PREFEITURA

SAO JOSE DOS CAMPOS
Secretaria de Educacdo e Cidadania
Supervisdo de Ensino

Orientagdo n2 01/SSE/2022
20/01/2022

Interessados: Equipe Gestora das Unidades Escolares da Rede de Ensino Municipal e Rede
Parceira.

Assunto: Escrituracdo Escolar.

Considerando a Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996, a Lei n? 8.069, de 13 de julho
de 1990, a Lei n? 6.103, de 3 de junho de 2002, a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018, o
Decreto n2 18.855, de 12 de julho de 2021, as Diretrizes Operacionais para elaboragdo dos
Regimentos Escolares das Escolas Municipais de Ensino Fundamental, o Regimento Comum
das Escolas de Educac¢do Infantil da Rede de Ensino Municipal e demais legislagdes vigentes,
orientamos sobre a escrituracio escolar de responsabilidade do diretor de escola, e
corresponsabilidade dos demais membros da equipe gestora e funciondrios que atuam na

secretaria das unidades escolares, conforme a seguir exposto:

1. A escrituragdo escolar é o registro sistematico dos fatos e dados relativos a vida escolar do
aluno e da unidade escolar, com a finalidade de assegurar, em qualquer época, a certificac3o:
a. do funcionamento da unidade escolar;
b. da regularidade e autenticidade da vida escolar do aluno.
2. A organizagdo da escrituracdo escolar é de responsabilidade da unidade escolar quanto a:
informagdes, esclarecimentos e transparéncia das a¢des executadas.
3. Os documentos escolares n3o podem conter emendas ou rasuras e devem garantir a
fidedignidade, veracidade e qualidade das informag&es dispostas nos documentos.
4. Os documentos com dados pessoais sensiveis emitidos pela unidade escolar devem deixar

clara a finalidade de sua elaboragdo, bem como, a assinatura de ciéncia do requerente,

quanto ao tratamento dos dados.

Do Funcionamento da Unidade Escolar
5. A autenticidade dos atos pedagogicos e administrativos da unidade escolar é assegurada

na legislagdo que autoriza o funcionamento da mesma. Os documentos gue norteiam as
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acoes escolares devem estar disponiveis para consulta, considerando a etapa de ensino,
sempre que necessario, sendo:
a. Legislagdes:
v' Federal (Constituigdo, LDB, ECA, entre outras);
v’ Atos legais de criacdo, denominacdo e autorizacdo de funcionamento da unidade escolar;
v’ Estatuto da Associagdo de Amigos da Escola (AAE);
v’ Estatuto do Servidor Municipal;
v’ Lei Complementar n? 454/11;
v’ Lei Organica do Municipio;
v’ Lei que institui o Conselho de Escola (CE);
v’ Portarias e Orientacdes em vigor, publicadas no site da Prefeitura;
v Outras que julgar necesséria.
b. Livros (com termo de abertura, encerramento e rubrica em todas as paginas), Anexo I:
v’ Atribui¢do de Classes e Aulas;
v’ Expedig¢do do Histdrico Escolar (concluintes e transferéncias), emitido pela SEC, Anexo lll;
v’ Matricula, emitido pela SEC, Anexo I;
v’ Protocolo de entrega de documentos;
v’ Reclassificagdo de aluno;
v" Reunido Pedagégica e Administrativa;
v’ Reunido do Horério de Trabalho Coletivo (HTC);
v" Reunido da Associagdo de Amigos da Escola (AAE);
v" Reunido do Conselho de Escola (CE);
v’ Registros de visitas (merenda, coordenadoria pedagdgica, supervisdo de ensino, entre
outros).
c. Pastas:
v Arquivo Corrente e Controle de Eliminagdo de Documentos (conforme orientacdo do
Arquivo Geral da SEC);
v" Atendimentos, Ocorréncias e Orientagdes - pais/responsdveis, alunos, servidores, entre
outros, Anexo |V;
v/ Bens Patrimoniais (Boletim de Recibo de Materiais - BRM e Recibo de Entrega de

Materiais);
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v’ Circulares Internas/Comunicados Internos da unidade escolar;

v’ Circulares recebidas;

v’ Conselho Participativo de Classe - Ata e Planilhas por ano/turma;

v’ Ficha de Inscri¢do;

v" Memorandos e Oficios recebidos e expedidos;

v’ Prontuério dos Servidores - ficha cadastral atualizada;

v’ Prontudrio do aluno por turma: ficha cadastral, copia da certiddo de
nascimento/casamento, RG e CPF do aluno, quando for o caso, termo de guarda, Plano
de Desenvolvimento Individual (PDI) do ano em curso, Termo de Responsabilidade da
Educacdo Integral do ano em curso;

v’ Prontuario do aluno remissivo: histérico escolar (transferéncia e/ou conclusdo) laudos
médicos, Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) e demais documentos oriundos do
prontuario do aluno;

v" Registro de confirmagdo de endereco e cancelamento de matricula (conforme Portaria
de Matricula);

v" Reunido de Pais (lista de presenca, pauta, entre outros).
d. Outros Documentos:

v" Projeto Politico Pedagdgico;

v" Regimento Escolar.

Da regularidade e autenticidade da vida escolar do aluno

6. A organizacdo da vida escolar do aluno, faz-se por meio de um conjunto de normas que
visam garantir o acesso, a permanéncia e a progressdo nos estudos, assegurando a
regularidade e autenticidade a qualquer tempo, abrangendo os seguintes documentos:

a. Matricula/Rematricula: o procedimento requer a etapa de recebimento da documentacdo
do aluno e a inser¢do das informacdes no Sistema. Preencher todos os campos da ficha
cadastral, inserir o indice remissivo do aluno (conforme ordem numérica gue consta no livro
de matricula), conter a rubrica do funciondrio da secretaria responsavel pela

matricula/rematricula e do diretor de escola.
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b. Diario de Classe Digital: organizar a vers3o impressa, por nivel/ano/fase/turma e ano
letivo, na sequéncia dos meses/bimestres em caixa de arquivo devidamente identificada e o
arquivo digital por nivel/ano/fase/turma e ano letivo.

c. Atas de Resultados Finais: é o documento de informacdo e comprovacdo de resultados
finais do ano letivo de cada turma, deve ser arquivado por nivel/ano/fase/turma e ano letivo.
d. Histdrico Escolar: é o documento que informa o percurso escolar do aluno, garantindo
prosseguimento dos estudos. A emissdo ocorre nos casos de transferéncia do aluno e/ou de
conclusdo de curso, para fins de comprovacdo de estudos realizados, com os resultados dos
anos nos quais o aluno tenha sido promovido e sua impressdo deve ser do Sistema.

No caso de segunda via de histérico escolar, esta deve ser copia fiel da primeira, devendo ser
mantida a nomenclatura dos componentes curriculares vigentes a época dos estudos do
aluno, bem como constar grafado “22 via”.

e. Transferéncia: ocorre por meio dos Sistemas. A emissdo da declaragdo deve ocorrer
quando a solicitagdo for para fora do Estado de S3o Paulo.

f. Declaragdes: todas as declaragdes constam no Sistema para impressao, a unidade escolar

ndo deve elaborar outros impressos.

Atenciosamente,

"\ ﬂ
oy VN UAA,

' / ( \ a (F
@M -l B s
R5: 24.384 478.5 :20.766323-4
Supérvisora da Ensino Supervisora de Ensino

Supervisao de Ensino

De acordo:
Divisao de Educagao Infantil Divisﬁo{?e'
! via {ae .
l'%mﬂ!”hb ] b?aﬁg t0s arig Gas Gy ¢as de Qliveira
W&ﬂﬂggfgﬁm . Chef S48 23491472 r
WJUS‘MWWWMN vhefelo Bhsing & undamental
Departamento de Edycacdo Basica
P s Foria RNGLRS
Diretora do Deplo de Educagio Basica 4

Secretaria de Educagao e Cidadania



PREFEITURA

SAO JOSE DOS CAMPOS
Secretaria de Educacdo e Cidadania
Supervisdo de Ensino

ANEXO |

Termo de Abertura
Este livro contém (inserir quantidade de folhas) folhas, enumeradas tipograficamente e por
mim rubricadas, destinado ao registro de “(inserir o assunto a que se destina o livro)”, da

(inserir denominagdo da unidade escolar).

Sao José dos Campos, XX, de XXXXXX de XXXX.

Termo de Encerramento
Aos XX de XXXX de XXXX, encerra-se este livro da (inserir denominagdo da unidade escolar),
com (inserir quantidade de folhas) folhas, enumeradas tipograficamente e rubricadas,

destinado ao uso no termo de abertura indicado, encerrando seus registros na pagina n2 XX.
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Anexo Il

Matricula / Educag¢do Infantil
Concordo que os meus dados pessoais e dados pessoais sensiveis coletados ser3o para o fim
de matricula do aluno na unidade escolar e serdo tratados e armazenados por esta

municipalidade de acordo com a Lei Federal n® 13.719/2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados
(LGPD) e o Decreto Municipal n® 18.855/2021.

(n2 pagina)

Assinatura do

Ne do responsavel
s o Data da Data de , P : -
indice Nome do aluno ) \ Nivel pela matricula e | Observacdo
.. matricula | nascimento i =
remissivo anuéncia da
LGPD

Matricula / Ensino Fundamental
Concordo que os meus dados pessoais e dados pessoais sensiveis coletados serdo para o fim
de matricula do aluno na unidade escolar e serdo tratados e armazenados por esta

municipalidade de acordo com a Lei Federal n® 13.719/2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados
(LGPD) e o Decreto Municipal n? 18.855/2021.

(n2 pagina)

Assinatura do
N¢ do responsavel
5 Data da Data de P : -
indice | Nome do aluno , . Ano/Fase pela matricula e | Observagdo
L matricula | nascimento N
remissivo anuéncia da
LGPD
Anexo Il
Expedic¢do do Histérico Escolar / Ensino Fundamental (n2 pagina)

Concordo que os meus dados pessoais e dados pessoais sensiveis coletados serdo para o fim
de emissdo do histérico escolar do aluno na unidade escolar e serdo tratados e armazenados

por esta municipalidade de acordo com a Lei Federal n2 13.719/2018 - Lej Geral de Protecdo
de Dados (LGPD) e o Decreto Municipal n? 18.855/2021.

Ne do
indice
remissivo

Nome do aluno

RA e/ou
RG

Data de
entrega

Ano/Fase

Assinatura do
responsavel pela
retirada e anuéncia da
LGPD
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Anexo IV

O registro deve contemplar as seguintes etapas:

a. Abertura com data, identificagdo dos presentes e objetivo da reunido;

b. Exposicdo dos assuntos a serem tratados, relatando fatos concretos que embasam as
questdes que estdo sendo pontuadas;

¢. Exposicdo das providéncias jd tomadas pela equipe gestora;

d. Momento para o servidor/funcionario se manifestar, justificar, explicar;

e. Encerramento com combinados e orientagdes (ndo usar o termo “sugestdo”);

f. Inserir o fechamento com nome do responsavel pelo registro;

8. Assinatura de todos os presentes.

Segue modelo para o registro:

Folha com cabecalho da unidade escolar

Inserir n2 pagina
na sequéncia

Registro (inserir niimero na sequéncia/ano, ex.: 01/2022)

Aos (inserir data, més e ano), a equipe gestora da (inserir a denominacdo da unidade escolar),
Sra. (inserir o nome completo e fung¢do dos membros presentes), se reuniram com o/a (inserir
0 nome completo dos demais presentes, fungdo/cargo), para (atendimento, orienta¢do, entre
outros) referente (inserir o objetivo/assunto da reunido). Neste atendimento/orientac3o
(inserir a exposicio dos assuntos a serem tratados, com relatos dos fatos que embasam as
questdes que estdo sendo pontuadas). Foi (foram) (retomado, pontuado, esclarecido, entre
outros) as seguintes questdes (inserir a exposicdo das providéncias, direcionamentos, entre
outros). Registrar as manifestag¢des, justificativas, explicagdes da pessoa atendida. Neste
atendimento/orientacdo ficou acordado que (inserir combinados, orientacbes e
direcionamentos). Encerrar o registro com o seguinte texto. Nada mais havendo a tratar e
registrar, eu (inserir o nome da pessoa que realizou o registro), dou por encerrado o presente

registro, o qual todos os presentes assinar3o.




