de documentos escolares;

Livro de Termo de Visitas;

Livro de Atas de Resultados Finais.



14.4 — O Arquivo Escolar Passivo ¢ composto do conjunto da documentacdo dos

alunos concluintes, dos transferidos e dos que abandonaram os estudos:

e Ficha individual de registros da situacdo escolar do aluno: rendimento escolar,
componentes curriculares, carga horaria, frequéncia, referentes a cada ano letivo,
série, etapa, fase, mddulo ou outras formas de organizacao do ensino ou do curso;

e Histdrico Escolar dos alunos transferidos para outra instituicdo de ensino;

e Copia do Certificado, registrado, se for o caso;

e Dossiés (conjunto de copia de documentos) de ex-professores e de ex-funcionarios
da instituicdo de ensino;

e Diérios de Classe, assinados pelo professor, guardados em pastas apds a conclusédo
do periodo letivo e organizados por periodo/ano, turno, serie e curso;

e Livros de registros;

e Atas de Resultados Finais.

15 — Descarte:
O descarte consiste na eliminagdo de documentos considerados desnecessarios. A

instituicdo de ensino pode proceder ao descarte de:

e Documentos referentes a verificacdo da aprendizagem escolar, desde que tenham
sido feitos os devidos registros, expedidas as Atas de Resultados Finais e que a
instituicdo de ensino tenha o protocolo de entrega destas Atas na Secretaria de
Educacéo transcorridos 5 (cinco) anos;

e Requerimento de Matricula, cdpias de atestados e declaracdes, apos 5 (cinco) anos;

e A instituicdo de ensino podera recorrer aos Diarios de Classe, por um periodo de 30
(trinta anos ou mais), para fins de comprovacdo do efetivo exercicio do magistério

por seus ex-professores ou ex-funcionarios.

16 — A Pasta Individual do aluno, contendo os documentos de identificacdo — Ficha
Individual e Histérico Escolar do aluno — bem como Livros de Atas, que fazem parte do
Arquivo Escolar da instituicdo de ensino, ndo podem ser descartados, sob nenhuma

alegacao.

17 — O ato de Descarte é lavrado em Ata prépria, assinada pelo (a) Diretor (a), pelo (a)
Secretario (a) Escolar e, no minimo, por 2 (duas) testemunhas. Nessa Ata deve constar a

relacdo dos documentos descartados, no seguinte modelo:



ATA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

A0s......... dias ......... domésde ............... do ano de ..... na presenca do (a) Diretor (a),
do (a) Secretario (a) Escolar e de duas testemunhas, realizou-se o descarte dos seguintes
documentos:

Relacéo dos documentos descartados.

E, para constar, eu, Secretario (a) Escolar desta instituicdo de ensino, lavrei a presente

Ata, que vai assinada por mim, pelo (a) Diretor (a) e pelas testemunhas presentes.

Farroupilha, de de 20

Assinaturas

18 — Livro de Termo de Visitas: Os Livros de Termo de Visitas servem para registrar a
presenca de autoridades, pais ou responsaveis por alunos, pessoas convidadas, artistas.
Recomenda-se que haja um Livro exclusivo para representantes de érgdos de fiscalizacdo do
Sistema Municipal de Ensino.

19 — Os registros e manuseio da escrituracdo escolar sdo de responsabilidade exclusiva o ()
Secretario (a) Escolar da instituicdo de ensino que, preferencialmente, deve ter formacéo
para 0 exercicio dessa funcdo. A responsabilidade pela escrituracdo escolar ¢ do (a)

Secretario (a) Escolar e do (a) Diretor (a) da instituicdo de ensino.

111 - CONCLUSAO

Face ao exposto, a Comissao de Educacdo Infantil e de Ensino Fundamental atualiza e
complementa as normas que tratam dos registros escolares na Educacdo Baésica pelos
estabelecimentos de ensino integrantes do Sistema Municipal de Ensino.

Farroupilha, 22 de setembro de 2015

COMISSAO DE EDUCAGCAO INFANTIL
Angela Jung Silvestrin

Claudia Bassanesi Maggioni
Marilia da Silva

Marili Mafalda Oliveira
Simone Gastaldello Garcia



COMISSAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Jandira Almeida de Oliveira (Relatora)
Jaqueline de Albuquerque Borges Gongalves
Lia Onzi Pastori

Neiva Vanzin Salaméo

Patricia Lopes de Vargas (Relatora)

Aprovado por unanimidade, em Reunido Plenéria realizada em 22 de setembro de 2015.

Deisi Noro
Presidente

Homologado pela Secretaria Municipal de Educagdo em 23 /09 /2015.

Registre-se e publique-se.

Elaine Mareli Giuliato
Secretaria Municipal de Educacéao



