PREFEITURA

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

Orientagdo n2 02/SSE/2022
20/01/2022

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

Assunto: Preenchimento da Ficha Cadastral e do Histérico Escolar.

Considerando a Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996, a Lei n2 8.069, de 13 de julho
de 1990, a Lei n2 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, a etapa de ensino, orientamos, sobre os
procedimentos de responsabilidade dos funcionarios que atuam na secretaria das unidades

escolares, assistente de diregdo e diretor de escola, quanto a seguir exposto:

Da Ficha Cadastral

1. A finalidade da ficha cadastral é a inser¢do do aluno no quadro discente da unidade
escolar, bem como, os registros dos dados pessoais e seu percurso escolar. Deve ser
preenchida diretamente no Sistema, no ato da matricula, caso este esteja inoperante utilizar
o “Modelo de Ficha Cadastral (Excel)”.
2. Os Campos 1, 3, 9, 10, 12, 13, 14, 16, 18, 19, 21, 22 (Ensino Fundamental) 32 e 33, devem
ser preenchidos no ato da matricula.
3. Campo 2 - Registro Geral (RG): preencher com a numeracdo/Estado de expedi¢ao do
documento do aluno, conforme apresentado.
4. Preencher conforme consta no documento apresentado a unidade escolar, 0s campos
abaixo:

a. Campo 4 - CPF,;

b. Campo 5 - NIS;

c. Campo 6 - CRA.
5. Campo 7 - indice Remissivo: preencher com 0 numero correspondente ao que consta no

livro de matricula, seguindo a sequéncia numérica.
6. Campo 8 - Foto: colar a foto do aluno entregue no ato da matricula.

7. Campo 11 - Nome Social e Nome Afetivo: preencher conforme legislagao vigente:
a. Nome Social: designacdo pela qual a pessoa se identifica e € socialmente reconhecida,
conforme disposto no Decreto n2 8.727, de 28 de abril de 2016, e na Resolugdo CNE/CP
n2 1, de 19 de janeiro de 2018. Preencher o nome social quando solicitado pelo proprio

aluno se maior de 18 anos ou por meio do representante legal, se menor de 18 anos;
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b. Nome afetivo: designacdo as criangas ou adolescentes que estejam sob a guarda da
familia adotiva, no periodo anterior a destituicdo do patrio poder familiar, conforme
disposto na Lei n? 16.785 de 3 de julho de 2018. Preencher o nome afetivo conforme a
documentacdo e data apresentada e inserir a mesma no Sistema.
8. Campo 15 - Gémeo, Campo 17 - Auxilio Brasil e Campo 23 - Ja estudou nesta escola:
preencher conforme informagdo e/ou documentagao apresentada no ato da matricula.
9. Campo 20 - E-mail do Responsével: preencher conforme informagdo do responsavel do
aluno.
10. Campo 24 - Matricula ou Renovagdo de Matricula: preencher anualmente e conter
assinatura do responsavel/aluno (maior de 18 anos), rubrica do funcionario da secretaria da
unidade escolar, responsével pelo preenchimento, despacho (deferido ou indeferido) e visto
do diretor de escola. Na coluna correspondente ao turno inserir o periodo pedagdgico
(M=manha, T= tarde, N=noite) e no caso de Educagdo em Tempo Integral (I= integral),
exemplos: M; T; N; M/l ou T/I.
11. Campo 25 - Classificagdo ou Reclassificacdo: preencher somente quando ocorrer
classificacdo ou reclassificagdo do aluno, conforme legislagao vigente, sendo o registro da
seguinte forma:
a. Classificagdo: Preencher na ocasido da matricula por transferéncia, quando o aluno ndo
apresentar documento de escolarizagdo anterior (somente apds a realizagdo da avaliagdo
de competéncia). Neste caso, deve ser registrada a data da avaliagdo de competéncia e o
ano em que o aluno serd matriculado;
b. Reclassificagdo: Preencher quando solicitada a reclassificagdo do aluno, for realizada
avaliacdo de competéncia e esta indicar a possibilidade de matricula para um ano escolar
avancado. Neste caso, deve ser registrada a data da avaliagdo de competéncia e 0 ano em
que o aluno sera matriculado.
12. Campo 26 - Informagdes a Educagdo Especial: preencher conforme:
a. documentacdo/informagdes apresentadas pelo responsavel/aluno;
b. PDI (Plano de Desenvolvimento Individual), preencher os anos letivos em que houver
documento homologado.
13. Preencher conforme documentacdo e/ou informagdes apresentadas pelo
responsavel/aluno, no ato da matricula ou rematricula os campos:
a. Campo 27 - Informag¢des Complementares;
b. Campo 28 - Pessoas Autorizadas a retirar da Unidade Escolar;
c. Campo 29 - Em caso de emergéncia, se a familia ndo for localizada, a U.E. devera

entrar em contato com:.
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14. Campo 30 - Observagdes: utilizar para registros de outras informacdes referentes a vida
escolar do aluno, quando necessario.
15. Campo 31 - Eliminag3o do aluno de acordo com a legislagdo vigente (Educacdo Infantil:
creche e Educagdo de Jovens e Adultos: maiores de 18 anos).
16. Campo 32 - Autorizagdo para uso de Imagem: deve ser datado e assinado pelo
responsavel do aluno, no ato da matricula.
17. Campo 33 - Anuéncia da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD): solicitar assinatura do
responsavel do aluno, no ato da matricula.
18. Campo 34 - Transferéncia: deve ser preenchido quando:
a. Solicitacdo do responsavel: indicar o destino do aluno, a data da transferéncia e
assinatura do responsavel;
b. Ocorrer via sistema: registrar a data em que ocorreu no sistema e a de comunicagao
ao responsavel;

O diretor de escola deve preencher o despacho (deferido ou indeferido) e assinar.

Do Histdrico Escolar

19. O Histérico Escolar é o documento que informa o percurso escolar do aluno, garantindo
prosseguimento dos estudos. A emissao ocorre nos casos de transferéncia do aluno e/ou de
conclusdo de curso, para fins de comprovagdo de estudos realizados, com 0s resultados dos
anos nos quais o aluno tenha sido promovido.
20. A impressdo do Histérico Escolar deve ser realizada por meio do Sistema e conferir
minuciosamente as informagdes advindas nos campos:
a. Campo 1 - Informagdes da Unidade Escolar;
b. Campo 2 - Identificagdo do Aluno;
¢. Campo 3 - Resultados dos Estudos Realizados no Ensino Fundamental;
d. Campo 4 - Carga Hordria Total;
e. Campo 5 - Estabelecimento de Ensino do Percurso Escolar;
f. Campo 6 - Transferéncia durante o periodo letivo;
g. Campo 7 - Observagoes;
h. Campo 9 - Certificado: expedir somente aos alunos concluintes.
21. Campo 8 - Observacdes Complementares: inserir informacdes especificas do aluno em
seu percurso escolar, quando necessario. Exemplos:
a. O aluno foi classificado no ato da matricula para (inserir o ano/fase) conforme alinea
“c” inciso Il, artigo 24 da LDBEN 9394/96 e legislagdo do Sistema de Ensino.
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b. O aluno foi reclassificado em f_# para (inserir o ano/fase) conforme alinea
“c” inciso Il, artigo 24 da LDBEN 9394/96 e legislacdo do Sistema de Ensino.
c. Segue anexo copia do Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) homologado em

VO

d. Segue anexo copia do documento da Vida Escolar expedido pela escolar anterior na

Venezuela.
e. O aluno eliminou os componentes curriculares de (inserir a denominagdo dos
componentes curriculares) no ano letivo ___, na modalidade Educa¢do de Jovens e
Adultos (EJA) no Centro de Educagdo de Jovens e Adultos (CEJA).

22. Campo 10 - Responsavel pela Expedi¢do do Documento: apos conferéncia do documento

os responsaveis devem carimbar e assinar (secretario de escola e o diretor de escola).

Atenciosamente,

‘ NS~
X . - Ribol
< l,.Q/\/O“/ semaura ApuT gré;g;go‘m})eﬂo
‘e . RG: 20.760.3232
Adriane’V. Marques da S?x}pewlsao de Easine Supervisora de Ensin0

RG: 24.384.478-5
Supervisora ¢a Ensino

De acordo:

Divisdo ]e Educac3o Infantil Divisdo de|

Rosilene Ap? L. da Silva Santos
Matricula: 2791102
Chefe da Div. de Educacao Infanti

Departamento de Educagdo Basica

Claudia Faria Khouri
Diretora do Depto de Educagho Basia
Secrelaria de Educagdo e Cidadania




