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Atualiza e complementa as normas que tratam
dos registros escolares na Educacdo Basica
pelos estabelecimentos de ensino integrantes do
Sistema Estadual de Ensino.

RELATORIO

O Conselho Estadual de Educacdo, ao exarar o peeBanecer, reporta-se a Resolucéo
CEE n° 115, de 07 de novembro 1975, e n° 116, déel®ezembro de 1975, aos Pareceres CEE
n° 919/1975 e CEE n° 202, de 24 de junho de 198%, que mantém sua atualidade no que se
refere aos principios da administracdo escolaredaldoracdo e expedicdo de Historico Escolar,
Certificado e Diploma.

2 — A Lei federal n® 9.394, de 20 de dezembro @6,1§ue “Estabelece as diretrizes e bases
da educacédo nacional”, ao ampliar as competénciesponsabilidades das escolas no que diz
respeito as decisfes de carater pedagdgico ejpafimente, ao permitir alternativas de oferta cuja
discriminagcdo ndo se ajusta a formularios padrdoiza sugere a necessidade de uma
complementacao das orientagcbes contidas naqueka@imativos.

3 — Neste Parecer, estdo elencados os documentgmaeda administracdo da Secretaria
Escolar, necessarios para registrar ocorréncias, rexomendacfes para sua elaboracdo. Estas
destinam-se as instituicbes de ensino, unidadeslagss e aos polos de apoio presencial em
instituicbes que trabalham na modalidade de Edocacg®istancia, para construir uma historia
fidedigna da vida escolar do aluno. Os modelossaptados ndo necessitam ser adotados como
formato Unico ou obrigatorio, nem os dados queémunpois constituem o minimo necessario para
o correto registro. De igual modo, quando se fahar‘Livro” ndo significa que a Unica alternativa
seja o volume industrializado, podendo se recatey processos da informatica, com posterior
encadernacao das folhas geradas, por algum criténoo periodicidade, quantidade de folhas, ou
outro.

ANALISE DA MATERIA

4 — Este Parecer apresenta os documentos e prar#d8nminimos necessarios para o
registro escolar destacando-se: Livros necess@aos registro de Matricula, de procedimentos
exigidos pela legislagdo em processos de Trangla€n relacionados a Classificacao,
Reclassificacdo, Aproveitamento de Estudos, Pregme®arcial, assim como registro de Avanco,
Atas de Resultados Finais, expedi¢cdo de Diplomastificados e Histéricos Escolares, Atas de
Conselho de Classe, Descarte de Documentos, ettitta,documentacdo que passe a integrar o
Arquivo Escolar.
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5 - Livros/documentos necessarios

Sédo imprescindiveisalém dos Livros deAtas destinados a registrar procedimentos,
resultados, fatos, decisdes, enfim, tudo o que ceerer guardado para referéncia futura,
organizados conforme os critérios de arquivameatestola:

a) Matriculas

b) Diplomas e Certificados

c) Encaminhamentos da Equipe Diretiva
d) Atas de Conselho de Classe

e) Termo de Visitas

f) Descarte de Documentos

Em todos os Livros, manuscritos ou digitados, daveonstar os Termos de Abertura e de
Encerramento, conforme modelos:

TERMO DE ABERTURA

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

Lugar e data

Nome Nome
Secretario Diretor

TERMO DE ENCERRAMENTO

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

Lugar e data .

Nome Nome
Secretario Diretor

6 —Documentos exigidos pela legislacéo

Documentos de carater pedagdgico-curricular exggipela legislacdo, os quais a escola
deve publicizar e arquivar, entre outros:

a) Regimento Escolar

b) Projeto Politico-Pedagogico

c) Calendario Escolar

d) Planos de Estudos

e) Plano de Curso Técnico

f) Plano de Trabalho do Professor.

7 - Matricula

A Matricula é o ato formal que vincula a familiaglano e a escola. Na escola privada, ela é
complementada pela assinatura, legalmente obrigatiiy Contrato de Prestacdo de Servicos que
regula a remuneracgéo dos servigos, entre outresi@asp

7.1 — Livro de Matricula: a instituicdo de ensirevera abrir um Livro de Matricula para
registrar o ano letivo, nome do estudante, niveddatidade, ano, fase, ciclo ou mddulo da
matricula. Com os recursos da informatica, podemisados modelos automatizados de editores de
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texto, encadernando-se as folhas segundo alguéri@rdoerente, transparente e fixo. O acesso a
escolarizagdo se d4 mediante a matricula na eseofarma da legislacéo vigente.

7.2 — Nesse processo, utilizam-se trés documeciigzs modelos sdo apresentados a titulo
de sugestéao:

7.2.1 — Inscricdo ou Requerimento de Matricula:

Requerimento de Matricula

Nome do(a) Aluno

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

[ Educac&o Infantil, conforme faixa etaria

[ Ensino Fundamental
[ 1°ano O 2°ano [ 3°ano O 4°ano O 5°ano
[ 6°ano [ 7°ano [ 8°ano [ 9°ano

[ Ensino Médio
[ 1°ano d2°ano [ 3°ano

[ Educagao Profissional, no curso

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

Nestes termos pec¢o deferimento.

Lugar e data

Assinatura do(a) Responsavel

Indefiro o requerimento. Defiro o requerimento.

Motivo:

Diretor(a) Diretor(a)

7.2.2 Ficha Cadastral ou de Matricula

A Ficha Cadastral ou de Matricula € cwheento no qual a instituicdo de ensino registra,
principalmente, os nimeros dos documentos indivédde aluno e de seus responsaveis, uma vez
gue tais documentos ndo podem ser retidos e, ddpdimnscritos, devem ser devolvidos. A falta
de documentos ndo é impeditiva para a matricutzerco a escola a orientagdo para a busca dos
mesmos. Também é importante informacdes sobrede siialuno, de modo a cumprir a legislacéao
relativa a préatica da Educacao Fisica.

Ficha Cadastral (ou de Matricula)
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IAluno
Nome do(a) aluno(a) [ Manha O Integral
[ Tarde [ Noite
Data de nascimento |[] Masculino RG Expedicéo Data de Exp. Religiao
O Feminino
Cert. de nascimento Cidade de nascimento UF Nacionalidade Segunda Nacionalidade
CPF Cor/Raga Enderecgo
Bairro Cidade CEP UF
Telefone Email
Pai do(a) Aluno(a)
Nome do pai do(a) aluno(a)
Data de nascimento |[Nacionalidade CPF Telefone Tel. Celular Profisséo
Endereco
Bairro Cidade CEP UF
Empresa Telefone da Empresa Email
Méae do(a) Aluno(a)
Nome da méae aluno(a)
Data de nascimento |[Nacionalidade CPF Telefone Tel. Celular Profisséo
Endereco
Bairro Cidade CEP UF
Empresa Telefone da Empresa Email
Estado civil dos pais
. . . A S Nova unido
[ Ccasados [] Solteiros [ Divorciados [ Mé&e vitva [ Pai vidvo Ol sim [ Néo
Nome do(a) novo(a) conjuge
Data de nascimento |[Nacionalidade CPF Telefone Tel. Celular Profisséo
Empresa Telefone da Empresa Email
Responsavel financeiro  (preencher se for outro) [ Pai [ Mae [1 Aluno [JOutro
Nome do(a) responsavel
Data de nascimento |[Nacionalidade CPF Telefone Tel. Celular Profissdo
Endereco
Bairro Cidade CEP UF
Empresa Telefone da Empresa Email
Pessoas autorizadas a retirar o(a) aluno(a) da esco  la
Nome Parentesco Telefone RG
Nome Parentesco Telefone RG
Nome Parentesco Telefone RG
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Ficha médica

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

O(A) aluno(a) faz algum tratamento

i 3 ?
médico? O sim O Nao Qual?

Nome do(a) médico(a) Telefone Enderecgo

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

Doengas ou problemas existentes

[ Hipertensao [0 Hemofilia (1 Asma [ Epilepsia [] Bronquite (1 Diabetes [ Dep de Insulina [J Defic. visual [ Defic. Auditiva
[ Outros (citar)

Doencas da infancia ja contraidas
[ Caxumba [J Sarampo [ Escarlatina [J Rubéola [J Catapora [ Coqueluche [ Outras (citar)

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

Para qual hospital ou clinica o(a) aluno(a) devera ser removido(a) em caso de necessidade? Telefone

A escola ndo medica seus alunos, a ndo ser por prescricdo médica e por expressa solicitacdo dos pais ou responsaveis.
Em caso de febre ou dor, que medicamentos a escola esté autorizada a ministrar ao aluno?

CINENHUM [0 AAS (tipo Melhoral) [ Ibuprofeno (tipo Advil) [ Dipirona (tipo Novalgina) [JParacetamol (tipo Tylenol) [JOutros (citar)

(Observagtes

Assinatura do Responsavel

Documentacédo a ser apresentada junto com esta ficha (os documentos pessoais seréo devolvidos no ato)

. Copia da Certiddo de Nascimento ou Identidade do aluno.

. Comprovante de residéncia do responsavel e do aluno, caso seja diferente.
. Copia da Identidade e CPF do responséavel pela assinatura do Contrato

. Copia da Carteira de Vacinacao do aluno

. Em caso de transferéncia, Histérico Escolar

7.2.3 —Ficha de Acompanhamento de Matricula
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A cada ano a matricula pode ser renovada com zgalh da Ficha Cadastral. Para reunir
em um sO lugar um resumo dessa movimentacdo, recarse a utilizacdo da Ficha de
Acompanhamento de Matricula:

Acompanhamento de Matricula

O O
Nome do(a) aluno(a) Manha Integral
O .
Tarde L] Noite
Data de nascimento [ Masculino RG Expedicéo Data de Exp. Religido
O Feminino
Certidao de nascimento Cidade de nascimento UF Nacionalidade Segunda
Nacionalidade
CPF Cor/Raca Enderego
Bairro Cidade CEP UF
Telefone Email

OBSERVAGOES:

RENOVAGAO DE MATRICULA

SECRETARIO ESCOLAR

RENOVAGAO DE MATRICULA

ANO LETIVO DATA /| ANO LETIVO DATA /|
ANO/SERIE TURMA ANO/SERIE TURMA
REQUERENTE REQUERENTE

SECRETARIO ESCOLAR

RENOVAGAO DE MATRICULA

SECRETARIO ESCOLAR

RENOVAGAO DE MATRICULA

ANO LETIVO DATA | | ANO LETIVO DATA /|
ANO/SERIE TURMA ANO/SERIE TURMA
REQUERENTE REQUERENTE

SECRETARIO ESCOLAR

RENOVAGAO DE MATRICULA

SECRETARIO ESCOLAR

RENOVAGAO DE MATRICULA

ANO LETIVO DATA /| ANO LETIVO DATA /|
ANO/SERIE TURMA ANOJ/SERIE TURMA
REQUERENTE REQUERENTE

SECRETARIO ESCOLAR

RENOVAGAO DE MATRICULA

SECRETARIO ESCOLAR

RENOVAGAO DE MATRICULA

ANO LETIVO DATA /| ANO LETIVO DATA /|
ANO/SERIE TURMA ANOJ/SERIE TURMA
REQUERENTE REQUERENTE

SECRETARIO ESCOLAR

8 —Transferéncia

A transferéncia escolar trata da circulacdo dosaaientre diferentes escolas nos sistemas

de ensino.
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8.1 — A transferéncia escolar requer um cuidadeaal) de modo que seja assegurada a
continuidade dos estudos do aluno. Segundo a L&limdrizes e Bases da Educag&do Nacional -
LDBEN, a énfase ndo se concentra somente na “tighdl’ do processo, mas, principalmente, na
“adequacdo pedagdgica” dos procedimentos e mettidesias.

8.2 — A instituicdo de ensino ndo pode alteraregsgstros constantes do Histérico Escolar
do aluno, expedido pela escola de origem, quer pdapta-los aos seus esquemas de avaliacao,
guer para fazé-los “caber em seus formularios”’a®eganizacao curricular das duas instituicdes
envolvidas for compativel e ndo houver motivo pare reclassificacéo, a vida escolar do aluno na
nova escola inicia na data de sua matricula e @ta gdeste momento que o Regimento Escolar
passa a ser atendido. Portanto, ndo ha como nmistarealiacdo de duas instituicdes de ensino.

8.3 — O Historico Escolar ndo precisa ficar restatum s6 formulario. Se os registros da
escola de origem ndo se adaptam aos formulariog\gainstituicdo de ensino, o Historico Escolar
pode ser constituido de cépia do documento daaseobrigem, apensado ao da nova escola; aléem
disso, resta sempre a possibilidade de elaboraHistorico Escolar descritivo, em forma de
Certidao.

8.4 — O Histérico Escolar serve de identificacdanséituicdo que o expede, devendo estar
completos e corretos 0 nome da escola, 0 nometilaéa mantenedora e o endereco, assim como,
referir os atos legais do Sistema de Ensino, nefesea credenciamento e autorizagcdo de
funcionamento do curso frequentado/concluido pgk(ano(a).

9 — Classificagao

O aluno que chega a instituicdo de ensino semasatao anterior, ou sem documentacao
gue a comprove, deve ser classificadseguir, um modelo de Ata de Classificagao:

ATA DE CLASSIFICACAO

Aos ..... dias do més de ................... de...., 0 aluno(a) .......ccceveereviiiinnnmmn: foi
matriculado(a) no..... .......... do Ensino ....,.mediante avaliacéo para classificag¢ao,
realizada de acordo com o artigo .... do Regimé&scolar, devido a auséncia de
comprovante de escolarizagcao anterior.
E para constar, eu, Secretario Escolar destadigstit de ensino, lavrei a presente
Ata, que vai assinada por mim, pelo Diretor e pélafessores que participaram |da
Avaliagéao.

Lugar e data

Observacoes:

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

O resultado da Avaliacéo de Classificacdo devetaon® Historico Escolar com a seguinte
observacéo:

O aluno(a)......... foi matriculado(a) no ........do Ensino ..... , mediante Avaliagéo|de
Classificacdo dos componentes curriculares da Bassmnal Comum, nos termos ¢o
Art.24 da Lei federal n® 9.394/1996 e do Regimétgoolar.
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10 —Reclassificacéo

Em casos de transferéncia de instituicdo de ensimo outra organizacdo curricular —
inclusive transferéncias do exterior — cabe a Rsitflaacéo. A Ata pode ter a seguinte redacéo:

ATA DE RECLASSIFICACAO

A0S ..... dias do més de ................... de...., 0 aluno(a) .......ccccevvvrerrvrinnnmmn. foi
matriculado(a) no..... ........ do Ensino ......mediante Reclassificacao realizada de
acordo com o artigo .... do Regimento Escolar, por:

[ ] transferéncia de escola com organizagao curriciNarsa
[ ] transferéncia de escola situada no exterior

E, para constar, eu, Secretario Escolar destduigstd de ensino, lavrei a presente
Ata, que vai assinada por mim, pelo Diretor e pélafessores que participaram |da
Avaliagéao.

Lugar e data

Observagoes:

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

O resultado da Reclassificacdo deve constar nodtitist Escolar com a seguinte
observacéo:

O(A) aluno(a)......... foi matriculado(a) no ...oando Ensino ..... ,  mediante
Reclassificagcdo, nos termos do Art. 23 da Lei falde? 9.394/1996, em razao de

11 —Aproveitamento de Estudos

O Aproveitamento de Estudos consiste no julgameéeta@ue um componente curricular
cursado pelo aluno, mas que ndo pertenca a Basendb€omum, tem idéntico ou semelhante
carater formativo a outro, integrante do curriatddoescola de destino, e que nao foi cursado pelo
aluno. Os estudos realizados em componentes dargsuda Base Nacional Comum s&o
naturalmente aproveitados. No que se refere aoso€urécnicos, a instituicdo de ensino deve
atender ao disposto na Resolucdo CNE/CEB n° 0@0d#e setembro de 2012 Ata podera ter
redacdo semelhante a deste modelo:

ATA DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

A0S ..... dias do més de .............. de ..fai.concedido Aproveitamento de Estudps,
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de acordo com o que estabelece o Regimento Eseol@) aluno(a) ...................]
do ..... ano/médulo do Ensino..... nos seguintegpomentes curriculares:

Listar os componentes curriculares.

E, para constar, eu, Secretario Escolar destduigétd de ensino, lavrei a presente
Ata, que vai assinada por mim, pelo Diretor e pEladessores:

Listar os professores e 0s respectivos componentesulares.

Assinaturas

Observagoes:

1. preencher todos os dados por extenso;
2. o(a) aluno(a), ou seu responsavel, quando nuen@ade, devera tomar ciéncia [do
resultado do Aproveitamento de Estudos, mediarsieasira;
3. os professores dos componentes curricularesgureas houve Aproveitamento de
Estudos deverdo assinar a Ata;
4. O Aproveitamento de Estudos inclui a possibilelada Adaptacdo Curriculg
prevista em alguns Regimentos Escolares.

-

12 — Avanco

O Avanco, sempre de carater individual, constitueconhecimento de que o(a) aluno(a)
apresenta conhecimentos, competéncias e habilidatlesivel superior aos da fase que esta
cursando, podendo ser promovido(a), ainda durandémao letivo. Deve ser observado o que a
legislacdo vigente permite. A avaliacdo deve sggistrada em Ata, com as seguintes
caracteristicas:

ATA DE AVANCO DE ESTUDOS

Aos ..... dias do més de ........... de ..... , al@no(@) ............ ,cursando o .... ...oJd
Ensino ............. foi promovido(a) ao ............ do Ensino ....., de acordo com o que
estabelecem a legislacdo em vigor e o Regimentol&stesta instituicdo de ensing.
O(A) aluno(a) frequentou o ..... ano até a presdata, num total de .... dias letivgs,
sendo submetido & avaliacdo e obtendo os seguasigitados:
Listar, se for o caso, componentes curriculares.

Para constar, eu, Secretario Escolar desta igtdude ensino, lavrei a presente Ata
que vai assinada por mim, pelo Diretor e pelos nmeslo Conselho de Classe.

Lugar e data.
Assinaturas

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

13 —Progresséo Parcial

A promocao com Progresséao Parcial é registradacha fhdividual do Aluno, em Ata e no
Historico EscolarA Ata pode ter redagdo semelhante a deste modelo:
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ATA DE PROGRESSAO PARCIAL

componentes curriculares do ano letivo de ...... (ano anterior), realizados no corrente
letivo, nos termos da Lei federal n® 9.394/1996 &dgimento Escolar:
realizados os estudos

E, para constar, eu, Secretario Escolar destduigstd de ensino, lavrei a presente Ata
vai assinada por mim, pelo Diretor e pelos membm€onselho de Classe.

Local e data
Assinaturas

Nome completo dos alunos e os respectivos comigsnenrriculares nos quais foram

Aos ....diasdomésde ........cooeenveenenn... de.. , concluiram-se os estudos dos alunos em
Progressdo Parcial, Turma ............. (0 [0 BT Clrsg, referentes a

ano

fue

14 —Ata de Resultados Finais
As Atas de Resultados Finais, usualmente encamashad final do ano letivo

as

Coordenadorias Regionais de Educagdo — CRE dat&ezrde Estado da Educacdo, devem ser

entregues na forma orientada pelas CRE, observemds-prazos fixados e a legislacéo vigen
seguir, uma proposta de Ata:

Nome da instituiCa0 de eNSINO.........cceeiieeeme e CRE..............
ENAErecO:. ..o MUNICIPIO: ¢ e
CUrso: ....oovvvveevvennns Atos legais dstitnicdo de ensino e do Curso..........
ANO/SErIE: i e TUMO: e Tuma.............

ATA DOS RESULTADOS FINAIS
Aos....... dias do més de.........ccuuuunnnnn de...... , concluiu-se a avaliacdo final do artivdede

................. nos termos da Lei federal n° 8/3996, registrando-se os resultados dos alunogs
seguintes termos:

Nome dos alunos e componentes curriculares comeggectivos resultados da avaliacad
informagao sobre o resultado final.

E, para constar, eu, Secretario Escolar destduigstd de ensino, lavrei a presente Ata que
assinada por mim e pelo Diretor.

Local e data
Assinaturas

te. A

5 NOS

vai

15 —Conselho de Classe

A Ata das reunides dos Conselhos de Classe, rdafizardinaria e extraordinariamente,

conforme Regimento Escolar, caracteriza-se pela@rigés exata das ocorréncias e deci

soes

tomadas nas reunifes. Deve ser assinada por to@osstjverem presentes. A seguir, uma minuta

gue pode servir de modelo:
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ATA DE REUNIAO DE CONSELHO DE CLASSE

da turma ........ ano/série ........... do turna........... ,dOCUISO oo
constituido com a fiNnalidade e ........ e , Sob g
6feTo] o [STat=Tot=To NNo (o] = ) RN , N0 qual estiveram presentes 0s

Professores(as), abaixo assinados. Abertos callica) concedida a palavra, tratou-

Nada mais havendo a tratar, o Coordenador e/oudDieggradeceu a presenca @os
participantes e declarou encerrada a reunido, da @u .................... , Secretdrio
Escolar, lavrei a presente Ata, que apés lida evaplia, sera assinada por mipejo

Coordenador ou Presidente de Reunido e pelospesse

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

16 —Registro de Diplomas, Certificados de Conclusadistéricos Escolares

Os Diplomas de Curso Técnico e de Curso Normal énelNMédio, para terem validade
nacional devem ser registrados pelo estabelecimdmntensino. Os Certificados de Concluséo de
Curso de Ensino Fundamental, de Ensino Médio eCdesos de Qualificacdo Profissional, bem
como os Histéricos Escolares poderado ser regigradolLivros, em volumes diferentes para cada
tipo de documento.

16.1 — Os Livros destinados ao registro de Dipgn@ertificados e Histdricos Escolares
deverao conter:

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

- folhas numeradas e rubricadas pelo(a) Diretan(apecretario(a) Escolar da instituicdo de
ensino;

- numero de ordem do registro, observada a sequéagiumeracao.

16.2 — O registro deve conter os seguintes dados:

- identificacdo do documento: Diploma, CertificatioConclusdou Histérico Escolar;
- nimero de ordem do registro;

- data de efetivagéo do registro;

- nome do aluno concluinte ou transferido;

- data de conclusdo do Curso ou data de emissdwoadaferéncia, no caso de Histdrico
Escolar;

- em Diploma, registrar nome da habilitagéo pradisal: Curso Técnico ou Curso Normal;



Parecer n® 325/2014 - fl. 12

- assinatura do aluno ou responsavel, ao recebticar o documento;
- data do recebimento ou da retirada do documento;
- visto do Diretor(a) ou do(a) Secretario(a) Escola

16.3 — No verso do Diploma havera referéncia astreg podendo ser usado carimbo, nos
seguintes moldes:

Conforme a Lei federal n° 9.394/1996, as Resolugi®sConselho Estadual de
Educacdo e as normas regimentais, e considerandegualaridade dos atas
pedagodgicos realizados por esta instituicdo denensitestamos a autenticidade g a
regularidade do presente documento.

Registro n° Livro n° Fls n°
Local e Data
Assinaturas do Secretéario(a) e do Diretor(a)

16.4 — No Diploma, devem constar, obrigatoriamembeminimo:
- Identificacdo/Designacéao da instituicdo de emsin
- Atos legais da instituicdo de ensino e do Curso;
- Nome do Aluno(a);
- Habilitacdo. No caso de Curso Técnico, espexificrespectivo eixo tecnoldgico;
- Local e data;
- Assinaturas.
17 — Arquivo Escolar

Arquivo Escolar é o conjunto ordenado de regisfuos documentam e comprovam os fatos
referentes a vida escolar do aluno e a vida fuatialo corpo docente e administrativo da
instituicdo de ensino.

Os documentos constituem arquivo quaséim guardados em satisfatorias condigbes de
seguranca. Apresentam-se classificados e ordende€lomodo a permitir rapidamente a sua
localizagdo e consulta, observando: facilidade msc® de documentos; simplificacdo na
manipulacéo; acesso para qualquer pessoa resphreszremia de tempo e espaco; resisténcia ao
manuseio constante; capacidade de extensdo; didpdsigica; arranjo que possibilite limpeza e
conservacgao; seguranca; resisténcia a acao do tepnpassegure a integridade dos documentos.

17.1 — Ao elaborar um documento ou organizar unuiang deve-se verificar se 0s
servidores que vierem em futuro remoto, entenderdaberdo perfeitamente o que se escriturou e
gual o seu adequado funcionamento.

17.2 — Nenhum documento pode ser retirado do Aoglscolar sem autorizagdo escrita do
Diretor(a) e registro do fato.

18 — O Arquivo Escolar se constitui de dois segoerdtivo e passivo.

18.1 — Ao Arquivo Escolar Ativo pertenceréo todagastas de assentamentos individuais e
todos os documentos que se referirem a alunosamiatios, a funcionarios e a professores em
atividade na instituicdo de ensino.
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18.2 — Ao Arquivo Escolar Passivo pertenceréo tedgggastas de assentamentos individuais
e todos os documentos de ex-alunos, ex-professaeguncionarios da instituicdo de ensino.

s

18.3 — O Arquivo Escolar Ativo € composto do comjuda documentacdo dos alunos
matriculados:

- Pasta individual do aluno, contendo:
. Requerimento de Matricula ou de Transferéncia;

. Ficha individual — registro da situacdo escolaraiuno quanto a rendimento escolar,
componentes curriculares, carga horaria, frequénefarente a cada ano letivo, série, etapa, fase,
modulo ou outras formas de organizacdo do ensirdpa@urso;

. Historico Escolar, quando se tratar de alunosstesidos de outra instituicdo de ensino;
. Ficha Individual de aluno recebido por transfer&mo decorrer do ano letivo;

. Assentamentos e/ou coépias de documentos de fidegfio do aluno: Carteira de
Identidade, Certiddo de Nascimento ou de Casanegoiooutros.

- Livro' de Ata dos processos especiais de avaliacdo: iftlasdo, Reclassificacdo e
Aproveitamento de Estudos;

- Livro de Matricula;
- Livro de Ata do Conselho de Classe;

- Livro dos registros de encaminhamento da EqDipetiva aos pais e/ou responsaveis ou
aos proprios alunos, quando maiores de 18 anosnitgrla-se incluir nestes registros, aqueles que
se referem a comunicac¢fes as autoridades competEntasos de infrequéncia, em cumprimento a
legislacéo vigente;

- Diarios de Classe: registro do aproveitamentcadrdquéncia do aluno, execucdo dos
programas, cumprimento da carga horaria anual,

- Livro de registro de Histéricos Escolares, Ciexdifios e Diplomas;
- Livro de Ata de Descarte de documentos escolares;

- Livro de Termo de Visitas;

- Livro de Atas de Resultados Finais.

18.4 — O Arquivo Escolar Passivo € composto douwunjda documentacdo dos alunos
concluintes, dos transferidos e dos que abandonas estudos:

- Ficha individual de registros da situacdo escalar aluno: rendimento escolar,
componentes curriculares, carga horaria, frequénef@rentes a cada ano letivo, série, etapa, fase,
modulo ou outras formas de organizacdo do ensirdpauwrso;

- Histoérico Escolar dos alunos transferidos patsaoustituicdo de ensino;
- Cépia do Diploma ou do Certificado, registradofa o caso;

- Dossiés (conjunto de copia de documentos) der@fegsores e de ex-funcionarios da
instituicéo de ensino;

- Diarios de Classe, assinados pelo professor,dgdas em pastas apos a conclusdo do
periodo letivo e organizados por periodo/ano, tusade e curso;

- Livros de registros;

! Ver item 3.
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- Atas de Resultados Finais.

19 —Descarte

O descarte consiste na eliminagdo de documentosidevados desnecesséarios. A
instituicdo de ensino pode proceder ao descarte de:

- Documentos referentes a verificacdo da aprendimagscolar, desde que tenham sido
feitos os devidos registros, expedidas as Atas elilRdos Finais e que a instituicdo de ensino
tenha o protocolo de entrega destas Atas na respecbordenadoria Regional de Educacéo,
transcorridos 5 anos;

- Requerimento de Matricula, cépias de atestadieslaracdes, apos 5 afios

- Alinstituicdo de ensino podera recorrer aos Dsde Classe, por um periodo de trinta anos
ou mais, para fins de comprovacédo do efetivo egiercdo magistério por seus ex-professores ou
ex-funcionarios.

20 — A Pasta Individual do aluno, contendo os damios de identificacdo — Ficha
Individual e Historico Escolar do aluno — bem cobiaros de Atas, que fazem parte do Arquivo
Escolar da instituicdo de ensino, ndo podem s@ad@slos, sob nenhuma alegacéo.

21 — O ato de Descarte € lavrado em Ata proprisinada pelo Diretor, pelo Secretario
Escolar e, no minimo, por 2 (duas) testemunhassa\&ta deve constar a relacdo dos documentos
descartados, no seguinte modelo:

ATA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

AOS......... dias ......... do més de ........... do ano de ..... na presenca|do
Diretor(a), do(a) Secretério(a) Escolar e de deatemunhas, realizou-se o descarte
dos seguintes documentos:

Relag&o dos documentos descartados.

E para constar, eu, Secretario Escolar destauistdt de ensino , lavrei|a
presente Ata, que vai assinada por mim, pelo Di@to e pelas testemunhgs
presentes.

Local e data.

Assinaturas

22 —Livro de Termo de Visitas

Os Livros de Termo de Visitas servem para regisargresenca de autoridades, pais ou
responsaveis por alunos, pessoas convidadas,asytist Recomenda-se que haja um Livro
exclusivo para repesentantes de orgaos de fiscabzdo Sistema Estadual de Ensino.

23 — Os registros e manuseio da escrituracdo es@male responsabilidade exclusiva do(a)
Secretario(a) Escolar da instituicdo de ensino gueferencialmente, deve ter formacao para o

2 Ver subitem 7.2.1.
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exercicio dessa funcéo. A responsabilidade peldw@wscao escolar € do(a) Secretario(a) Escolar e
do(a) Diretor(a) da instituicdo de ensino.

CONCLUSAO

Face ao exposto, a Comissao de Legislacdo e Natmaliza e complementa as normas que
tratam dos registros escolares na Educacdo Basioa pstabelecimentos de ensino integrantes do
Sistema Estadual de Ensino.

Em 1° de abril de 2014.

Ruben Werner Goldmeyer — relator
Angela Maria Hibner Wortmann
Cecilia Maria Martins Farias
Daniel Vieira Sebastiani
Maria Otilia Kroeff Susin
Marli Helena Kimpel da Silva
Raul Gomes de Oliveira Filho
Sonia Maria Nogueira Balzano
Aprovado, por unanimidade, pelo Plenario, em seded® de abril de 2014.

Augusto Deo
Presidente



