Estado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO XAVIER
CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACA'O DE PORTO XAVIER

Parecer n° 02/2026
Dispoe sobre as normas que tratam dos registros
escolares  na  Educa¢do  Basica  pelos
estabelecimentos de ensino integrantes do Sistema
Municipal de Ensino de Porto Xavier.
RELATORIO

O Conselho Municipal de Educagdo, ao exarar o presente Parecer, reporta-se a a Lei federal
n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que “Estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional”,
ao ampliar as competéncias e responsabilidades das escolas no que diz respeito as decisdes de carater
pedagobgico e, principalmente, ao permitir alternativas de oferta cuja discriminagdo ndo se ajusta a
formularios padronizados.

1. — Neste Parecer, estdo elencados os documentos de apoio da administracdo da Secretaria Escolar,
necessarios para registrar ocorréncias, com recomendacdes para sua elaboracdo. Estas destinam-se as
institui¢des de ensino e unidades escolares para construir uma historia fidedigna da vida escolar do
aluno. Os modelos apresentados ndo necessitam ser adotados como formato Unico ou obrigatorio,
nem os dados que contém, pois constituem 0 minimo necessario para o correto registro.

ANALISE DA MATERIA

2. — Este Parecer apresenta os documentos e procedimentos minimos necessarios para o registro
escolar destacando-se: Livros necessarios para registro de Matricula, de procedimentos exigidos pela
legislagdo em processos de Transferéncias, relacionados a Classificagdo, Reclassificacao,
Aproveitamento de Estudos, Progressao Parcial, assim como registro de Avango, Atas de Resultados
Finais, expedicdo de Diplomas, Certificados e Historicos Escolares, Atas de Conselho de Classe,
Descarte de Documentos, enfim, toda documentacdo que passe a integrar o Arquivo Escolar.

3. - Livros/documentos necessarios

Sao imprescindiveis, além dos Livros de Atas destinados a registrar procedimentos,
resultados, fatos, decisdes, enfim, tudo o que merece ser guardado para referéncia futura, organizados
conforme os critérios de arquivamento da escola:

a) Matriculas

b) Diplomas e Certificados

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

¢) Termo de Visitas

f) Descarte de Documentos
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Em todos os Livros, manuscritos ou digitados, deverdo constar 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

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 .

Secretario Diretor

4. — Documentos exigidos pela legislacio

Documentos de carater pedagogico-curricular exigidos pela 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.

5. — Matricula

A Matricula ¢ o ato formal que vincula a familia, o aluno € a escola. Na escola privada, ela ¢
complementada pela assinatura, legalmente obrigatoria, do Contrato de Prestacdo de Servigos que
regula a remuneracao dos servigos, entre outros aspectos.

5.1 — Livro de Matricula: a institui¢do de ensino devera abrir um Livro de Matricula para registrar o
ano letivo, nome do estudante, nivel, modalidade, ano, fase, ciclo ou modulo da matricula. Com os
recursos da informatica, podem ser usados modelos automatizados de editores de texto,
encadernando-se as folhas segundo algum critério coerente, transparente e fixo. O acesso a
escolarizagcdo se d4 mediante a matricula na escola, na forma da legislacdo vigente.

5.2 — Nesse processo, utilizam-se dois documentos, cujos modelos sdo apresentados a titulo de
sugestao:
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5.2.1 — Cadastro da solicitacao de vaga:

CADASTRO DA SOLICITAGAO DE VAGA

INOME:; 550 snusinwininssssinuss s s 550545515 4 54455 550 5555 0050453 (6 R R B4 A5 EHBVR 3 S UBRA MR S NS

Sexo: () Masculino () Feminino

Seériersolicitada PAra B VEGR «rwsessmmysviisss sy ss s s s mos ey s s e

Data de nascimento: ........ccocovieiiveeninece e

Endereco; cawamamrnaiarsmnims s nn s s e s e e e R
o a (ol o Lol =1 (=T =T o T - SRS
OIS wonmsons s o v T A

Bairro: ..o MUNICIPIO: ..o e
TeleTONE o s S D S T T T e
Crianca com deficiéncia e/ou transtorno global de desenvolvimento (comprovado com laudo):

I FSIM {3 HAD sevssmmmsmmsm s s

Possui irmaos que ja frequentam o mesmo estabelecimento de ensino: ( )SIM () NAO

Crianca atualmente matriculada em outra instituicdo de ensino: ( )SIM () NAO

[ T [ R 7 V. ———— R ———— T ———

Familia inscrita no CadUnico: ( )SIM () NAO B
Familia participa de programas sociais: ( )SIM () NAO

Assinatura do responsavel
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5.2.2 — Ficha Cadastral ou de Matricula

A Ficha Cadastral ou de Matricula ¢ o documento no qual a institui¢do de ensino registra,
principalmente, os nimeros dos documentos individuais do aluno e de seus responsaveis, uma vez que
tais documentos nao podem ser retidos e, depois de transcritos, devem ser devolvidos. A falta de
documentos nao ¢ impeditiva para a matricula, cabendo a escola a orientagdo para a busca dos mesmos.
Também ¢ importante informagdes sobre a satide do aluno, de modo a cumprir a legislacao relativa a
pratica da Educagdo Fisica. A cada ano a matricula pode ser renovada, em todos os niveis de ensino, de
forma automatica, exceto para os alunos que estdo em Busca Ativa.

NOME DO -ALUNO:: .o.cooomissee ioussmssvssssssivssmssssas sasusssss §5705 a5 4ais355558 455408 S5v45 5 sE5 SR ERR FRHR L R uRES EavamsTa
Sexo: () Masculino ( ) Feminino

Sererque 0 aluNoira MeQUENIAr s T S e T B S s
Data de nascimento: ... Nacionalidade: ..........cccooeiiiiiiii e,
Naturalidade: e T T T T O T ST
Certidao de NAasCIMENTO NO: ... . et e e e e e e et e e e e e s e e e e eneee e eeeeeeeeeneeees
Livre: N Folha N Data da emissans «wmmssssmvmmmmisms
CPF MO e RG N0 it
Org&o Expedidor: ........c.ccevevveennn. URs e Latasda emISSA0: sumean i
Identificag8o INEP: ... NIS N0 e
ENdEreco: «.vusismsssssssaraimmnssssavsmmvengssmasssss N nesvssssisanes Bairmo: «uussmumeanissmmsvamsanssssusss
Ponto de referéncia:........ccocoeeieieeeeiiiie e MuUnICipio: ...
Telefoneem Caso de UMGENGIAL wwsmssvrmammeimis o smss uisswss s S EEs w3 65w R s e w e ra TR anae s

NOME DA MAE: ..ottt ee et et eee et et ee e
PrOfiSS A0 .. Data de Nascimento................oo.......
CPF N e RG N e

I @17 | 10T I = R
ProfiSSA0: ... Data de Nascimento..........cccccoeeneee.
CPF N0 e RG N0 e s

RESPONSAVEL: ..ottt et ettt ettt et e et ettt et et et et e e et e et e teeeeereseeeeeeeeeeeeeeeenas
(0T LTS Lo LA Data de Nascimento...........cccoeeeeeneene
CPF N0 e RG N0 et e e s

Familia inscrita no CadUnico: ( )SIM () NAO

Familia participa de programas sociais:( )SIM () NAO
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¢ Tendo conhecimento das normas que constam no Regimento Escolar dessa escola, comprometo-me a
realiza-las de forma correta para que o bom processo de ensino aprendizagem possa ser feito:

() Autorizo o uso das imagens gravadas ou fotografadas do meu filho(a) ¢ do trabalho realizado pelos
professores ¢ monitores, para fins educativos, nas instdncias ¢ meios de comunicagdo que se fizerem
necessario. A presente autorizagdo ¢ concedida a titulo gratuito, fica ainda autorizada, de livre ¢ espontinea
vontade, para os mesmos fins, a cessdo de direitos da veiculagdo das imagens ndo recebendo para tanto
qualquer tipo de remuneragio.

e Declaro que a cor/raca do meu filho (a) é:
( )branca ( )negra ( )parda ( )indigena ( )amarela ( )ndo declarada
() Estou ciente de que ndo havera transporte escolar, ficando sobre responsabilidade da familia a
locomogdo do aluno(a) de casa para a escola (CRECHE) ou vice-versa. (SOMENTE CRECHE)

e Conforme Decreto 54.458 de 28 de dezembro de 2018 que regulamenta a Lei 12.882 de 03 de
janeiro de 2008 que institui o0 Programa Estadual de Transporte Escolar meu filho (a):

() utilizara transporte escolar () nio utilizara transporte escolar (FUNDAMENTAIS)

FICHA DE SAUDE:

PERGUNTA NAO | SIM | SE STM, QUAL? OBS.:

Possui algum problema
de saade?

Faz uso continuo de
medicamentos?

E alérgico(a) a algum
tipo de alimento?

E portador de
necessidades especiais?

Tipo Sanguineo:

As seguintes pessoas ficam autorizadas a retirar meu filho (a) da escola:

Porto Xavier, .......... L T — de 202.....

DIRETOR(A)
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6.— Transferéncia

A transferéncia escolar trata da circulacao dos alunos entre diferentes escolas nos sistemas de
ensino.

a) — A transferéncia escolar requer um cuidado especial, de modo que seja assegurada a continuidade
dos estudos do aluno. Segundo a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional - LDBEN, a énfase
nao se concentra somente na “legalidade” do processo, mas, principalmente, na “adequagao pedagogica”
dos procedimentos e medidas tomadas.

b) — A institui¢do de ensino ndo pode alterar os registros constantes do Historico Escolar do aluno,
expedido pela escola de origem, quer para adapta-los aos seus esquemas de avaliagdo, quer para fazé-
los “caber em seus formularios”. Se a organizagdo curricular das duas institui¢des envolvidas for
compativel e ndo houver motivo para uma reclassificagdo, a vida escolar do aluno na nova escola inicia
na data de sua matricula e ¢ a partir deste momento que o Regimento Escolar passa a ser atendido.
Portanto, ndo ha como misturar a avaliagao de duas institui¢des de ensino.

c¢) — O Histoérico Escolar ndo precisa ficar restrito a um s6 formulario. Se os registros da escola de origem
ndo se adaptam aos formularios da nova instituicao de ensino, o Histdrico Escolar pode ser constituido
de copia do documento da escola de origem, apensado ao da nova escola; além disso, resta sempre a
possibilidade de elaborar um Histérico Escolar descritivo, em forma de Certidao.

d) — O Historico Escolar serve de identificacdo da instituicdo que o expede, devendo estar completos e
corretos o nome da escola, o nome da entidade mantenedora e o endereco, assim como, referir os atos
legais do Sistema de Ensino, referentes a credenciamento e autorizacdo de funcionamento do curso
frequentado/concluido pelo(a) aluno(a).

7- Classificagio

O aluno que chega a institui¢do de ensino sem escolarizagdo anterior, ou sem documentagdo que
a comprove, deve ser classificado. A seguir, um modelo de Ata de Classificagao:

ATA DE CLASSIFICACAO
Aos ..... dias do més de ................... de ......... , 0 aluno(@).....ccocveeeeieeiiiieeiee e, foi
matriculado(a) no..... .......... do Ensino , mediante avaliag¢do para classificagdo,

realizada de acordo com o artigo .... do Regimento Escolar, devido a auséncia de
comprovante de escolarizagdo anterior.

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

Lugar e data .

Observagoes:

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.
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O resultado da Avaliacdo de Classificagcdo deve constar no Historico Escolar com a seguinte
observagao:

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

8- Reclassificacao

Em casos de transferéncia de instituicdo de ensino com outra organizagdo curricular —
inclusive transferéncias do exterior — cabe a Reclassificagdo. A Ata pode ter a seguinte redagao:

ATA DE RECLASSIFICACAO
Aos ..... dias do més de ........c......... de ......... , 0 alunNo(@)...ccovveeiieiieeiieieeieee, foi
matriculado(a) no..... ........ do Ensino .......... , mediante Reclassificagdo realizada de

acordo com o artigo do Regimento Escolar, por:

[] transferéncia de escola com organizagao curricular diversa
[ ] transferéncia de escola situada no exterior

E, para constar, eu, Secretario Escolar desta institui¢do de ensino, lavrei a presente
Ata, que vai assinada por mim, pelo Diretor e pelos Professores que participaram da
Avaliacao.

Lugar e data .

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
observagao:

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

9- Aproveitamento de Estudos

O Aproveitamento de Estudos consiste no julgamento de que um componente curricular cursado
pelo aluno, mas que nao 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 sao naturalmente aproveitados. No
que se refere aos Cursos Técnicos, a institui¢do de ensino deve atender ao disposto na Resolugdo
CNE/CEB n° 06, de 20 de setembro de 2012. A Ata podera ter redacao semelhante a deste modelo:

ATA DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

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

Listar os componentes curriculares.

E, para constar, eu, Secretario Escolar desta institui¢do de ensino, lavrei a presente
Ata, que vai assinada por mim, pelo Diretor e pelos Professores:

Listar os professores e os respectivos componentes curriculares.

Assinaturas

Observacoes:

1. preencher todos os dados por extenso;

2. o(a) aluno(a), ou seu responsavel, quando menor de idade, devera tomar ciéncia do
resultado do Aproveitamento de Estudos, mediante assinatura;

3. os professores dos componentes curriculares, nos quais houve Aproveitamento de

Estudos deverdo assinar a Ata;

4. O Aproveitamento de Estudos inclui a possibilidade da Adapta¢dao Curricular,

prevista em alguns Regimentos Escolares.

10- Avanco

O Avango, 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 esta cursando,
podendo ser promovido(a), ainda durante o ano letivo. Deve ser observado o que a legislagdo vigente
permite. A avaliagdo deve ser registrada em Ata, com as seguintes caracteristicas:

ATA DE AVANCO DE ESTUDOS

Aos ..... dias do més de ........... de ....., o(a) aluno(a) ............ , cursando o ... ............ do
Ensino ............. foi promovido(a) ao ...... ........... do Ensino....... , de acordo com o que
estabelecem a legislagdo em vigor e o Regimento Escolar desta institui¢ao de ensino.
O(A) aluno(a) frequentou o ..... ano até a presente data, num total de ........ dias letivos,
sendo submetido a avaliacao e obtendo os seguintes resultados:

Listar, se for o caso, componentes curriculares.

Para constar, eu, Secretario Escolar desta institui¢ao de ensino, lavrei a presente Ata
que vai assinada por mim, pelo Diretor e pelos membros do Conselho de Classe.

Lugar e data.
Assinaturas

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

11- Progressao Parcial

A promogao com Progressdo Parcial € registrada na Ficha Individual do Aluno, em Ata e no Histdrico
Escolar. A Ata pode ter redacao semelhante a deste modelo:
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ATA DE PROGRESSAO PARCIAL

Aos .... dias do més de ..........coevunnnn. de ... , concluiram-se os estudos dos alunos em
Progressao Parcial, Turma ............. do (Curso), referentes a
componentes curriculares do ano letivo de............... (ano anterior), realizados no corrente ano

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

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

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

Local e data
Assinaturas

12- Ata de Resultados Finais

As Atas de Resultados Finais, usualmente encaminhadas ao final do ano letivo a Secretaria
Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto, devem ser entregues na forma orientada pela SMECD,
observando-se os prazos fixados e a legislacdo vigente. A seguir, uma proposta de Ata:

ENdereco:... oo MUNICIPIO:..cuvieieeeieeiieeeeie e
Curso: ...cceeeveeeveennen. Atos legais da instituicdo de ensino € do Curso.........coccueeveeevveenieennenee.
ANO/SEIIC:: ..o Turno:...ccoveveeveiieenne. Turma:..................

ATA DOS RESULTADOS FINAIS
Aos....... dias do més de.........cccueeeeunnnn.n. de ..... , concluiu-se a avaliagdo final do ano letivo de

................. 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 avaliagdo e
informagdo sobre o resultado final.

E, para constar, eu, Secretario Escolar desta institui¢do de ensino, lavrei a presente Ata que vai
assinada por mim e pelo Diretor.

Local e data
Assinaturas

13- Conselho de Classe
A Ata das reunides dos Conselhos de Classe, realizadas ordinaria e extraordinariamente,
conforme Regimento Escolar, caracteriza-se pela descri¢do 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:
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ATA DE REUNIAO DE CONSELHO DE CLASSE

Aos....dias domés de ... de ........... ,aS ... horas e ............. minutos, nas
dependéncias do(a) ......cccceveiienieriiieniieeiieiene , N0 MUNIcipio de......ccevvvverrrenenne. ,
Estado do Rio Grande do Sul, reuniu-se o Conselho de Classe, referente ao .............. da
turma ........ ano/série ........... do turno ................. , dO CULSO e,
constituido com a finalidade de.........ooouvviiiiiiiiiiiii e , sob a
Coordenagdo do(a) ..ccccceeeeveerieeeiieniieeieeieeeee e , no qual estiveram presentes os

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

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

Coordenador ou Presidente de Reunido e pelos presentes.

Ata aprovada na Reunido de ....... 4 (S de.......

14- Registro de Diplomas, Certificados de Conclusdo e Historicos Escolares

Os Diplomas de Curso Técnico e de Curso Normal em Nivel Médio, para terem validade nacional devem
ser registrados pelo estabelecimento de ensino. Os Certificados de Conclusdo de Curso de Ensino
Fundamental, de Ensino Médio e de Cursos de Qualificagdo Profissional, bem como os Histoéricos
Escolares poderdo ser registrados em Livros, em volumes diferentes para cada tipo de documento.

a) Os Livros destinados ao registro de Diplomas, Certificados e Historicos Escolares deverao
conter:

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

II- Folhas numeradas e rubricadas pelo(a) Diretor(a) ou Secretario(a) Escolar da institui¢ao de
Ensino.

b) O registro deve conter os seguintes dados:
I. identificagdo do documento: Diploma, Certificado de Conclusdo ou Histérico Escolar;
II. nimero de ordem do registro;
III. ata de efetivagdo do registro;
IV. nome do aluno concluinte ou transferido;
V. data de conclusdo do Curso ou data de emissdo da Transferéncia, no caso de Historico Escolar;

VI. em Diploma, registrar nome da habilitagao profissional: Curso Técnico ou Curso Normal;
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VII. assinatura do aluno ou responsavel, ao receber ou retirar o documento;
VIII. data do recebimento ou da retirada do documento;
IX. visto do Diretor(a) ou do(a) Secretario(a) Escolar.

14.1 — No verso do Diploma havera referéncia ao registro, podendo ser usado carimbo, nos seguintes
moldes:

Conforme a Lei federal n°® 9.394/1996, as Resolu¢des do Conselho Municipal de
Educacdo e as normas regimentais, e considerando a regularidade dos atos pedagogicos
realizados por esta instituicao de ensino, atestamos a autenticidade e a regularidade do
presente documento.

Registro n° Livron®___ Flsn®
Local e Data
Assinaturas do Secretario(a) e do Diretor(a)

14.2- No Diploma, devem constar, obrigatoriamente, no minimo:

- Identificagdo/Designacao da institui¢ao de ensino;

- Atos legais da institui¢do de ensino e do Curso;

- Nome do Aluno(a);

- Habilitag@o. No caso de Curso Técnico, especificar o respectivo eixo tecnoldgico;
- Local e data;

- Assinaturas.

15- 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 instituicao 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 localizacao
e consulta, observando: facilidade na busca de documentos; simplifica¢cdo na manipulagdo; acesso para
qualquer pessoa responsavel; economia de tempo e espago; resisténcia ao manuseio constante;
capacidade de extensdo; disposi¢ao logica; arranjo que possibilite limpeza e conservagao; seguranca;
resisténcia a acao do tempo, que assegure a integridade dos documentos.

a) Ao elaborar um documento ou organizar um arquivo, deve-se verificar se os servidores que vierem

em futuro remoto, entenderdo e saberdo perfeitamente o que se escriturou e qual o seu adequado
funcionamento.

b) Nenhum documento pode ser retirado do Arquivo Escolar sem autorizagao escrita do Diretor(a) e
registro do fato.

15.1- O Arquivo Escolar se constitui de dois segmentos: ativo e passivo.

a) Ao Arquivo Escolar Ativo pertencerdao todas as pastas de assentamentos individuais e todos os
documentos que se referirem a alunos matriculados, a funcionarios e a professores em atividade
na institui¢ao de ensino.

b) Ao Arquivo Escolar Passivo pertencerdo todas as pastas de assentamentos individuais e todos os
documentos de ex-alunos, ex-professores e ex-funcionarios da institui¢ao de ensino.
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¢) O Arquivo Escolar Ativo ¢ composto do conjunto da documentagao dos alunos matriculados:

I-

Pasta individual do aluno, contendo:

. Requerimento de Matricula ou de Transferéncia;

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

. Historico Escolar, quando se tratar de alunos transferidos de outra institui¢ao de ensino;

. Ficha Individual de aluno recebido por transferéncia no decorrer do ano letivo;

. Assentamentos e/ou copias de documentos de identificagdo do aluno: Carteira de Identidade, Certidao
de Nascimento ou de Casamento e/ou outros.

II-

II-
IV-

Livro de Ata dos processos especiais de avaliagdo: Classificagdo, 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
proprios alunos, quando maiores de 18 anos. Recomenda-se incluir nestes registros, aqueles
que se referem a comunicacdes as autoridades competentes de casos de infrequéncia, em
cumprimento a legislacdo vigente;

Diarios de Classe: registro do aproveitamento e da frequéncia do aluno, execu¢do dos
programas, cumprimento da carga horaria anual;

Livro de registro de Historicos Escolares, Certificados e Diplomas;
Livro de Ata de Descarte de documentos escolares;
Livro de Termo de Visitas;

Livro de Atas de Resultados Finais.

d) — O Arquivo Escolar Passivo ¢ composto do conjunto da documentag@o dos alunos concluintes,
dos transferidos e dos que abandonaram os estudos:

I-

II-
II-
IV-

VI-
VII-

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

Historico Escolar dos alunos transferidos para outra institui¢ao de ensino;
Copia do Diploma ou do Certificado, registrado, se for o caso;

Dossiés (conjunto de coépia de documentos) de ex-professores e de ex-funciondrios da
institui¢ao de ensino;

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

Livros de registros;

Atas de Resultados Finais.
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16- Descarte
O descarte consiste na ecliminacdo de documentos considerados desnecessarios. A
institui¢ao de ensino pode proceder ao descarte de:
I.  Documentos referentes a verificagdo da aprendizagem escolar, desde que tenham sido feitos os
devidos registros, expedidas as Atas de Resultados Finais e que a institui¢do de ensino tenha o
protocolo de entrega destas Atas na respectiva Secretaria de Educacao, transcorridos 5 anos;

II.  Requerimento de Matricula, copias de atestados e declaragdes, apos 5 anos;

II. A instituicdo de ensino podera recorrer aos Didrios de Classe, por um periodo de trinta anos ou
mais, para fins de comprovacao do efetivo exercicio do magistério por seus ex-professores ou
ex-funciondrios.

20 — A Pasta Individual do aluno, contendo os documentos de identificagdo — Ficha Individual e
Historico 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.

21 — O ato de Descarte ¢ lavrado em Ata propria, assinada pelo Diretor, pelo Secretario 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
Aos......... dias ......... do més de ................ do ano de ..... na presenga do

Diretor(a), do(a) Secretario(a) Escolar e de duas testemunhas, realizou-se o descarte
dos seguintes documentos:

Relacgdo dos documentos descartados.
E para constar, eu, Secretario Escolar desta instituicdo de ensino , lavrei a

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

Assinaturas

22 — Os registros ¢ manuseio da escrituragdo escolar sdo de responsabilidade exclusiva do(a)
Secretario(a) Escolar da instituicdo de ensino que, preferencialmente, deve ter formacdo para o
exercicio dessa fungdo. A responsabilidade pela escrituragdo escolar ¢ do(a) Secretario(a) Escolar e do(a)
Diretor(a) da institui¢do de ensino.

CONCLUSAO
Face ao exposto, a Comissao de Legislacdo e Normas atualiza e complementa as normas que tratam dos
registros escolares na Educag¢do Basica pelos estabelecimentos de ensino integrantes do Sistema

Municipal de Ensino.

Aprovado, por unanimidade, pelo Plenario, em sessao de 29 de abril de 2026.

Trajane Ferreira e Souza
Presidente do Conselho Municipal de Educagao



