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cn%%cn CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

PARECER N° 002/2007

Estabelece normas sobre escrituracdo escolar e
arquivo nos estabelecimentos de ensino do
Sistema Municipal de Ensino de Capdo da
Canoa.

A Lei Federal n°. 9394/96, caracteriza-se pela autonomia e flexibilidade que possibilita as
instituicdes de ensino, tendo como principio a garantia de padrao de qualidade.
O Sistema de Ensino tem que privilegiar o grau de autonomia bem como a qualificagdo
permanente dos recursos humanos para garantir a qualidade de seus servigos.
Entre os servigos que merecem atencao, estdo os de apoio, realizados pelos secretdrios de
escola.
Este parecer trata das seguintes questdes:
a) Secretério de Escola e suas fungdes;
b) Funcdes da escrituragdo escolar;
¢) Incineracdo de documentos;
d) Secretaria de escola;
e) Arquivo ativo;

f) Arquivo passivo.

A - Secretario de Escola e suas funcgoes
O Secretario de Escola, profissional de nivel médio, com atribui¢des estabelecidas na Lei
Municipal N° 1817, de 24/12/02, deverd ocupar-se com a documentagdo da escola, dos
professores, funciondrios e alunos.
O Secretario de escola com registro na Secretaria Municipal de Educagdo t€m as seguintes
atribuicdes:
1. Executar servigcos complexos de escritério que envolve interpretacdes de leis e normas
administrativas;
2. Redigir documentos, tais como, oficios, cartas, memorandos, telegramas, executar

trabalhos de datilografia-digitaco;



3. Lavrar atas e manter organizados os fichdrios e arquivos de documentos e legislacao,
responsabilizando-se por toda a escrituracao escolar;

4. FElaborar mapas e boletins demonstrativos, expedir transferéncias, atestados, certificados,
expedir histdricos escolares, atas dos resultados finais da vida escolar do aluno;

5. Receber, protocolar e expedir correspondéncias, conferir materiais e suplementos em
geral com as faturas ou notas de entrega;

6. Realizar levantamentos de freqii€ncia dos servidores e elaborar o relatério de efetividade;

7. Transmitir ordens e recados quando incumbido para isso pela equipe diretiva da escola e
manter sigilo profissional;

8. Assinar, juntamente com o diretor os documentos escolares do aluno, bem como, toda a
documentagdo de secretaria;

9. Incinerar documentos de acordo com as determinacdes oficiais atualizadas;

10. Atender a comunidade com cordialidade, fornecendo informacdes claras baseadas na

legislacdo vigente.

B - Funcoes da escrituracio escolar
A tramitacdo de dados e informagdes envolve o recebimento, encaminhamento e andlise de
dados, exigindo conhecimentos legais e regimentais para que sejam evitadas irregularidades
como entrada de documentos incompletos e indevidamente encaminhados a escola.

Todo documento que passe pela secretaria, deverd ser objeto de atenta revisdo e
investigacdo, dispensando cuidados especiais aos processos de matricula e elaboracdo de
histéricos escolares. A matricula de alunos que envolve classificagdo e reclassificacdo, bem
como, as formas de expressdo dos resultados de avaliacdo da aprendizagem, deve ser efetuada
apos andlise dos servigcos de supervisao escolar.

E importante estar atento para que nenhum documento seja expedido ou arquivado com

rasuras.

Registros referentes a vida escolar do aluno e do estabelecimento:
a) Do aluno:

- ficha de matricula contendo nome, sexo, cor, filiagdo, data e local de nascimento, nome,
profissdo e nacionalidade dos responsaveis; endereco, série, ciclo ou etapa e ano letivo,
assinatura do responsdvel, espaco para renovacdo da matricula, op¢do religiosa e
observacdes sobre a pratica de educacao fisica e outras que se fizerem necessdrias;

- copia da certiddo de nascimento e ou casamento; copia da carteira de identidade;

- resultado do processo de verificacdo do rendimento escolar, em cada periodo letivo,

compreendendo a avaliacdo de aprendizagem e apuragdo da assiduidade;



N

- resultados da avaliacdo de estudos referentes a recuperacdo, progressao continuada e
parcial, parecer descritivo ou outro procedimento quando for o caso;
- resultados da avaliacdo por reclassificagdo, quando se tratar de alunos recebidos com
organizacao curricular diferente;
b) Do estabelecimento:
- freqiiéncia de cada aluno, por aula, contetidos desenvolvidos; resultados e avaliagdes;
- resultados finais obtidos pelos alunos em cada periodo letivo langado nas respectivas
atas de resultados finais por turma;
- calendario escolar respeitando a legislacdo vigente e aprovado pelo 6rgdo responsavel;
- dados funcionais atualizados relativos aos servidores;
- incinerac¢ao de documentos;

- atos legais da escola.

C - Incineraciao de documentos
Para evitar a sobrecarga de arquivos alguns papéis podem ser destruidos, nele
conservados somente os documentos indispensdveis a comprovagdo da vida escolar do aluno,
professores e funciondrios e do estabelecimento: registro de matriculas, atas dos resultados
finais, processos de avaliacdo, regimentos anteriores, atos legais, histéricos escolares, livros-
ponto, efetividade, didrio de classe...
No momento da incineracdo uma ata deve ser lavrada e assinada pelos responsaveis,
constando relacdo dos documentos destruidos.
Sugerimos que na divida do que pode ser incinerado, a escola consulte a Secretaria

Municipal de Educacdo.

D - Secretaria de Escola
A secretaria de escola é o 6rgdo de assessoramento direto a direcdo, responsavel pela
escrituracdo escolar e pelo arquivo.
A exigéncia do servigo organizado da secretaria impde-se a toda e qualquer escola.
Dada a natureza da escriturac@o escolar e arquivo, estas operacdes exigem atengao
concentrada devendo as instalacdes ser em local reservado, evitando a interferéncia de pessoas
estranhas a seus servicos.
O mobiliario deve ser adequado aos servicos, sendo indispensdveis armarios e arquivos
com chave para garantia de seguranca da documentacao.
A qualificacdo permanente dos secretdrios se faz necessdria, pois os servicos de

escrituracdo e arquivo contribuem para garantir a qualidade do trabalho da escola.



E- Arquivo Ativo
E indispensavel no arquivo ativo de todas as escolas os documentos:
- Pastas individuais contendo ficha de matricula, certidao de nascimento e ou certidao
de casamento, carteira de vacinacao atualizada, pareceres e laudos médicos se necessarios;
- Pastas individuais de professores e funciondrios;
- Registro contendo controle de freqiiéncia, avaliacao e contetudos trabalhados;
- Livro ponto dos professores e funcionarios;
- Livro de atas de reunides pedagdgicas e administrativas;
- Livro de atas de conselhos de classe;
- Livro de atas para o registro de processos de avaliagdo especial (reclassificacao,
avango e progressao parcial);
- Livro tombo;
- Livro de registro de adverténcia de alunos;
- Calendario escolar;
- Registro do patrimoénio da escola, inclusive do acervo bibliografico.
- Pasta com documenta¢ao do C P M e Conselho Escolar;
- Livro de registro de atas do C P M e Conselho Escolar;
- Livro caixa do C P M e demonstrativo de prestacdo de contas de recursos recebidos;
- Pasta contendo atos legais do estabelecimento;
- Livro registro de incineragdo de documentos;
- Livro para protocolo (recebido e enviado);
- Pasta de boletins estatisticos;
- Pasta de efetividade;
- Livro registro de termos de visitas;
- Livro de registro do processo eleitoral de diretores;
- Livro de registro de comemoracdes da escola;
- Atas de resultados finais;
- Legislagdo do Sistema Municipal de Ensino de Capdo da Canoa e referentes a
educagdo nacional;
- Outros, conforme necessidade e realidade da escola.
Obs: Todos os livros devem conter termo de abertura e encerramento € as paginas devem ser

numeradas e rubricadas.

F — Arquivo Passivo



A documentacdo indispensavel no arquivo passivo de todas as escolas é:
- Registro de freqiiéncia, avaliagdo e conteudos;
- Pasta de alunos transferidos e concluintes contendo matricula e documentagdo:
certiddo de nascimento ou casamento, identidade, ...;
- Pasta com documentos de professores e funciondrios transferidos ou aposentados;
- Livro Ponto de professores e funciondrios;

- Outros conforme a necessidade da escola;

Este parecer foi elaborado em plendria do dia 07 de marco de 2007 com a participacdo da
Secretaria Municipal de Educagdo, Diretores, Supervisores e Secretdrios das escolas da rede

municipal de ensino de Capao da Canoa.
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