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MENSAGEM

Ao mexer com documentos escolares, estou lidando com vidas humanas!

Com seres que sonham e aspiram...

Que lutam, que brigam, que choram e que correm em busca de uma vida
melhor!

Minhas mios podem construir!

Minhas mios podem edificar!

Téo importante sdo os papeis que passam pelas minhas mios e as vezes fico a
pensar:

O que seri da vida desse amanh3?

Seréa que tera um futuro melhor?

Seréa que para ele, surgira um novo sol?

Esse papel parece coisa to fria.

Sera que a vida deles ¢ fria e vazia? E a minha?

Nzo! A minha vida é cheia de amor!

Eu sonho, eu choro, eu luto, eu brigo, eu corro, eu canto...!

O papel que parecia frio tocado em minhas mios ficou quente e colorido com
cores dos sonhos dos Josés e das Marias que trabalham durante o dia e que a
noite estudam.

Que correria!

Sinto vivo o papel deles em minhas mios, prometo a vocés Josés e Marias, que
suas vidas ndo serio vazias!

E com maior cuidado e atencdo carinho e assino os papeis, porém, eles nunca
saberdo que seus destinos estiveram em minhas maos.

(Autor desconhecido)
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APRESENTACAO

O Conselho Municipal de Educacio, vem através do Projeto de Inspecio
Escolar, procurar subsidiar as unidades escolares, elaborando este Guia de
Orientacdes Béasicas do Diretor e Secretadrio Escolares, com vista a assegurar
a identidade, a regularidade e a autenticidade da vida escolar do aluno.

Esperamos que este documento possa contribuir para fundamentar as
atividades cotidianas como fonte de consulta, e, com 1isto provocar
positivamente a inserc¢io de uma mentalidade inovadora no que diz respeito a
operacionalidade das atividades no ambito escolar, sob a otica da legislacio
educacional vigente, visando ao desenvolvimento qualitativo das acdes
administrativas e pedagodgicas no contexto escolar.

Vale ressaltar que, este projeto ndo tem a pretensio de encerrar—se em
sim mesmo, porém tem o firme proposito de ensejar debates em torno dos

principais enfoques e preocupacdes pertinentes ao nosso sistema educacional.
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GUIA DE ORIENTACOES BASICAS PARA DIRETORES E SECRETARIOS

PARTE I

O grupo gestor ¢ constituida pelo Diretor, Secretario Geral,
Coordenador Pedagogico, Coordenador Pedagogico da Educacido Infantil e de
turno.

1. ATRIBUICOES DO DIRETOR.

I — Observar e fazer cumprir as leis vigentes, garantindo sua aplicacido na
escola;

11 — Representar a Escola ou se fazer representar, perante as autoridades

federais, estaduais e municipais;

i — (@Garantir, através de sua supervisio, a consecucido dos objetivos

educacionais, tendo em vista a filosofia da Escola;

v — Convocar o conselho de Escola extraordinariamente, quando se fizer
necessario;

\Y — Assinar documentos escolares;

VI — Fazer cumprir todas as determinacdes da Unidade Escolar e de 6rgios
superiores;

VIl - Coordenar e avaliar o corpo docente, administrativo e pedagogico de

sua unidade;

VIl - Participar da elaboracio do planejamento pedago6gico;
IX — Determinar e garantir a execucdo e a avaliacio do planejamento

pedagogico e educacional em sua unidade.

X — Determinar as normas disciplinares e de funcionamento geral em

todos os setores de sua unidade;
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Xl - Elaborar e aplicar juntamente com toda a equipe, pais e alunos o

Plano Gestido Escolar e Projeto Politico Pedagogico;

XIl - Promover intercimbio entre a unidade escolar e a comunidade,
através da realizacido de eventos educacionais, civicos, culturais e
desportivos;

XIll - Coordenar juntamente com o Coordenador Pedagogico, o Coordenador

de Turno, o sistema de acompanhamento, controle e avaliacio do processo
educativo;

X1V — Garantir o cumprimento do calendéario escolar;
XV- Garantir informac¢oes aos pais e responsaveis sobre a frequéncia,
avaliacdo e processo de aprendizagem;

XVI — Comunicar ao conselho tutelar, por meio de relatérios, os caso de:

a. Maus tratos;
b. Omissio dos pais;
C. Reiteracio de faltas injustificadas;

XVIlI — Estabelecer hordrios e delegar tarefas inerentes aos profissionais.

XVIIl - Acompanhar diariamente o registro de frequéncia dos funcionarios e
encerrar mensalmente;
XIX — Conhecer a legislacdo vigente, analisando, cumprindo e

proporcionando seu cumprimento no dambito de sua abrangéncia;

XX - Advertir os profissionais que ndo atendam ao disposto neste
regimento e na legislacio vigente, registrando ocorréncias em livro proprio e

encaminhando, se necesséario, a autoridade competente.

XXl - Providenciar a regularidade de Autorizacdo e funcionamento da

unidade escolar.
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2.ATRIBUICOES DO SECRETARIO(A).

I — Organizar, supervisionar e manter em dia a escrituracdo escolar,
garantindo a todos os alunos a regularidade e a autenticidade de sua vida

escolar;

1 — Organizar a documentacdo de modo a permitir a verificacdo da

qualificacido profissional técnico — administrativo, pedagégico e docente;

i — Elaborar relatorios, correspondéncias, lavrar as atas de registros
relativos a apuracdo do aproveitamento escolar dos alunos, exigidos pelo

poder publico;

v — Manter sob sua guarda uma copia do plano escolar para permitir a

verificacdo de seu cumprimento pela autoridade competente;

Vv — Assinar, juntamente com o diretor da unidade, os documentos da vida

escolar dos alunos;

VI — Atender alunos, pais ou responsaveis e demais setores da escola para

esclarecimento sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - Elaborar propostas das necessidades de material permanente e de
consumo;
VIl - Elaborar propostas das necessidades de alimentos, recebimento,

verificacdo de validade e distribuicdo da alimentacio escolar, se nido houver

coordenador com esta funcio especifica;

IX- Atualizar—se quanto a legislacio escolar;

X- Executar as tarefas delegadas pelo Diretor da unidade escolar;

3. ATRIBUICOES DO COORDENADOR PEDAGOGICO

| - Ser mediador pela harmonia e bom funcionamento da escola;
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II — Participar da elaboracio dos relatorios da escola;

III- Orientar o aluno em sua formacio e acompanha—lo em suas dificuldades
escolares buscando, em conjunto com os docentes e pais, a melhor solucio
educativa;

IV- Manter contato com profissionais e especialistas, quando se fizer
necessario, para melhor assisténcia ao aluno;

V — Encaminhar o aluno a Assessoria da Educacio Especial ao detectar
deficiéncia em seu aproveitamento escolar;

VI — Atuar no sentido de tornar as acdes de coordenacido pedagogica, espaco
coletivo de construcido permanente da pratica docente;

VII — Organizar e selecionar materiais adequados as diferentes situacdes de
ensino aprendizagem;

VIII — Colher as informacdes sobre o aluno e encaminhd-las ao Conselho de
Classe;

IX- Acompanhar o planejamento das atividades de ensino nas diferentes
areas,;

X — Estimular abordagens multidisciplinares, por meio de projetos e/ou
tematicas transversais que atendam demandas e interesse dos alunos;

XI - Orientar e auxiliar os docentes no acompanhamento das propostas
curriculares organizadas pelos 6rgaos proprios da Secretaria Municipal de
Educacio Esporte e Lazer e legislacio vigente.

XII — Criar momentos de formacio continuada nas instituicdes educacionais e
em outros momentos de acordo com a necessidade de cada docente.

XIII - Apoiar o docente em suas necessidades, inclusive em sala de aula.

XIV — Acompanhar a elaborac¢ido e cumprimento do planejamento semanal e
adequacdes curriculares da Educacido Especial.

4. ATRIBUICOES DO COORDENADOR PEDAGOGICO DA EDUCACAO
INFANTIL

I - Articular o trabalho pedagédgico desenvolvido no interior da instituicio
tanto pelos professores regentes como pelos demais professores e técnicos
encarregados do desenvolvimento dos programas educacionais;
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II - Analisar juntamente com o Diretor a Declaracio Escolar do aluno
transferido, para identificar e propor, em conjunto com os docentes, as
adaptacdes necessarias;

IIT — Observar o cumprimento do planejamento diario pelo professor em sala
de aula e na auséncia do mesmo orientar o professor substituto, ou fazer a
substituico.

IV - Planejar com os professores e apoid—-los em tudo que for relacionado ao
trabalho pedagogico.

V - Organizar e coordenar os momentos de trabalho coletivo na escola,
conforme orientacdes pedagogicas da SME e calendéario escolar aprovado.

VI - Elaborar e acompanhar projetos tematicos e/ou programas adotados pela
Secretaria Municipal de Educacdo junto com os professores e a comunidade
escolar.

VII - Acompanhar atividades, propostas no Calendéario e outras, propiciando a
maior intera¢ido escola—comunidade.

VIII - Organizar e coordenar momentos de estudos e reflexido sobre as
necessidades docentes/discentes na escola.

IX - Acompanhar o desenvolvimento do aluno em relacio ao seu desempenho,
participac¢do e comportamento, auxiliando os professores em tomadas de
decisoes.

X - Contatar os pais, quando necessario, para Iinforméa-los sobre o
desenvolvimento de seu filho.

XI - Dar visto nos didrios de classe.
XII - Participar da elaboracido do PDDE e do Projeto Politico Pedagogico.

XIII - Coordenar o processo de selecio de materiais pedagogicos, livros
didaticos entre outros adotados pela Unidade Escolar.
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5. ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE TURNO

I — Zelar pela higiene do ambiente escolar, coordenando o trabalho dos
auxiliares de servicos gerais, quando nido houver coordenacio com essa
funcio especifica;

II — Cumprir o planejamento didrio do professor em sala de aula na auséncia
do mesmo;

III - Organizar reunides com a equipe da escola, pais e outros membros da
comunidade para resolver problemas da escola e/ou planejar a¢des e eventos.

IV Analisar e selecionar livros didaticos na falta de professor da disciplina.

V — Elaborar o horario de aulas da instituicdo, zelando pelo cumprimento da
matriz curricular em horas e dias.

VI - Acompanhar a entrada, recreio, saida dos alunos e o inicio e termino de
cada aula durante o periodo.

6.0RGANIZACAO

A secretaria da escola devera oferecer condi¢des para que o
estabelecimento de ensino possa funcionar legalmente e manter a escrituracao
e o0 arquivo de forma que assegure a verificacido da identidade de cada aluno,
a regularidade e a autenticidade de sua vida escolar.

A secretaria deve fornecer, no menor espaco de tempo, qualquer
informacdo ou documento solicitado.

A secretaria nido deve ser um local acessivel a pessoas estranhas ao
servigo.

O (a) Secretario (a) é o responsavel por toda organizacido burocréatica da
escola como escrituracdo da documentacdo dos alunos, cadastro dos
funcionarios e sua preservacio no tempo e no espaco.

6. REGULARIZACAO DA VIDA ESCOLAR

E o procedimento legal adotado pela escola que visa a suprir lacunas, e
omissdes detectadas na vida escolar do aluno, assim como corrigir
irregularidades.
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Para retificar as distor¢des na vida escolar dos alunos, a escola podera
utilizar os varios mecanismos constantes na legislacido educacional.

Tais procedimentos estardo, obrigatoriamente, previstos na LDB
9394/96 no Regimento Escolar e Resolu¢do do CME.
“Cabera ao estabelecimento de ensino, através do Conselho de Classe,
regularizar a vida escolar dos alunos, abrangidos em uma das situacoes”:

a) Transferéncias antes do encerramento do bimestre letivo. Procedendo a
avaliacdo dos mesmos, considerando os contetdos trabalhados no
periodo cursado;

b) Matriculado no decorrer do (s) bimestre(s) letivos(s) e quando nfo conste
de seu documento de origem as notas correspondentes ao periodo
cursado do elenco curricular da escola de origem.

8. CLASSIFICACAO

E o posicionamento do aluno em qual quer série/ano, periodo ou ciclo,
modulo ou etapa compativel com sua idade, experiéncia e nivel de
desempenho, de acordo com os critérios de avaliacdo estabelecidos pela
escola, dispostos no Regimento Escolar.

A classificacdo podera ser realizada:

1. Por promocdo, para alunos que cursaram, com aproveitamento, o ano ou
fase anterior, na propria escola;

2. Por transferéncia, para  candidatos procedentes de outro
estabelecimento de ensino nacional ou estrangeiro;

3. Independentemente de comprovacdo de escolarizacdo anterior,
mediante a avaliacido feita pelo estabelecimento de ensino, que permita
aproveitar conhecimento e experiéncias do aluno, localizando-o no ano
ou outras formas adotadas equivalentes a essas, para tanto.

4. Para alunos com distorcio idade/série.

EXEMPLO:

José estudou até o 32 ano em escola ndo regularizada e ndo tem como
comprovar sua escolaridade. A Escola que o receber deverd proceder a
avaliacdo ano a ano para averiguar seu nivel de conhecimento. A partir dessa
avaliacdo a escola o posicionard no ano no qual o aluno for localizado. Neste

10
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caso, se José for classificado para cursar o 3° ano, os anos anteriores (22 e
39) serdo considerados supridos.

OBSERVACAO:

A Classificacio nio se aplica, em hip6tese alguma, como condicdo a
matricula para crianca de 6 anos no 12 ano do Ensino Fundamental
observando-se para efeito de promoc¢do do aluno, o art. 22 da Resolugdo CME
n? 26 de 04/11/2009.

A Classificacdo pode ser aplicada antes do inicio do ano letivo, aos
alunos que, comprovadamente, nido possuirem escolariza¢io anterior ou se
acharem fora do Sistema ha mais de 2(dois) anos. Que demonstrarem, de
forma satisfatéria, grau de desenvolvimento e experiéncia compativel com
aquela da série para qual foram submetidos a avaliacéo.

9. RECLASSIFICACAO

E a progressio do aluno no qual se encontra classificado e devidamente
matriculado, para anos posteriores ou outras formas adotadas, equivalentes ao
seu grau de conhecimento e experiéncias comprovadas mediante processo de
avaliacdo realizado pelo estabelecimento de ensino, conforme Regimento
Escolar.

EXEMPLO:

Jodo tem 6(seis) anos de idade, cursou o 12 ano do Ensino Fundamental,
posteriormente, no inicio do 32 ano a escola diagnosticou através do corpo
docente e coordenacdo pedagogica que o mesmo apresenta competéncias
cognitivas e maturidade para cursar o 52 ano.

Aplica-se os procedimentos previstos no Regimento para Aceleracdo de
alunos de altas habilidades.

O contetdo das provas deve ser compativel com aquele ministrado na
Ssérie anterior aquela para o qual se dia a reclassificacdo.

A prova deverd ser elaborada e aplicada, avaliada por professores
licencrados, que lecionem na unidade escolar, as dreas de conhecimento
objeto de avaliacdo que se responsabilizara por todos os fins legais por seu
conteudo e conceitos emitidos. O aluno classificado deve obrigatoriamente,
cursar com éxito todas as horas e disciplinas especificadas na Matriz

11
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Curricular, sob pena de ndo serem consideradas védlidas os estudos realizados
de forma incompleta na série.

E vedada a aplicacdo de provas de reclassificacdo para alunos retidos (1°
ao 52 ano) ou em uma ou mais disciplinas da tltima série (62 ao 92, alunos da
EJA e com Progressio Farcial.

10 PROGRESSAO PARCIAL

E caracterizado pelo avanco parcial para um ano posterior, cursando do
ano anterior no maximo 2(duas) disciplinas curriculares permitindo ao aluno
avancar de um ano para outro no mesmo nivel de ensino, desde que
preservada a sequéncia do curriculo observando o Regimento Escolar.

EXEMPLO:

Pedro ficou retido nos componentes curriculares e Geografia e
Matematica no 6° ano do Ensino Fundamental. Pedro poderd avancar para o 7°
ano, com dependéncia no 62 ano, devendo o mesmo cursar oS componentes
curriculares nos quais ficou retido (dependéncia no 6° ano). Obtendo éxito nos
componentes do 6° ano, o mesmo poderd prosseguir seus estudos
matriculando-se regularmente no 8° ano com dependéncia no 7° ano nos

componentes nos quais ficou retido.
OBSERVACAO

> Soma-se as disciplinas de progressio parcial as do regime de
Recuperacio Especial, percebendo o limite de 3(trés) disciplinas.

Caso some-se 4(quatro) disciplinas para progressdo parcial, o aluno
deverad ficar retido no ultimo ano que cursou.

A progressio parcial se encerra no ano seguinte e no final do 92 ANO
do Ensino Fundamental sem dever componentes curriculares em progressio
parcial para que possa acessar o Ensino Médio.
> A frequéncia nos componentes curriculares nio sera computada, a
dependéncia serd realizada em forma de Programa de Estudos e serd sanada
quando o aluno conseguir média 5.0(cinco).

12



CNME

ESTADO DE GOIAS
CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO
CRISTALINA — GOIAS
“Atuar para Educar”

11. ACELERACAO

Tem por objetivo eliminar defasagem criando condi¢des para que O
aluno avance no trajeto escolar; buscando, assim, contribuir para a reversao
do quadro de repeténcia e evasdo escolar.

12. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS.

O aproveitamento de estudos é o processo que a unidade escolar adota,
no uso de sua autonomia, para reconhecer estudos e cursos como validos,
mediante avaliacdo documental e complementacdo de estudos, quando
considerados necessarios.

A decisio, lavrada em ata, datada e assinada pela comissio avaliadora,
serad de imediato langcada no histoérico escolar do aluno.

13. ADAPTACAO DE ESTUDOS

E o conjunto de atividades didatico-pedagogicas desenvolvidas, sem
prejuizo das atividades normais do ano em que o aluno se matricular e que
tem por finalidade atingir os ajustamentos para que o aluno possa seguir, com
aproveitamento, o novo curriculo.

A adaptacido de estudos serd exigida toda vez que o novo curriculo a ser
desenvolvido pelo aluno, no estabelecimento de ensino que receber o aluno,
seja diferente do cursado.

EXEMPLO:

Pedro foi transferido em curso no 7° ano o qual cursava no estado do
Pard. A escola que o recebeu observou que na Matriz Curricular da escola de
origem a carga hordria dos componentes curriculares de Lingua Inglesa e
Matematica, estd em desacordo com a carga hordria minima estabelecida pela
escola que receber o aluno. A regularizacdo da vida escolar do aluno é feita
através de adaptacio de estudos por complementacao.

14. SUPLEMENTACAO DE ESTUDOS.

Ocorre quando o estudo de componentes da base nacional comum e/ou
parte diversificada do curriculo da escola que receber o aluno nfo tiver sido
feita.

EXEMPLO: Marta for transferida no 82 ano o qual cursava em uma escola no
Estado do Acre. A Escola que o recebeu verificou a auséncia de um

13
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componente curricular Historia. A aluna deverd ser submetida a adaptacdo de
estudos por suplementacdo na escola que a recebeu.

OBSERVACAO: A suplementacdo ¢ feita da disciplina do ano em curso, 0s
anos anteriores permanecem como vieram na transferéncia.
Adaptacio por complementacdo de estudos é trabalhada com nota e
carga hordria e aproveitamento da aprendizagem.
e C(Cabe ao Conselho de Classe emitir parecer sobre a conveniéncia ou da
adaptacdo de estudos, ou recomendar a reprovacao.

EXEMPLO:

Gloria veio transferida do Municipio de Guajard—Mirim/RO no més de
agosto, cursando o 7° ano do ensino fundamental. Ao proceder a andlise do
historico escolar da aluna verificou—se que na parte diversificada constava o
componente curricular de Lingua Espanhola. Porém, a escola que receber o
aluno adota a Lingua Inglesa na parte diversificada. Neste caso a escola que
receber o aluno fard aproveitamento da carga hordria e rendimentos do
componente curricular, obtidos na escola de origem, dando prosseguimento
com o componente da escola.

15. LACUNA NA VIDA ESCOLAR DO ALUNO
Caracteriza—se lacuna quando o aluno esteja cursando determinado ano

e que nio tenha concluido anos anteriores.

EXEMPLO:

Pedro  matriculou-se com  declaracdo em um  determinado
estabelecimento de ensino no 72 ano, posteriormente foir verificado que o
aluno encontra-se com uma 1rregularidade na vida escolar, lacunado no 6 ano
(retido) realizara as provas do 6° ano para regularizacdo da vida escolar, pois
em conhecimento ja foi suprido uma vez que ele cursou com éxito a Série
seguinte.

Tratando-se de matricula dolosa, o aluno perderi todos os estudos
cursados de forma irregular.

14
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PARTE II

ORIENTACOES BASICAS PARA PROCEDIMENTOS DE
ESCRITURACAO ESCOLAR

1. ESCRITURACAO ESCOLAR

E o registro sistematico dos fatos relativos a vida escolar do aluno e da
escola.

A finalidade da escrituracdo escolar, qualquer que seja a modalidade de
ensino, deve assegurar, em qualquer tempo, a verificacdo da identidade de
cada aluno, da regularidade de seus estudos e da autenticidade da sua vida
escolar.

A escrituracio escolar é assunto obrigatério no conceito de organizacio e
no regime administrativo.

Para registro da vida escolar do aluno e da instituicio de ensino sio
utilizados, dentre outros:

a) Fichas Individuais;

b) Diarios de Classe;

¢) Historicos Escolares;

d) Certificados;

e) Diplomas;

f) Relatorios;

g) Atas;

h) Requerimentos;

1) Declaracoes;

i) Livros de Registros.

2. ACESSO A ESCOLA - MATRICULA

E o registro de admissio do aluno na Unidade Escolar.

A Matricula e a renovacio sido feitas na época prevista ou determinadas
pela Secretaria Municipal de Educacio.

O estabelecimento de ensino pode aceitar a transferéncia em qualquer
época do ano, desde que exista vaga e o aluno atenda as disposic¢des legais.

As matriculas s3do deferidas pelo diretor e seu controle é de
responsabilidade da secretaria escolar.

15
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No ato da matricula o (a) secretario (a) escolar deve observar e
preencher todos os campos mencionados na ficha de matricula.

A matricula sera efetivada apos a confirmacdo de que os documentos
apresentados atendem as exigéncias da legislacdo vigente.

A matricula do aluno da Educacdo Infantil se dard de O a 5 anos
completos na data da matricula conforme Resoluc¢ido vigente do CME.

No Ensino Fundamental a matricula se dard a partir dos seis anos de
idade completos ou a completar no ato da matricula conforme Resolucdo
vigente do CME.

O trabalho relacionado com a matricula estd dividido em trés partes:
Organizacio, processamento e declaracio.

1. Organizac¢do - momento de planejar a matricula:

a) Estabelecer o nuimero de vagas por ano, ciclo, nivel, turma, turno
e modalidades, resguardando as vagas dos repetentes e veteranos.
Observando o numero de professores, salas de aula disponiveis, mobiliario
suficiente e adequado.

b) Indicar o servidor ou servidores que participardo do processo de
matricula e capacitd—los para a efetivacido da matricula e orientacio aos pais e

responsaveis para o preenchimento de fichas e formularios.

c) Divulgar para a comunidade o Calendario de Matricula com
antecedéncia.
d) Providenciar fichas de matriculas, regimento escolar e materiais

de expediente para a efetivacdo da matricula.

2. Processamento: momento de efetuar a matricula, organizar assinar e
arquivar os documentos escolares.

3. Declaracio:

E o documento que garante a escola que receber o aluno a
responsabilidade pela emissio dos documentos de transferéncia.

A declaracio tem validade de 30(trinta) dias, ou seja, a escola anterior
tem 30 (trinta) dias a contar da expedicido da declaracio para emitir histéricos,
transferéncias etc., devendo remete—lo o mais rapido possivel.

A ficha de matricula devera ser assinada pelo funcionario que
preencheu os dados, o pai ou responsavel ou (o proprio aluno se maior de 18
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anos), o secretario e o diretor. Dos dois ultimos devera constar também o
carimbo com o nimero de portaria e Autoriza¢cdo do Conselho Municipal de
Educacido. A declaracdo devera constar também a Progressdo Parcial e o
Curriculo para cumprimento de Programa de Estudos.

4, DOCUMENTACAO NECESSARIA NO ATO DA MATRICULA.
ALUNOS VETERANOS
e Ficha de matricula;
e Fotos 3x4 (Educacio Infantil)
e Comprovante de endereco (atualizado)

5. ALUNOS NOVATOS

e Pasta Individual devidamente preenchida;

e Foto 3x4 (Educacio Infantil)

e (Certiddo de Nascimento ou Casamento ou RG;

e Ficha de matricula;

e (artdo de Vacina;

e Tipagem Sanguinea

e (artdo do SUS

e C(Cartdo do Bolsa Familia;

e Histoérico Escolar e Copia da Ficha Individual;

e Comprovante de Endereco (atualizada);

e Comprovante de situacio Militar, quando for o caso;

e Evitar matricular aluno transferido sem Histérico Escolar, dar um prazo
para apresentacido da documentacio, cobrar dos pais e das autoridades
competentes através de oficio.

e A matricula ndo podera ser negada para as criancas de 6 a 14 anos, com
direito subjetivo de acordo com a Constituicdo Federal.

e Registrar os dados do aluno no sistema informatizado disponivel na
Unidade Escolar.

6. A IMPORTANCIA DA ESCRITURACAO ESCOLAR

O setor responsavel pela escrituracio escolar é a secretaria, a quem cabe
registrar as ocorréncias de acordo com a ordem e sequéncia dos
acontecimentos, para que sirvam de documento comprobatério no tempo. O
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trabalho de escrituracio deve ser realizado com cuidado para evitar equivocos
e assegurar sua fidedignidade.

A fidedignidade na escrituragcdo escolar ¢ uma questdo de
responsabilidade, como também a emissdo de documentos sem rasuras.

Irregularidades na escrituragio escolar que podem ser facilmente identificadas:

e Auséncia de dados relevantes na expedic¢do do histérico—escolar.

e Documentos com emendas, rasuras e incorre¢do. (Devem ser
devolvidos para serem refeitos)

e Documentacio incompleta na ocasido da matricula;

e Declaracdo expedida comprovando a aprovacido do aluno sem, no
entanto, o mesmo ter logrado éxito.

e Registros inadequados, relativos a nota escolar dos alunos.

e Expedicio de certificados ou diplomas por institui¢io ndo credenciada e
cursos ndo reconhecidos, autorizados ou aprovados. (Observar o
carimbo com a data de renovacido de Reconhecimento).

e Auséncia de componente curricular da base nacional comum.

e Descumprimento da carga horaria minima exigida pela legislacido
educacional vigente.

e Auséncia das assinaturas do diretor e do secretario.

e Divergeéncia nas assinaturas (falsificacio).

e Falsidade ideologica (assinar como sua, a funcio de outra pessoa).

e Auséncia de data na expedicdo de documentos.

e Auséncia do ano de conclusio do curso.

7. HISTORICO ESCOLAR

E o documento que certifica toda a vida escolar do aluno e se destina
a transferéncia e a comprovaciao de estudos e cursos realizados pelo aluno. O
referido instrumento devera conter: os estudos concretizados pelo aluno, com
frequéncia, carga hordaria e resultados finais obtidos em cada componente
curricular, area de estudo ou atividade.
O Historico deve conter ainda dados relativos a regularizacdo do
estabelecimento escolar, como: nome e endere¢co do estabelecimento de
ensino. Nome da entidade mantenedora, nimero, data e nomenclatura do ato
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legal do poder publico ou 6rgido que autorizou ou reconheceu o seu
funcionamento.

Todos os campos ndo preenchidos devem ser inutilizados.
No espaco reservado as observacdes constar tudo que for necessério para
esclarecer a vida escolar do aluno, como dependéncia, adaptacio,
classificacio e reclassificacio etc. e registrar o amparo legal.

O documento devera conter as assinaturas do(a) diretor(a) e
secretario(a) geral, bem como carimbo com as autorizacdes.

8. FICHA INDIVIDUAL

E um documento anual obrigatoério, no qual devera constar: ano letivo,
nome do aluno, ano, serie, turma e turno que esti cursando, indicando nota,
conceito ou resultado da avaliacido diagnostica e ainda a apuracdo anual da
frequéncia do aluno, carga horaria e dias letivos.

Deve conter espacos para dados pessoais, tais como: filiacdo,
rendimento, frequéncia, Recuperacio, Resultado Final.

Para que o Historico Escolar e Ficha Individual tenham validade e seja
reconhecida a sua autenticidade ha necessidade que conste:

a) Assinatura do(a) Diretor(a).
b) Assinatura do(a) Secretario(a).
c) Ser emitida em duas vias.

Procedimentos Béasicos Relacionados a Ficha Individual.

. Transcrever as notas na Ficha Individual, de acordo com o canhoto do
diario de classe, entregue pelos professores, (sem rasura e assinado pelo
professor).

. No espaco destinado ao resultado final, escrever de acordo com a
avaliacido e a frequéncia obtida pelo aluno aprovado, retido e reprovado.

. Deve conter assinatura e carimbo do(a) e do(a) Secretario(a) escolares
e do(a) responsavel pelo preenchimento.

. Em caso de transferéncia para outra unidade escolar, durante o periodo
letivo, uma coépia da ficha individual devera ser anexada ao histérico escolar,
contendo a nota, frequéncia obtida pelo aluno e dias letivos/ carga horaria até
a data da expedicido dos documentos.
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. Nio se expede, nem se aceita ficha individual com rasuras ou alteracgoes
de qualquer natureza.

9. BOLETIM ESCOLAR

E um documento destinado a comunicacio entre a familia do educando e
o estabelecimento de ensino, contendo a sua frequéncia, resultados de
avaliacido e apuracio do rendimento escolar bimestral e de tudo o que se fizer
necessario.

10. DIARIO DE CLASSE

O Diario de Classe ¢ um instrumento de gestio e de escrituracio
escolar que acompanha e controla o desenvolvimento da acido do professor.
Relaciona todos os alunos matriculados por ano, turno e turma, registra o
rendimento escolar, frequéncia, contetidos programéticos, dias letivos e carga
horaria.

O Diario de Classe devera ser preenchido periodicamente pelo
professor nos campos destinados ao lancamento de frequéncia e contetudos
programaticos.

E um documento de registro e deve ter sua autenticidade resguardada,
devendo ser manuseado pelos professores e secretario(a) e, em situacoes
cabiveis o Coordenador(a) Pedagogico(a).

O professor em nenhum momento, registrara nome de aluno no Diério
de Classe, tampouco fara qualquer registro referente a alunos transferidos.
Remanejados, etc. Essa é uma prerrogativa exclusiva do Secretério Escolar.

No que tange as suas responsabilidades, Secretario(a) Escolar,

Professor e Coordenador Pedagogico, fardo suas anotacdes e registros, no
Diario de Classe, sem que ocorra a interferéncia de um no campo do outro.
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ATRIBUICOES NO PREENCHIMENTO DO DIARIO DE CLASSE

SECRETARIO

PROFESSOR

COORDENADOR

1.Nome da Instituicdo

1.Frequéncia
rendimento escolar.

2.Nome do Professor.

2.Conteudos
programaticos das
aulas.

1.0Orientar os professores
quanto ao preenchimento
correto e continuo dos
Diarios de Classe.

3.Componente
Curricular.

3.
4. Possiveis
ocorréncias.

4.Ano, em curso

4. Assinatura no campo
especifico.

2.0Orientar o professor
quanto a escrituracao do
diario de classe,
esclarecendo que ¢ de sua
exclusiva responsabilidade o
que deve manté-lo
atualizado e organizado.

5.Relac¢do nominal dos
alunos por ordem
alfabética.

5.Encerramento mensal

3.Vistoriar e assinar no
campo especifico
mensalmente os diarios de
classe apo6s conferencia de
praxe.

Apbs o encerramento de cada més letivo, o professor procedera ao

devido fechamento e assinar.
Antes do 1nicio do ano letivo é conveniente que os gestores escolares

promovam uma reunido com os professores sobre o registro nos diarios de

classe e a forma como estardo organizados e disponiveis.
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11.COMO EXPEDIR E RECEBER TRANSFERENCIAS
RECEBIMENTO: Cuidados Necessérios.

e Conferir os dados pessoais de acordo com o documento de identificacio
civil apresentando: RG ou Certiddo de Nascimento (nome do aluno, data,
local de nascimento e filiagdo).

e Verificar se o Historico Escolar contém a carga horéria e notas de cada
componente curricular do ano ou dos anos cursados.

e (Quando se tratar de Ensino Médio, verificar se acompanha o Historico
do Ensino Fundamental o Certificado ou Atestado de Conclusio.

e Verificar se esta assinado e carimbado pelo (a) Diretor(a) e Secretario
(a) com os respectivos niumeros de portaria, registros ou de autorizac¢io
de nomeacio para as fung¢odes.

e Verificar se apd6s qualquer observacido nela contida foi datada e
assinada pelo(a) Secretario(a) e Diretor(a).

e Verificar o ato legal de autorizacdo ou reconhecimento do
estabelecimento de ensino.

12.EXPEDICAQ: Cuidados Necessérios.

e Transcrever nome, data e local de nascimento do aluno e filiacdo, tudo
rigorosamente de acordo com a certidio de nascimento.

e Nome da escola, cidade e Estado em que o aluno concluiu ou esta
cursando o Ensino Fundamental ou médio (no caso de estar cursando,
acompanhar a ficha individual.

e Transcrever as notas e a carga horaria de cada componente curricular
de acordo com a grade curricular.

e Observar bem o registro completo dos componentes curriculares.

e Realizar todas as observacdes que se fizerem necessarias, datar e
colher a assinatura do(a) Diretor(a) e do(a) Secretario(a) escolar,
contendo o numero dos atos legais de autorizacio no exercicio dos
referidos cargos.

e A identificacio dos componentes curriculares deve ser utilizada por
extenso.

e Todos os espacos em branco serido devidamente invalidos.
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e Nio devera conter emendas ou rasuras, sob pena de nio ter validade.

Todo pedido de transferéncia deverd ser registrada na unidade escolar em
livro préprio.

13. LIVROS MANTIDOS PELA SECRETARIA DA ESCOLA.

e Arquivo passivo com suas paginas devidamente numeradas.
e Atas de resultados finais por turma e ano letivo.

e Ata de reunides com pais.

e Matricula inicial por turma e ano letivo.

e Registro para entrega de Certificados.

e Diarios de Classe.

e Ata de Conselho de Classe.

e Ata de Conselho Escolar.

e Ata de Conselho Gestor (Educacdo Infantil)

e Ata para classificacdo, reclassificacio.

e Ata de reunides com funciondrios.
OBSERVACAO:

Os documentos digitalizados devem ser impressos no final de cada ano
letivo e arquivados por ordem alfabética e data.
e Livro de ocorréncia para o corpo discente;
e Livro de ocorréncia para os funciondrios da instituicao.
e Livro de tombamento,
e Ata para Incineracio. (Resolucio CME n® 002 de 27 de marco de 2014)
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ANEXO
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1. ATENDIMENTO DA SECRETARIA
1.1 Atendimento no periodo de recesso/férias escolares

A Secretaria Municipal de Educacio poderéa autorizar horario especial
de atendimento, com ampla divulgacido a comunidade escolar.

2. ACESSO AS DEPENDENCIAS DA ESCOLA
2.1 Acesso ao ambiente interno da secretaria

Considerando que ali se encontram todos os documentos escolares do
aluno, funcionarios e da escola, o acesso deve ser restrito aos que trabalham
diretamente na secretaria.

2.1.1 Acesso aos documentos e carimbos de Identificacdo da unidade escolar e
do secretério.

Os documentos escolares e carimbos, sob a responsabilidade da
secretaria escolar, somente podem ser retirados da secretaria mediante
anuéncia do secretario escolar ou do profissional que reponde pela secretaria
escolar.

Sugere-se carimbo diferenciado para carimbar os livros de biblioteca

2.2 Acesso as dependéncias da escola para pais ou responsavel legal

O acesso para pais ou responsavel legal do aluno, somente deve ser
permitido com autorizacdo da Direcdo da unidade escolar, que evitara, ao
maximo, uma interrup¢io no processo ensino aprendizagem.

Nos casos em que o aluno demonstre resisténcia em ficar em sala (por
exemplo: 1° ano), a dire¢do, coordenac¢ido pedagogica e professor regente
devem encontrar alternativas para adaptacdo do aluno evitando a presenca
prolongada dos pais em sala de aula.

2.3 Acesso a sala de aula para divulgacdes

O acesso a sala de aula para divulgacio, somente deve ser permitido
com autorizacio da Direcido da unidade escolar, que evitard, ao maximo, uma
Interrup¢ao no processo ensino—aprendizagem.
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3. ALUNO OUVINTE
3.1 A Escola pode aceitar aluno na condi¢io de ouvinte?

Nio encontramos legislacdo disciplinando a matéria. O aluno que nio
consegue comprovar escolaridade deve ser avaliado pela equipe pedagoégica
para sua classificacido. Deve—se esgotar todas as possibilidades para obtencédo
da documentac¢io escolar. Para matricula é indispensavel a apresentacido de
Certiddo de Nascimento, presenca de um dos responsaveis, se for o caso,
apresentacdo de declaracdo de guarda expedido pelo juiz de menor ou em
situacdo excepcional, declaracdo do Conselho Tutelar informando sobre
tramite de documento de certiddo de nascimento ou termo de guarda da
crianca.

4. ASSINATURAS
4.1 Assinatura nos documentos escolares

Somente o diretor e secretario legalmente nomeados através de decreto
ou portaria para a funcido poderdo assinar documentos de escolarizacio
expedidos pela escola. O diretor e secretario ndo devem permitir que outras
pessoas assinem os documentos escolares em seu nome. Suas assinaturas
deverdo estar acompanhadas dos respectivos nomes, por extenso, bem como
do numero do ato de designacdo. A assinatura de pessoa ndo autorizada

podera suscitar duvidas quanto a veracidade e validade do documento,
podendo causar transtornos ao aluno e a propria unidade escolar.

5. CORRESPONDENCIAS OFICIAIS
5.1 - ATA - Sua finalidade, importancia e técnicas de redacio

Ata é o documento em que se registram, de forma exata e metddica, as
ocorréncias, decisdes em assembleias, reunides ou sessdes realizadas por
comissdes, conselhos, congregacdes, corporacdes ou outras. E documento de
valor juridico. Por essa razio, deve ser redigida de tal maneira, que nio se
possa modificd-la posteriormente.

Geralmente ¢é lancada em livro proprio, devidamente autenticado, cujas
paginas sio rubricadas por quem redigiu os termos de abertura e de
encerramento, o que lhes da cunho oficial.

Na ata nio se fazem paragrafos ou alineas, escreve-se tudo
seguidamente para evitar que nos espacos em branco se facam acréscimos.
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Deve-se preencher os eventuais espa¢cos em branco com pontos ou outros
sinais convencionais. Ndo se admitem rasuras. Para ressalvar erro constatado
durante a redacfo, usa-se a palavra “digo”, depois da qual se repete a palavra
ou expressdo anterior ao mesmo erro. Em caso de contesta¢cdes ou emendas
ao texto apresentado, a ata s6 poderd ser assinada depois de aprovadas as
correcoes.

Assinam a ata, todas as pessoas presentes a reunido.

Caso sejam necessarios acréscimos ou retificacdoes ao final da reunifo,
emprega-se a expressio “Em Tempo” seguida das assinaturas dos presentes.

As partes de uma ata variam segundo a natureza das reunides: as mais
importantes e que mais frequentemente aparecem, além do titulo e das
assinaturas, sdo: dia, més, ano e hora da reunido (por extenso); local da
reunido; pessoas presentes, devidamente qualificadas (diretor, secretario,
coordenador pedagogico, professores, etc.); presidente e secretario dos
trabalhos; ordem do dia (discussodes, conselho classe, reuniio com pais, etc.)
fecho.

Sugestio:

ATA DE REUNIAO DE CONSELHO DE CLASSE

Aos ... dias do més de ...ocovviniinnnnn. de ........... , AS .. horas e
............. minutos, nas dependéncias da Escola Municipal ....cocovevveveiiniinineeninnens,
NO MUNICIPIO A€ ivnieiei e, , Estado de Goids, realizou-se a

.................. Reunido do Conselho de Classe constituida com a finalidade

Qe ., sob a Presidéncia do(a)
Diretor(a) eeeeeeeeeeeeeeeeaeann.. , onde estiveram presentes os (as) Senhores(as)
...... feveeereeey eeeveeey vveveeeiiiis € veeereeeee. O (@) Diretor(a) Presidente declarou
aberto os trabalhos. Concedida a palavra inicialmente a ................ , este fez

EX DA AC A SO o
Nada mais havendo a tratar, ..oceeeooeoee e agradeceu a

presenca de dos presentes, e declarou encerrada a reunido, da qual eu,
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............................. , Secretario(a), lavrei a presente ata, que val assinada

pelo(a) Senhor(a) Presidente, por mim e pelos presentes.

Ata aprovada em reunido de ....... Ae e de .......

Secretario (a) (nome, assinatura e N2 Portaria)

Diretor(a) (nome ,assinatura e N2 Portaria)

Coordenacio Pedag. (nome e assinatura)

Professores (nome e assinatura

ATA DO PROJETO DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Aos dias do més de , as horas, em uma

das salas da Escola Municipal , do Municipio de

, reuniu-se a Comissido formada por (nome e

cargo ) com a finalidade de proceder a Avaliacdo de

Conhecimentos do aluno , para fins de

(Classificacio ou Reclassificacfo). Apos conclusdo das avaliacdes apurou—-se o
seguinte resultado: (nome das disciplinas e respectivas notas ou parecer
descritivo) tendo sido considerado apto a frequentar a _
Ano/série do Ensino fundamental, ficando as avaliacBes arquivadas na pasta

Individual do aluno. Nada mais havendo a constar, eu ,

secretario(a), lavrei a presente ata que sera assinada por mim e, apoés lida e

achada conforme, pela referida Comissao.

Cristalina, de de

Secretario (a) (nome, assinatura e N2 Portaria)

Diretor(a) (nome ,assinatura e N2 Portaria)
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Coordenacio Pedag. (nome e assinatura)

5.2 ATESTADOS/DECLARACAO.

5.2.1 A declaracio de vaga deve ser arquivado?

E de fundamental importancia arquivar o atestado/declaracio de vaga no
prontuario do aluno. Exime a escola de responsabilidade de abandono de
estudos. Tem a finalidade de assegurar a continuidade de estudos do aluno em
situacdo de transferéncia.

5.2.2 Declaracio de matricula.
Deve ser expedido quando solicitado pelos pais ou responsavel legal,
comprova que o aluno esté regularmente matriculado na unidade escolar.

5.2.3 Declaracio de frequéncia.

Comprova a regularidade de matricula e frequéncia do aluno. S6 deve
ser fornecido apo6s confirmacio da real situacio do aluno quanto a sua
frequéncia.

O atestado/declaracio de frequéncia deve ser expedido quando
solicitado pelos pais ou responséavel legal, independente do motivo do pedido.
No caso de transferéncia, orientar a familia quanto a exigéncia da
apresentacio do atestado de vaga para expedicido da transferéncia.

E documento escolar de comunicacio entre a escola e a familia, contém
registros do resultado das avaliacdes, e da apuracdo de frequéncia, com
finalidade de controle para o aluno e acompanhamento para a familia.

5.3 Boletim Escolar/Ficha de Avaliacio Descritiva

A declaracido de frequéncia deve ser expedida quando solicitado pelos
pais ou responsavel legal, independente do motivo do pedido. No caso de
transferéncia, orientar a familia quanto a exigéncia da apresentacido do
atestado de vaga para expediciao da transferéncia.

E documento escolar de comunicacio entre a escola e a familia, contém
registros do resultado das avaliagdes, e da apuracido de frequéncia, com
finalidade de controle para o aluo e acompanhamento para a familia.
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5.4 Convite /Convocacio
5.4.1 Diferenca entre convite e convocacio

A convocacido corresponde ao convite, mas tem o sentido de intimacéo,
exigindo o comparecimento, devendo ser justificado o ndo comparecimento. Ja
o convite é somente uma solicitagdo.

A convocacdo poderd ser realizada para cumprimento das atividades
previstas em calendario escolar e da legislacdo vigente

Modelo Convocacido/Convite

A Direcio da Escola Municipal................

Convida ou convoca Vossa Senhoria para participar da Reunido de Pais e
Profe S S0 S, A S SUNEO e ittt e e

Data: .....cceeeennen. de oo de i

HOTAIIO! o

Local: Auditério do Estabelecimento de Ensino, na Rua ................ n°
.................................... , Bairro ....occococceievievieeeen... Cristalina, .... de
.................. de ......

Nome/ assinatura
Diretor(a) N2 da Portaria de Nomeacio

5.5 Declaracio

Significa a afirmacio da existéncia de um fato, existéncia ou nido de um
direito. Tem valor documental e pode ser de varios tipos: para atestar
comparecimento, frequéncia, realizacio de cursos; para atestar recebimentos,
pagamentos, doac¢do; para atestar que profissional atuou no Estabelecimento,
etc.

Pode-se iniciar uma declarac¢io assim:

Declaro, para fins de prova jJunto a0 OFSA0 ...veueeiniiieeiiee e
Declaro, para 0s devidos fINS, QUE ..ieinieieiiie et
Declaro, a pedido VEerbal de ..o
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6. EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
Copia de documento expedido pela unidade escolar deve ser arquivada na
secretaria da unidade escolar para registro, comprovacgdes e consultas.

6.1 Expedicdo de nova via de documento

ESCOLa MUNICIDAL et e

B A O G0 oo e e,
DECLARACAO
DECLARAMOS, para os devidos fins, QUE ..oveeeeeeeeeeeeeieeeeeeeaeaenn. , RG
................... , Prof@SSOr it eeeaeeee.., participou
o TR
.......................................................... realizadano dia ...............eevveuneen..... NAS

dependéncias desta Unidade Escolar.

Por ser verdade, firmamos a presente Declaracio.

Local, data.
Nome Nome
Diretor(a) N© Decreto Secretario(a) N Portaria

A escola deve expedir tantas vias dos documentos escolares quantas forem
solicitadas pelo aluno ou responsavel legal, isentas de qualquer taxa.

Nas novas vias dos documentos registrar, em local visivel no documento:
22 via — expedido em .../..../....

32 via — expedido em .../..../....

Os documentos escolares devem ser expedidos sem rasuras. Os formularios
devem ser preenchidos preferencialmente com letra legivel e os numerais
por extenso.

6.2 Expedicdo e recebimento de documentos via internet.
A internet é uma forma de comunicacio rapida e deve ser utilizado para
a transmissio de mensagens urgentes e para o envio antecipado de
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documentos, de cujo conhecimento hd preméncia, nio desobrigando o
encaminhamento a seu tempo, do documento original.

6.3 Expedicio de Certificado.

O Certificado ¢ utilizado para certificar conclusdo de curso. Deve ser
registrado em livro proprio.

Diferenca entre certificado e diploma: certificado ¢ utilizado para certificar a
conclusdo de curso ou participacdo de eventos, congressos, Seminarios,
simposios, palestras,

Diploma ¢é expedido quando o curso oferece uma habilitacdo profissional em
areas técnicas

No verso do certificado devera constar os registros abaixo:

Certificado REGISTRADO sobn® ___, livron2___ fls ___, de validade nacional de
acordo com a Lei n® 9394/96, art.24, inciso VII.
Cristalina, __ de de

Carimbo e assinatura do Secretario e Diretor

6.4 Requerimento

E o instrumento que serve para solicitar algo a uma autoridade do servico
publico. N3o se envia requerimento a empresas comercials ou a agremiacdoes
esportivos.

Para estes casos, o pedido ou a solicitacdo ¢ objeto de carta/oficio. O
requerimento é a solicitacdo sob o amparo da lei, mesmo que o motivo seja
suposto. A peticdo é o pedido, sem certeza legal ou sem seguranca quanto ao
despacho favoravel. Quando concorrem duas ou mais pessoas, entio teremos:
abaixo—assinado (requerimento coletivo).

Nota: O requerimento admite invocac¢io, porém nido aceita fechos que nio sdo
0S seus.

Exemplos apropriados:
Nestes termos, Aguarda deferimento.

Ou
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Nestes Termos, Espera Deferimento.

Modelo

Exmo. Sr.

Secretario Municipal de Educacio de Cristalina-Go

................................................ , funcionario publico municipal, ocupante do cargo de
................................... ,cadastron® ....ccoceveveeveeenenn....., requer de Vossa Exceléncia
.......................................................... et eeateeiaieaeieieeiaeiaseaenaeen... DelO seguinte motivo:

(referendar na exposicio dos motivos o amparo legal para tal solicitacio).
Nestes Termos,

Aguarda Deferimento.

Nome/ Assinatura

7. AUTORIZACAO/RENOVACAO DOS CARIMBOS DO DIRETOR E SECRETARIO
ESCOLAR

As func¢des de Diretor e de Secretario precederio de Decreto/Portaria
especifica, sendo que as de Diretor(Decreto) sdo expedidas pelo Prefeito e as
de Secretario de Escola(Portaria) pelo Secretario Municipal de Educacio.

A Portaria/Decreto perdera validade quando o Diretor/Secretario deixar de
responder pela fun¢ido na unidade para a qual foi nomeado. Na hipétese em
que o Diretor/Secretario deixar de responder pela funcio, serd expedida a
Portaria/Decreto de revogacio.
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No carimbo de Diretor e de Secretario devera constar o niumero do Decreto/
Portaria de nomeacido/ano, e numero de Autorizacio expedida pelo Conselho
Municipal de Educacio

No carimbo de Secretario, ressaltamos a necessidade de constar a sigla SME
ap6s a palavra Portaria, tendo em vista se tratar de ato expedido pelo titular
da pasta.

Abaixo segue modelo para os carimbos:

Exemplo:

Maria Aparecida Maria Aparecida
DIRETORA SECRETARIA

Decreto SME N2 01 de 21/01/19 Porta-ria SME N¢ 01 de 21/01/19
Aut. via CME n® 05 de 03/02/2019 Aut. via CME n 05 de 03/02/2019

8. AVALIACAO ENSINO-APRENDIZAGEM
8.1 Classificacdo de aluno

A classificacio pode ser feita:

a) Por promocdo — quando o aluno é aprovado na série/ano;

b) Por transferéncia — quando o aluno é recebido de outra escola;

c) Por avaliacdo da escola — quando o aluno, independentemente de
escolaridade, apresentar conhecimento e competéncia que permitam, via
avaliacdo, inscreve—lo na série adequada.

Nesse caso, recomenda—se a constituicio de comissio (diretor, coordenador
pedagogico, secretario, professor) e registro em ata, dos resultados
alcancados e parecer para comprovar a classificacio.

Independentemente de escolaridade, neste caso, quer dizer: sem escolaridade
— sem ter frequentado escola.

Quando o aluno, sem ter frequentado escola, apresentar conhecimento.

A classificacdo do aluno, por avaliacdo da escola, poderd ser realizada em
qualquer época do ano, a i1dade do aluno deverid ser compativel com a
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série/ano para a qual for declarado apto a cursar. Exemplo de registro de
classificacido para caso em que o aluno ndo comprove escolaridade:

Modelo
Declaracio de Classificagio
Declaramos para fins de escolaridade, que , nascido aos
/] no municipio de / estd apto a ser matriculado na

série/ano do Ensino Fundamental, com amparo na alinea ¢ do inciso

[T da Lei N2. 9394/96.
Data:

Assinatura da Comissdo: (nome legivel e assinatura) Diretor:
Coordenador Pedagogico:

Secretério Escolar:

Professores(disciplina/série)

Esta declaracido dever4 ser arquivada na pasta do aluno.

Aconselhamos a abertura de livro proprio para registro de classificacio e
reclassificacdo de alunos.

Modelo de Ata

ATA DE CLASSIFICACAO
Aos __ dias do més de de dois mil e , as horas, em uma
das salas da Escola Municipal , do Municipio
de Cristalina - GO, reuniram-se a Diretora ,a
Coordenadora Pedagogica , a professora de
Lingua Portuguesa , a professora de Matematica

a professora de Ciéncias
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com a finalidade de procederem a Avaliacido de

Conhecimentos do aluno , nascido em

de . de , natural de , filho

para fins de Reclassificacdo. Apbds analise da

trajetoria escolar do aluno no ano anterior e conclusio das avaliacoes,

apurou—se 0 seguinte resultado: Lingua Portuguesa: ,
Matematica: , Ciéncias: __ . O aluno foi considerado apto a
cursar o Ano de Escolaridade do Ensino Fundamental, amparado na Lei

Federal n? 9.5394/96, art. 24, inciso II, alinea “c”, e Resolucio do CME n® 05
de 23 de maio de 2018. As avaliacdes ficardo arquivadas na Pasta Individual

do aluno. Nada mais havendo a constar, eu , Diretora

do Estabelecimento, lavrel a presente ata que vail assinada por mim e pelos

presentes. Cristalina - GO, de de 20___.

OBSERVACAO:
O resultado da avaliacdo de Classificacdo deve constar no Historico
Escolar com a seguinte observacio:

“O aluno(a) foi matriculado na série do
Ensino Fundamental / Médio, mediante Exame de Classifica¢do das
Disciplinas da Base Nacional Comum, nos termos da Lei n.2 9394/96, Lei
Complementar n.2 26/98 e Resolu¢ido CME n.2 05 de 23/05/18 e no
Regimento Escolar, obtendo oS seguintes resultados:

correspondente a

¢

série ou ( correspondente a conclusio do E.F) ¢

Anexar 01 (uma) copia da ata, referente ao exame do resultado de
Classificacio, na pasta individual/dossié do aluno.

8.2 Classificacido de Aluno Estrangeiro

O aluno oriundo de pais estrangeiro que nio apresentar documentacio escolar
e condi¢cdes imediatas para classificacdo, por ndo ter conhecimento da Lingua
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Portuguesa, devera ser matriculado na série/ano compativel com sua idade,
em qualquer época do ano, ficando a escola obrigada a elaborar plano proéprio
para o desenvolvimento de conhecimentos e habilidades necessarias para o
prosseguimento de seus estudos. Amparo Legal: parigrafo 12 do art. 23 da
LDBEN 9394/96.

8.3 Reclassificacio
Modelo de Ata

ATA DE EXAME DE RECLASSIFICACAO

Aos dias do més de do ano

o(a) aluno(a)

matriculadona _ série, fol promovido para a série do Ensino

mediante exame de reclassificacdo (especificar o motivo) realizado
de acordo com a Lei n.2 9394/96, Lei Complementar n.2 26/98, Resolu¢io CME
n.2 05 de 23/05/18 e do Regimento Escolar.

Apobs o diagnostico dos professores da série e da deliberacio do Conselho de
Classe, o aluno foi avaliado em todos os componentes curriculares da Base
Nacional Comum, obtendo 0s seguintes resultados:

’ ’ ’

) b ’ )

E para constar eu Secretaria (o) Escolar lavrei a
presente ata, que vai por mim assinada, pelo (a) Diretor (a)

E por todos os componentes da Banca Examinadora. (todos assinam).

O resultado da avaliacio de reclassificacdo deve constar no Historico Escolar
e na ficha individual do aluno com a seguinte observacio:

“O (a) aluno(a) foi reclassificado da(o)
série, para a (0) série do Ensino

mediante exame de Reclassificacido, nos termos da Lei n.] 9394/96, Lei
Complementar n.2 26/98 e Resolucio CME n.2 05 de 23/05/18 e do Regimento
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Escolar, obtendo nas disciplinas da Base Nacional Comum os seguintes
resultados:

”

Anexar 01 (uma) copia da ata de realizacdo do exame de reclassificacio, na
pasta individual/dossié do aluno.

A reclassificacido destina—se ao aluno com matricula e frequéncia na escola. A
equipe pedagogica avaliard o seu grau de conhecimento e experiéncia do
aluno, levando em conta as normas curriculares gerais, a fim de encaminhéd-lo
a etapa de estudos compativel com sua experiéncia e desempenho,
independentemente do que registre o seu histérico escolar.

Aplica-se também a reclassificacio nos casos de transferéncias previstas no
paragrafo 12 do art. 23 da LDBEN 9394/96.

E vedada a Reclassificagdo para etapa, ano/série anterior a anteriormente
cursada.

A reclassificacio pode ser feita por aceleracio ou avango.
Alinea “b” ou “c”, inciso V, do art.24 LDBEN 9394/94

A Reclassificacdo por Aceleracdo ocorre quando a escola através da proposta
pedagogica assegurar ao aluno acompanhamento no processo pedagogico. A
reclassificacio por aceleracido ocorre por indicacdo pedagogica, considerando
uma distor¢io de idade/série/ano de no minimo dois anos.

A reclassificagdo por avang¢o ocorre sempre que se constatar apropriagio
pessoal de conhecimento por parte do aluno. O aluno deverd comprovar nivel
minimo de 70% de conhecimento em todas as disciplinas que compdem a base
curricular.

A Reclassificacio de aluno pode ser manifestada pela familia. Cabera a equipe
pedagogica analisar e dar parecer considerando a necessidade e indicacio
pedagogica para a reclassificacio do aluno.

Se a iniciativa partir da escola, a proposta deverda ser apresentada a familia.
Para reclassificacdo de aluno devera ser formada uma comissio de avaliacido

constituida pela direcdo, coordenacdo pedagodgica, secretario e professores.
Devendo-se registrar em livro proprio.
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Sugestio de registro em livro proprio para reclassificacio:

Modelo
Declaracio de Reclassificag¢io
Declaramos para fins de escolaridade, que , nascido aos
[/ no municipio de / estd apto a ser matriculado na
série/ano do Ensino Fundamental, com amparo na alinea ___ do inciso V
do art. 24 da Lei N2. 9394/96.
Data:

Assinatura da Comissio: (nome legivel e assinatura) Diretor:
Coordenador Pedagogico:

Secretério Escolar:

Professores(disciplina/série)

Esta declaracio devera ser arquivada na pasta do aluno. Aconselhamos a
abertura de livro proprio para registro de classificacio e reclassificacdo de
alunos.

8.4. Aproveitamento de Estudos.

O Aproveitamento de Estudos concluidos com éxito deve ser observado no
ato de matricula.

Importante verificar no ato de matricula se o aluno ¢ novo na série/ano.

Se o aluno estiver repetindo a série/ano, verificar se a base curricular da
escola de origem ¢ 1gual a adota em nossa rede de ensino.

Se for diferente, observar em que disciplinas se deu a reprovacio. Se a
reprovacio ocorreu em disciplina que nio ¢é oferecida em nossa base
curricular, matricular o aluno na série/ano seguinte, desconsiderando a
reprovacao.
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Se a reprovacdo ocorreu em disciplina oferecida em nossa base curricular,
matricular o aluno na série/ano que o histérico escolar indicar. Neste caso, 0s
professores, coordenacdo pedagogica devem ser informados da situacio,
alertados sobre as disciplinas logradas com éxito. (Ndo podera reprovar em
disciplina onde ja logrou éxito).

No caso de aluno repetente e nio confirmar a aprovac¢do na disciplina ja
cursada com éxito, registrar no Histérico Escolar o aproveitamento de
estudos logrados com éxito, isto é, registrar a média obtida na disciplina do
ano em que a concluiu com éxito.

Registrar em atas de conselho de classe.

Sugestio de registro para aproveitamento de estudos (no campo de
observac¢des do Historico Escolar)

Aproveitamento de estudos concluidos com éxito na(s) disciplina(s)
no ano de em conformidade com a alinea “d”, inciso V,
art. 24 da LDBEN N<©. 9394/96.

8.5 Progressio Parcial/DEPENDENCIA.

O que significa? E a possibilidade de prosseguir estudos sem ter obtido éxito
em uma ou mais disciplinas cursadas na série, sendo estas cumpridas

conforme estabelecido na forma regimental da escola ou no Projeto Politico
Pedagogico — PPP.

A escola é obrigada a prever e oferecer a progressio parcial/dependéncia?
N3o. Ela o fard se estiver em seu Regimento Escolar e/ou Projeto Politico
Pedagogico.

Na Rede Municipal de Ensino o Regimento Unico das Unidades de Ensino
Fundamental adotou o regime de promocio parcial em até duas disciplinas.

Qual procedimento que a escola deverd tomar nos casos de recebimento de
aluno com progressio parcial/dependéncia?

»  Matricular o aluno na série em que o aluno tiver que cumprir sua
dependéncia. Informar os pais sobre os procedimentos.
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» Levar ao conhecimento da Comissio (Diretor, Coord. Pedag., Professor
da disciplina) para elaboracio da(s) avaliacdo(des) na(s) disciplina(s) que
o aluno estd em dependéncia.

»  Marcar data, o mais breve possivel, para aplicar a avaliacdo, informar ao

aluno sobre os contetdos da avaliacio.

A Coord. Pedag. deveré aplicar as avaliacoes.

A comissio se reunird para analisar os resultados.

Se o aluno demonstrar éxito, isto é, obtiver nota minima cinco em  cada

disciplina, na verificacdo de aprendizagem, serd reclassificado na

série/ano seguinte.

> Se o aluno nido demonstrar éxito na verificacdo de aprendizagem,
permanecerd na série matriculada, em que deveria cursar a dependéncia.
(Neste caso, a escola devera ficar muito atenta para o aproveitamento de
estudos concluidos com éxito, quer dizer, o aluno ndo podera ser
reprovado nas disciplinas onde obteve aprovacio no ano anterior. Se,
eventualmente o aluno ndo conseguir a média necessaria para aprovacaio,
considerar—se-4a a média obtida no ano anterior).

YV V V

8.6 Adaptacio de contetdo — quando se faz necesséario?

A adaptacio de conteudos se faz necessaria quando ha diferenca entre a base
curricular da escola de origem do aluno e a base curricular adotada pela
unidade escolar para qual o aluno estd sendo transferido no decorrer do ano
letivo. Faz—se necessario de um periodo de adaptacio onde sio elencados
conteudos referentes ao periodo anterior a admissio, trabalhados com o aluno
paralelamente, com atividades diversas com critérios de avaliacdo que devem
ser elaborados pelo conselho de classe e estabelecidos no PPP da unidade
escolar em consonancia com o regimento escolar. As notas e médias obtidas
no periodo de adaptacio de contetdos devem ser registradas no didrio de
classe e no sistema informatizado.

8.7 Como proceder quando o sistema de avaliacio do aluno admitido por
transferéncia no decorrer do ano, for diferente do adotado em nossa rede de
ensino?

Exemplo:

O nosso sistema de avaliacdo prevé média expressa em notas para cada
trimestre letivo e o sistema de avaliacido da escola de origem do aluno prevé
avaliacdo descritiva.

Nesta situagfo, a equipe pedagogica (Coord. Pedag. e Professor) devem ser
informados imediatamente para que sejam planejadas atividades para o aluno
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referente o trimestre em que o aluno frequentou outra escola com sistema de
avaliacdo diferente.

Todo aluno recebido por transferéncia deve passar por um periodo de
“adaptacido” onde o professor fara um diagnostico do seu processo de
aprendizagem para assegurar sua inclusio e acompanhamento nos estudos.
Os contetudos elencados referente ao periodo anterior a admissio, devem ser
administrados ao aluno paralelamente, com atividades diversas, com critérios
de avaliacio.

As notas e médias obtidas devem ser registradas no diario de classe e no
Sistema Informatizado utilizado pela rede.

8.8 Como proceder no caos em que o aluno admitido por transferéncia, no
decorrer do ano letivo, ndo apresentar média ou notas parciais referente o
periodo frequentado em outra escola?

Inicialmente, recomendamos entrar em contato com a escola de origem do
aluno para solicitar o envio das médias ou notas parciais.

Se ndo obtiver sucesso nesta busca, a Coordenacio Pedagoégica e Professores
do aluno devem ser informados para elaborar uma proposta pedagogica
elencando conteudos referentes o periodo, para desenvolver paralelamente
com o aluno, com atividades diversas, com critérios de avaliacdo e
posteriormente registrar as notas e médias no didrio e no Sistema
Informatizado.

O sistema de avaliacio em vigéncia na Rede Municipal de Ensino prevé
0O4(quatro) bimestres com exigéncia de meédia, por disciplina, para cada
bimestre.

8.9 Como proceder para Alteracdo de Médias?

O professor regente ou da disciplina é a autoridade méxima na atribuicio da
nota, média ou conceito ao aluno, entretanto serio analisada em Conselho de
Classe e este, oficializara o resultado de forma coletiva. No caso de equivoco
de registro por parte do professor ou secretaria, dependendo da gravidade, a
situacido deve ser levada ao conselho de classe, em busca da soluc¢io evitando
prejuizo ao aluno.
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As médias referentes a um bimestre s6 poderido ser alteradas se comprovado
equivocos na sua somatoéria de notas, digitacido ou erro de transcrigio.

A recuperacio paralela deve ser garantida no decorrer de cada bimestre,
durante todo o ano letivo. O sistema de avaliacdo ndo prevé alteracido de
média do bimestre anterior em razdo de melhoria do aproveitamento ou de
disciplina do aluno no bimestre seguinte, ou outros acordos.

8.10 Como proceder quando ocorreu um equivoco por parte do secretario e
equipe pedagobgica da escola na classificacio de aluno recebido por
transferéncia?

Se constatada irregularidade antes do prazo de 30 dias, levar ao
conhecimento da direcdo e coordenacio pedagdgica e professores do aluno e
tomar as providéncias necessarias para regularizar a situacao:

> Encaminhar relatorio do ocorrido ao Conselho Municipal de Educacio e
legislacdo Escolar da SME solicitando regularizacio escolar.

> A SME através do Conselho Municipal de Educacio e legislacido Escolar,
fard analise da situacido e emitird parecer técnico para regularizacio de
matricula.

»  Chamar os pais para informar o ocorrido.

> Apresentar aos pais proposta pedagbdgica adequada para insercio
regular do aluno no ano/série correspondente. (1.Como se fard a adaptacio de
estudos referente o periodo em que o aluno esteve frequentando sala
“incorreta”. 2. Tomar cuidado para nio sobrecarregar o aluno com atividades,
o estudo deve ser prazeroso e niao um castigo. 3. Sera de responsabilidade de
toda equipe pedagogica a elaboracido e execucdo da proposta pedagoégica).

»  Reposicionar o aluno na turma correta.

Se a irregularidade de classificacdo de aluno for percebida apés 30 dias, nio
haverad possibilidade de retroagir. O aluno devera permanecer na turma,
devendo—-se tomar os mesmos procedimentos acima mencionados.

Neste caso a equipe pedagogica deverd redobrar sua atencido e planejar
alternativas para sanar eventuais defasagens curriculares e ou dificuldades de
aprendizagem encontradas pelo aluno.
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Modelo

ATA DE AVALIACAO DE CONHECIMENTOS

Aos dias do més de , as horas, em uma

das salas da Escola Municipal , do Municipio de

, reuniu-se a Comissdo formada por (nome e

cargo ) com a finalidade de proceder a Avaliacdo de

Conhecimentos do aluno , para fins de

Reclassificacdo Apods conclusio das avaliacdes apurou—-se o seguinte
resultado: (nome das disciplinas e respectivas notas ou parecer descritivo)

tendo sido considerado apto a frequentar o/a ano/série do

Ensino fundamental, ficando as avaliacdes arquivadas na pasta Individual do

aluno. Nada mais havendo a constar, eu , secretario(a),

lavrel a presente ata que serd assinada por mim e, apés lida e achada

conforme, pela referida Comissio.

Cristalina-GO, de de

Secretario (a) (nome, assinatura N2 Portaria)

Diretor(a) (nome, assinatura e N2 Portaria)

Coordenacio Pedag. (nome e assinatura)

Professores (nome e assinatura)

8.11 Como proceder quando aluno foi matriculado por transferéncia em turma
indicada incorretamente pela escola de origem?
Inicialmente, entrar em contato com a escola para confirmacio dos dados.

Se constatado apos 30 dias contados a partir da data de admissio do aluno,
nio havera possibilidade de retroagir. O aluno deverd permanecer na turma
que foi matriculado. Os pais devem ser informados do ocorrido e a escola
devera desenvolver uma proposta pedagbdgica para garantir o sucesso escolar
do aluno. Encaminhar relatério do ocorrido ao Conselho Municipal de
Educacio, solicitando regularizacio escolar. O Conselho Municipal de
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Educacido fara andlise da situacdo e emitird parecer técnico para regularizagio
de matricula.

Se constatada irregularidade antes do prazo de 30 dias, levar ao
conhecimento da direcdo e coordenacdo pedagogica e professores do aluno e
tomar as providéncias necessdarias para regularizar a situacgio:

> Encaminhar relatério do ocorrido ao CME solicitando regularizacio
escolar.
> O Conselho Municipal de Educacio, fara anélise da situacio e emitira

parecer técnico para regularizacido de matricula.

Chamar os pais para informar o ocorrido.

> Apresentar aos pais proposta pedagoégica adequada para insercido do
aluno na turma correta (1) Como se fara a adaptacio de estudos referente ao
perfodo em que o aluno esteve frequentando sala “incorreta”; 2) Tomar
cuidado para ndo sobrecarregar o aluno com atividades, o estudo deve ser
prazeroso e ndo um castigo; 3) serd de responsabilidade de toda equipe
pedagogica a elaboracdo e execuc¢io da proposta pedagogica).

8.11.5 Reposicionar o aluno na turma correta.
Registrar em ata:

Modelo

O aluno foi matriculado indevidamente na/o do Ensino
Fundamental de anos de duracido. Tendo em vista equivoco no registro
da documentacio de transferéncia da escola de origem, que sanada a
irregularidade em tempo habil para efetivacio da matricula, o mesmo foi
regularmente matriculado na/o do Ensino Fundamental de ___ anos de
duracido de acordo com a nova documentacido apresentada, amparada na
legislacdo em vigor.

8.12 - Serio considerados evadidos alunos com frequéncia inferior a 75% do
total dos dias letivos e que comprovadamente abandonaram a escola conforme
artigo 107 do Regimento Escolar Unico.
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A EXIGENCIA DE NO MINIMO 75% DE FREQUENCIA QUE ESTA PREVISTO
NO INCISO VI DO ARTIGO 24 DA LDBEN N2, 9394/96

Porém ¢é importante que a unidade escolar faca uma verificacdo das faltas sob
todos os aspectos.

8.13 Aluno recebido por transferéncia, reprovado em disciplina que nfo consta
na nossa base curricular, pode ser matriculado na turma seguinte?

Sim, é necessario comprovar o cumprimento das disciplinas exigidas na base
curricular vigente na nossa rede. Essa situacio deve ser registrada no
historico escolar (campo de observacdes) e na ficha de matricula, conforme
segue:

Modelo.
Em , foi considerado apto a matricula na série/ano do Ensino
Fundamental de de duracdo por cumprir as exigéncias da Base Curricular

desta unidade escolar.

8.14 Avaliacio Descritiva. Conforme a Resolu¢io CME n® 06 de 23 de maio de
2018.

A avaliacdo descritiva, assim como a avaliacdo através de notas sio registros
do rendimento escolar do aluno, portanto devem acompanhar o Historio
Escolar.

Se a transferéncia ocorrer durante o ano letivo, seguirdo as avaliacdes obtidas
no(s) bimestre(s)em que o aluno cursou. Se a transferéncia ocorrer apoés
conclusio da série/ano, seguird somente a avaliacdo descritiva final.

Excepcionalmente, na inexisténcia da avaliacio descritiva nos arquivos da
escola, o Histérico Escolar poderd ser expedido apenas com a referéncia da
lel que ampara a avaliacdo descritiva.

9. CALENDARIO ESCOLAR

9.1 Orgio responsavel, o que deve constar, alteracdes
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A definicdo do calendario escolar independe do ano civil e é definido pela
secretaria municipal de educacdo com aprovacdio do CME para as
escolas/Creches municipais. Pela Secretaria de Estado de Educacdo para as
escolas estaduais e pela propria mantenedora de ensino quando privada. O
calendario escolar deve cumprir rigorosamente o que determina a legisla¢io
educacional, no minimo 800 horas de aula em 200 dias letivos.

E incumbéncia dos estabelecimentos de ensino assegurar o cumprimento dos
dias letivos e horas aulas estabelecidas (inciso III, art. 12, LDEBEN N¢
9394/96)

10. CONSELHO DE CLASSE
10.1 Qual a finalidade

O Conselho de Classe tem por finalidade:
a) Avaliar o processo ensino—aprendizagem;

b) Estabelecer acdes para superar dificuldades;
c¢) Avaliar o aluno, docente, equipe gestora e institui¢ao;
d) Definir aprovacio ou reprovacao.

10.2 Quem participa do Conselho de Classe

O Conselho de Classe ¢ composto pelos professores de turma, coordenacio
pedagogica, diretor, auxiliar de direcdo, secretario escolar. Poderd contar com
a participacio de pais e alunos se assim estiver previsto no Projeto Politico
Pedagogico —PPP da escola.

11. DIARIOS DE CLASSE
11.1 Sua finalidade, importancia

Compete a Coordenaciao Pedagogica verificar e visitar, mensalmente os
Diarios de Classe. Registros de alunos novatos e transferidos deverdo ser
feitos pelo secretario geral.

O diario de classe é documento oficial da escola, de forma a garantir sua
consulta, quando necessaria, para comprovaciao de atividades escolares
realizadas e resguardar direitos de docentes e discentes.
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12. DISPENSAS — FALTAS

12.1 Dispensa de aulas por questio de crenca religiosa. Pela legislacio
brasileira ha dispensa de aulas por motivo de crenca religiosa, conforme a Lei
n® 13.796 de 03 de janeiro de 2019 ¢ assegurado, no exercicio da liberdade
de consciéncia é de crencga, o direito de, mediante prévio e motivado
requerimento, ausentar—se de prova ou de aula marcada para dia em que,
segundo os preceitos de sua religido, seja vedado o exercicio de tais
atividades, sem que a auséncia lhe traga prejuizos ao desempenho escolar.

12.2 Dispensa das aulas de Ensino Religioso

O Ensino Religioso, de matricula facultativa, constitui disciplina dos horéarios
normais das escolas publicas de ensino fundamental. O Ensino Religioso
ministrado na rede municipal de ensino atende ao disposto no art. 33 da
LDBEN N¢ 9394/96, sendo parte integrante de formacdo bdasica do cidadio,
assegurado o respeito a diversidade cultural religiosa do Brasil, vedadas
quaisquer formas de proselitismo.

A escola deverd elaborar proposta pedagoégica para atender o aluno que for
dispensado das aulas de ensino religioso.

12.3 Dispensa das aulas por motivos particulares/diversos.

Independente do motivo, o cumprimento da frequéncia dar—-se—a mediante o
comparecimento do aluno do inicio ao final da jornada escolar diaria
estabelecida pela unidade escolar. Admite—se eventuais “saidas antecipadas”
ou “entradas tardias”, através de solicitacdo dos pais ou responsavel legal, de
forma que sua constancia nfo incorra em prejuizo pedagogico. Lembramos que
a legislacido brasileira ndo prevé compensacio de faltas. A promocio do aluno
dar—se—4 por frequéncia e rendimento escolar prevista na forma regimental.

12.4 Faltas de alunos motivadas por doenca ou acidente

As faltas motivadas por estas razdes, comprovadas mediante apresentacio de
atestado médico, no inicio do afastamento, nio serdo computadas ao final do
ano para apurar indice de frequéncia, tendo direito ao regime de exercicios
domiciliares conforme decreto 1044/69.

Os alunos amparados pelo Decreto, por meio de seus pais ou responsavel

legal, deverdo procurar a Coordenacio Pedagbgica para terem acesso as
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tarefas escolares domiciliares a serem desenvolvidas e aos prazos pré-
estabelecidos para a realizacdo a apresentacdo dessas tarefas.

O regime de exercicios domiciliares devera ser oferecido ao aluno
impossibilitado de comparecer a escola temporariamente desde que:

a) O afastamento esteja comprovado por atestado médico, indicando o
motivo, a data de inicio e término do afastamento;

b) As condi¢des intelectuais e emocionais, atestados pelo meédico,
permitam exercicios domiciliares;

C) A duracdo de afastamento ndo interfira na continuidade do processo
pedagobgico;

Registrar no diario de classe: Compensacdo de auséncia mediante os exercicios
domiciliares. Aluno____ amparado pelo Decreto N2 1044/69 no periodo

de a

Cabe a direcdo/equipe pedagogica/secretario, no ato de matricula e/ou em
reunido de pais, proceder esclarecimentos sobre as normas da escola e em
especial sobre os procedimentos necessarios para os casos de dispensas
amparadas pelo Decreto N2 1044/69 e Lei N 6202/75.

12.5 Faltas de alunas motivadas por gravidez.

A Lei N¢ 6.202/75 — atribui a aluna gestante o regime de exercicios
domiciliares, a partir do 82 més de gestacdo, durante trés meses. O regime de
exercicios domiciliares devera ser oferecido a aluna impossibilitada de
comparecer a escola temporariamente desde que:

a) O afastamento esteja comprovado por atestado meédico, indicando o
motivo, a data de inicio e término do afastamento;

b) As condi¢cdes intelectuais e emocionais, atestados pelo médico,
permitam exercicios domiciliares;

C) A duracio de afastamento nio interfira na continuidade do processo
pedagogico;

d) Em casos excepcionais, devidamente comprovados por atestado médico,

podera ser aumentado o periodo de repouso, antes e depois do parto.
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e) Em qualquer caso ¢ assegurada a aluna gestante o direito a prestar as
avaliacoes finais, quando necessério.

Registrar no diario de classe: Aluna amparada pela Lei N2 6202/75,

no periodode _/_/ _a /]

(Dia/més/ano).

12.6 Faltas de alunos motivadas devido participacdo em eventos representando
a escola.

A falta motivada por participacio em eventos como Feira, Jogos Escolares,
outros eventos vinculados a SME ou a escola ndo devem ser computadas para
efeitos do percentual de frequéncia. A escola deve prever esta situacio no
seu Projeto Politico Pedagogico — PPP e assegurar ao aluno a recuperacio
dos conteudos, realizacio de provas, e trabalhos.

Registrar no diario de Classe: Aluno no(s) dia(s) participou
(nomear o evento).

13. ALTERACAO DE NOME DE ALUNO OU DE PROFISSIONAL DA UNIDADE
ESCOLAR

Com base nos dados da nova Certiddo de Nascimento ou Casamento, registrar
no campo de observacio do histérico escolar, no livro de matriculas, na ficha
de matricula do aluno:

O aluno _____ (nome anterior) a partir da série/ano passou a chamar-
se__ (nome atual) conforme Certiddo de Nascimento/Casamento .....
Expedidaem _/ /_ .

No caso de profissional que atuam na unidade escolar, registrar nos seus
assentamentos e livro de registro de ponto:
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O servidor publico municipal (nome anterior) ocupante do cargo de

passou a chamar-se (nome atual) conforme

Certiddo de Nascimento/Casamento .....
Expedidaem _/_/ .

13.1 FALTA DE FUNCIONARIOS COMO PROCEDER:

Colocar o carimbo de ndo compareceu. No campo da justificativa
colocar atestado quando for se tratar de falta por motivo de doenca.
Numero da Lei quando se tratar do dia do aniversario.

Luto (regulamentado pelo Estatuto do Magistério)

Licenca maternidade (regulamentado pela Lei especifica)

Licenca para casamento (regulamentado pelo Estatuto de Magistério).
Licenca prémio (Regulamentado pelo Estatuto de Magistério)

Motivo considerado justo abonado pelo diretor.

OBSERVACAO;

» Nio ¢é permitido em nenhuma hip6tese colocar corretivo, rasuras,

arrancar a folha do livro de ponto.

Em caso de erros a direcio justifica e no campo abaixo das assinaturas,
o funciondrio fecha os espacos com tracos e assinar.

As faltas devem constar na frequéncia dos funcionarios encaminhados
mensalmente a SME.

Os atestados devem ser protocolados junto ao 6rgiao competente e o

numero do protocolo enviado ao RH responséavel.

14. HISTORICO ESCOLAR
14.1. Orientacdes para preenchimento.
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O preenchimento da documentacido escolar/Historico Escolar deve seguir as
normas da legislacido vigente na época em que o aluno cursou.

Deve-se evitar abreviaturas no preenchimento destes documentos. As
abreviaturas ndo podem prejudicar o sentido e o valor de interpretacéo.

Deve ser preenchido em duas vias, devidamente datado e assinado pelo
Secretario Escolar e Diretor da unidade escolar, com seus respectivos
carimbos, sendo uma via entregue ao aluno e a outra arquivada em sua pasta.

O Historico Escolar ndo deve conter rasuras, espac¢os em branco ou aplicacdo
de corretivos.

Todos os esclarecimentos sobre a vida escolar do aluno devem ser
registrados ou apostilados no Historico Escolar.

Emitir um Histérico Escolar com rasuras, omissio de informacodes relevantes,
representa expor em risco a idoneidade da escola e das pessoas que o
validaram com suas assinaturas.

No timbre do documento deverio estar todas as informacdes que identificam a
instituicdo, inclusive lei de criacido e autorizacido de funcionamento.

20.PROCESSO DE AUTORIZACAO DA INSTITUICAO

A Autorizacio de Funcionamento de etapa e/ou modalidade da educacio
basica é o ato administrativo pelo qual o Conselho Municipal de Educacio,
ap6s anélise, apreciacio e aprovacio do pedido, baixa resolucdo, ato
normativo especifico, permitindo o funcionamento das etapas e modalidades
da educacio béasica especificas no requerimento da mantenedora, no caso das
escolas privadas, ou da direcdo escolar, no caso das escolas publicas.

No prazo de 120 (cento e vinte) dias antes do vencimento do credenciamento
e da autorizacio, a instituicdo solicitard renovacido de autorizacio, instruido o

processo com os documentos exigidos.

Para que sejam consideradas regulares e validadas as acdes pedagogicas,
administrativas e didaticas de uma escola, o credenciamento da instituicdo e a
autorizacdo de curso devem ter sua validade temporal constantemente
atualizada, para efeito de regulacdo e de controle social.

Nas publicacdes, placas, letreiros, carimbos, site, redes sociais e outros que
tratem do credenciamento e da autorizacio da unidade escolar devera constar

a referéncia aos numeros dos atos administrativos que dio amparo legal ao
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credenciamento da instituicio e a autorizacdo de funcionamento da etapa
escolar que ministra.

Modelo do Requerimento

Oficio n®...../2018 Cristalina......de............ de......

Secretaria Municipal de Educacio (ou Conselho)
NESTA.

A Diretora................. de acordo com o Decreto n® ...... vem solicitar a
Vossa Senhoria a aprovacdo do Processo de Autorizacio(Renovacio) de
Funcionamento da Escola Municipal........... (CMED....ccouu. referente a
Educacio Infantil 4 e 5 anos e Ensino Fundamental do 12 ao 52 ou do (1¢ ao 92
ano) e EJA (se tiver).

Atenciosamente,

Recebi em:

A
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15 - NORMAS PARA AUTORIZACAO/RENOVACAO DE FUNCIONAMENTO -
INSTITUICOES PUBLICA E CONVENIADAS

Resolucdo CME n® 05 de 23/05/2018 e Resolucdo CME n® 50 de 29/11/2017

Para a abertura do processo de Autorizacdo ou Renovacido deverdo ser
seguidas as orientagdes abaixo relacionadas, observando que toda
documentacido deverd ser entregue em duas vias, obedecendo a mesma
ordem, organizado em pasta A/Z, as copias devem ser legiveis.

Nido ¢é permitido a entrega do processo em pasta com plastico ou
encadernado.

E de suma importancia que as orientacdes sejam seguidas para que o
processo obtenha o resultado esperado.

[. Requerimento dirigido ao Presidente do Conselho Municipal de
Educacio, subscrito pelo responsavel legal da unidade escolar, até 120(cento
e vinte) dias antes da data prevista para o inicio de funcionamento ou do

vencimento de seu ato de credenciamento ou autorizacio;

[I. Prova de designacio ou nomeacdo dos responsaveis legais (diretor,
secretario geral/ coordenador geral), bem como coépia dos documentos
pessoais e certificados.

[II. Certidoes Negativas da Unidade Educacional das Fazendas: Federal,
Estadual e Municipal de seu domicilio.

V. Identificacido do Estabelecimento de Ensino da Instituicio;

a) Ficha de Identificacio da Instituicio;

b)  CNPJ;

c) Copia da lei de criacdo e de denominacio/ ou convénio firmado entre a
Associacdo e a Prefeitura;

d) Ato administrativo da mantenedora que autoriza a implantacdo das
etapas;

e) Copia da modulacido vigente;
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f) Planta Baixa ou croqui dos espacos que compdem o prédio da instituicdo.
g) Estatutos e atas atualizadas de eleicdo e de posse da atual diretoria do
Conselho Escolar/ ou Conselho Gestor.

V. Copia do Projeto Politico Pedagogico e da ata de sua aprovacio pela
comunidade escolar, bem como relatéorio ou parecer emitido pela
coordenadoria pedagogica da Secretaria Municipal de Educacio.

VI. Copia da Resolucdo que regulamenta o Regimento Escolar nos termos
dos parametros estabelecidos pelo Conselho Municipal de Educacio.

VII. Sintese do Curriculo Pleno da etapa da educacido bésica a ser
ministrada, constando modalidade, justificativa, objetivos do curso e matriz
curricular;

VIII. Certificado de Conformidade do Corpo de Bombeiros;
[X. Laudo da Vigilancia Sanitéria;

X. Alvara de Localizacdo e Funcionamento, expedido pelo 6rgio municipal
competente.

XI. Descricdo do material pedagbdgico, equipamento e mobilidrio existentes
na unidade escolar ou em fase de aquisicdo, incluindo laboratérios, salas
especiais e biblioteca, dentro outras.

16. — Autorizacio de Funcionamento e Renovacio das Escolas Particulares
(Educacio Infantil) Resolucio CME n250 de 29/11/2017

O pedido de Autorizacio de Funcionamento para desenvolver a
Educacio Infantil, realizado pelas institui¢des privadas, serd protocolizado no
Conselho Municipal de Educacio pelo representante legal da instituicdo ou
responsavel com procuracio, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias antes do
inicio das atividades letivas, e deve ser instruido com cobpia da seguinte
documentacgéio:
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I - Da Mantenedora:

a) Requerimento subscrito pelo representante legal da instituicio,
destinado a Presidéncia do Conselho Municipal de Educacéo,
solicitando—lhe Autorizacdo de Funcionamento para desenvolver a
Educacéo Infantil;

b) Termo de ciéncia das normativas do Conselho Municipal de Educacio e
das normativas nacionais relativas a Educacio Infantil, subscrito pelo
representante legal da instituicio;

c) Certidoes negativas das Fazendas Federal, Estadual e Municipal de seu
domicilio;

d) Contrato Social, registrado em cartério ou na Junta Comercial do Estado
de Goias (Juceg), ou documento equivalente;

e) Estatuto e atas atualizadas de eleicio e de posse da atual diretoria, do
Conselho Técnico Consultivo.

f) Carteira de Identidade, Cadastro de Pessoa Fisica e comprovante de
endereco do(s) representante(s) legal(is) da mantenedora.

IT - Da Unidade Educacional:
a) Ficha de identificacdo da instituicio;

b) Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), com especificacio da
atividade economica relativa a Educacio Infantil;

c¢) Comprovante de propriedade do imovel ou do contrato de sua locacio,
cessio ou comodato, com prazo de vigéncia de, no minimo, 5 (cinco)
anos;

d) Planta baixa ou croqui dos espacos que compdem o prédio da

instituicao.
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Laudo Técnico do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Goias,
atualizado.

Alvara de Autorizacido Sanitdria Municipal, atualizado, expedido pelo
6rgio municipal competente;

Alvara de Localizacdo e Funcionamento, expedido pelo 6rgdo municipal
competente;

Regimento e ata de sua aprovacio pela comunidade educacional;
Proposta Politico-Pedagogica e ata de sua aprovacio pela comunidade
educacional;

Sintese do Curriculo Pleno referente a Educacido Infantil a ser
ministrada, constando modalidades, justificativa, objetivos do curso e
Matriz Curricular;

Relacdo nominal dos profissionais das 4areas pedagogica e
administrativa, com a respectiva formacido profissional e funcio
exercida, acompanhada dos comprovantes da formacio e contrato de
estagio e termo de voluntariado, quando couber;

Folhas de qualificacido civil e contrato de trabalho dos profissionais das
dreas pedagogica e administrativa, registrados na Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social (CTPS), atualizada de acordo com a funcio

exercida na instituico.

m) Resolucdo, Parecer e Deliberacio Plenaria relativos ao ultimo ato

autorizador, quando da solicitacdo de Autorizacdo subsequente.

OBSERVACAO:

A montagem do processo de Autorizacdo/Renovacio devera ser

entregue em 02 vias, observando-se o roteiro. Ndo é permitido organizar o
processo em pastas com plasticos, verificar a qualidade das xerox e respeitar
os prazos estipulados. Preferencialmente o processo deverd ser entregue em
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pasta A/Z, com as duas vias na mesma ordem. E de suma importancia que
antes de iniciar o processo se faca a leitura da a Resolucio CME n?2 50 de
29/11/2017 que contém todas as normas.

Cristalina/2019

Eloiza de Lourdes Pereira da Silva Cardoso
Inspetora Escolar
Portaria n® 15.126 de 02/01/2017

Paula Viviana Miotto
Coordenadora de Anéalise e Orientac¢io
Portaria n® 15.348 de 12/09/2018

Luciana Feitosa Leite
Secretaria Administrativa
Portaria N215.128 de 02/01/2017
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