PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU
CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

RESOLUGCAO CME N° 31/2017

Dispbe sobre o0s documentos de
escrituracdo das instituicdes escolares
do Sistema Municipal de Ensino de
Maracanau, e da outras providéncias.

O Conselho Municipal de Educagao de Maracanad, no uso de suas atribuicbes
legais, fundamentado no que estabelece:

- a Constituicdo Federal, de 5 de outubro de 1988;

- a Lei 9.394/96, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as Diretrizes e
Bases da Educacgao Nacional — LDBEN e suas alteragoes;

- a Resolugdo CME N° 22/2015 que fixa normas para a Educagédo Especial n a
perspectiva da educagao inclusiva e para o atendimento educacional
especializado dos estudantes com deficiéncias, transtornos globais do
desenvolvimento (TGD) e altas habilidades/superdotagdo nas etapas e demais
modalidades da educagéo basica, das escolas publicas e privadas (educacao
infantil), pertencentes ao Sistema Municipal de Ensino de Maracanau, Estado do
Ceara;

- a Resolugdo CME N° 26/2016 que estabelece diretrizes para oferta de cursos e
exames na modalidade de Educagéo de Jovens e Adultos no Sistema Municipal
de Ensino de Maracanad;

- a Resolugdo CME N° 27/2016 que fixa normas para a educacéo infantil no
Sistema Municipal de Ensino de Maracanad;

- a Resolugao CME N° 28/2016 que fixam normas para o ensino fundamental de
9 (nove) anos, no Sistema Municipal de Ensino de Maracanad;

- a Resolugdo CME N° 29/2017 que dispde sobre a legalizagdo das instituicdes
de ensino do Sistema Municipal de Ensino de Maracanal, e d& outras
providéncias;

- a Resolugdo CME N° 30/2017 que dispde sobre os instrumentos de gestio
escolar para o Sistema Municipal de Ensino de Maracanau.

RESOLVE,

Capitulo |
Dos conceitos

Art. 1° A Escrituracéo Escolar consiste no registro de todos os fatos da vida
escolar dos estudantes e da Instituicéo de Ensino.

Art. 2° A organizagao da vida escolar do estudante faz-se com a intermediacéo
de um conjunto de normas que tem por objetivo garantir o acesso, a
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permanéncia e progressao nos estudos, assim como a regularidade de sua vida
escolar.

Art. 3° Para efeitos desta Resolucéo entende-se por:

| - Ficha de Matricula: é o documento utilizado para a efetivagcao da matricula;

Il - Relatério de Acompanhamento Individual: € o instrumento que registra as
informacgées sobre o desempenho do estudante na educagéo infantil e no 1° e 2°
ano do ensino fundamental;

lll - Ficha de Acompanhamento Individual: € o instrumento que registra as
informacgdes sobre o desempenho do estudante em cada componente curricular,
do 3° ao 9° ano do ensino fundamental e na Educagéo de Jovens e Adultos -
EJA;

IV - Relatério de Exposicdo de Motivos para estudantes reprovados ou com
dificuldades de aprendizagem: é o instrumento que registra as informacoes
sobre as habilidades nao adquiridas durante o ano letivo;

V - Relatério de Acompanhamento Individual de estudantes com deficiéncia: € o
instrumento que registra as informagdes sobre o desempenho do estudante com
deficiéncia que possuem comprometimento cognitivo e ndo séo avaliados por
notas; ;

VI - Diério de Classe: é o instrumento que registra o desenvolvimento da acéo
do professor, 0 desempenho do estudante e a frequéncia;

VII - Historico Escolar: € o documento individual do estudante que registra sua
vida escolar a partir do 1° ano do ensino fundamental, indicando os anos e/ou
etapas e/ou modalidades cursadas ou em curso, o rendimento, carga horaria e a
frequéncia;

VIl - Certificado de Conclusdo de Curso: é documento que comprova a
terminalidade da etapa ou modalidade de ensino;

IX - Diploma: & o documento que comprova a terminalidade do curso técnico de
nivel médio;

X - Declaragéo: € o documento que atesta a situagcdo escolar atual em que o
estudante se encontra na instituicao de ensino;

Xl - Relatério de Atividades Anuais - RAA: documento oficial que registra o
historico administrativo-pedagégico da escola e da vida escolar dos estudantes
para cada ano letivo;

Xll - Ata de Resultados Finais: € o documento que registra o resultado final de
todos os estudantes matriculados no decorrer do ano letivo;

Xl - Ata Especial: € o documento que registra o resultado de tcdos os
estudantes matriculados que precisaram se submeter a regularizagdo de vida
escolar.

Capitulo li
Da escrituragéo escolar

Art. 4° A escrituragé@o escolar € composta pelos seguintes documentos:

| - Ficha de Matricula;

il - Relatorio de Acompanhamento Individual;

Il - Ficha de Acompanhamento Individual;

IV - Relatério de Exposicdo de motivos para estudantes reprovados ou com
dificuldades de aprendizagem;

V - Relatério de Acompanhamento Individual para estudantes com deficiéncia:

-



VI - Diario de Classe;

VIl - Historico Escolar;

VIl - Certificados de Concluséo de Cursos;

IX - Diploma de concluséo de curso técnico de nivel médio;
X - Declaragoes;

XI - Relatério de Atividades Anuais - RAA;

Xl - Atas de Resultados Finais;

XIII - Atas Especiais.

Secéo |
Da matricula

Art. 5° A Ficha de Matricula deve ser assinada pelos pais ou responsaveis, ou
pelo proprio estudante, se maior de idade.

Art. 6° Sdo documentos necessarios para a matricula:

| - Cdpia da certiddo de nascimento;

Il - 04 (quatro) fotos 3x4;

III - Copia do comprovante de residéncia;

IV - Cépia do RG e CPF dos responsaveis ou do préprio estudante quando
maior de idade;

V - Histérico Escolar para estudantes a serem matriculados a partir do 2° ano do
ensino fundamental;

VI - Declaragéo e Relatério de Acompanhamento Individual para estudantes a -
serem matriculados a partir do pré |, na educacao infantil e 1° ano do ensino
fundamental,

VIl - Cépia do documento da Vara da Infancia para os estudantes em processo
de adocao, caso ndo haja certiddo de nascimento.

§1° Nenhum estudante podera ter matricula indeferida por falta de documentos.

§2° Caso o estudante nédo tenha a documentacédo necesséria, a escola devera
estabelecer prazos e orientar os pais ou responsaveis sobre a sua aquisicéo.

§3° O Cadigo de Identificagdo Unica - ID do Censo Escolar devera constar, pelo
menos, nos seguintes documentos do estudante:

| - Ficha de Matricula;

Il - Declaracao de transferéncia;

[l - Histérico Escolar.

Secéo Il
Das Fichas e Relatérios de Acompanhamento Individual do estudante

Art. 7° Ao ser matriculado, a escola deve registrar as informagdes do estudante
na Ficha de Acompanhamento Individual.

§1° O registro das informagdes do estudante na Ficha de Acompanhamento
Individual € de responsabilidade da secretaria escolar.



§2° A Ficha de Acompanhamento Individual sera arquivada para fins de
acompanhamento do desempenho do estudante.

Art. 8° Devem ser elaborados Relatérios de Acompanhamento Individual dos
estudantes, registrando seus avangos e dificuldades bem como as
competéncias e habilidades adquiridas no decorrer do ano letivo, para:

a) estudantes da educagéo infantil;

b) estudantes do 1° e 2° ano do ensino fundamental;

c) estudantes com deficiéncia;

d) estudantes reprovados ou com dificuldades de aprendizagem.

§1° Os registros das informagdes do estudante nos relatérios discriminados no
caput séo de responsabilidade do (a) professor (a).

§2° Os relatorios discriminados no caput devem acompanhar o histérico escolar
no ato da transferéncia do estudante.

Secao i
Do Diario de Classe

Art. 9° O Diario de Classe devera permanecer na instituicdo de ensino.

Art. 10 No inicio do ano letivo, na auséncia do diario permanente, devera ser
utilizado um diario provisério para que sejam realizadas as acomodagées
necessarias.

Art. 11 O diario permanente deve ser providenciado no maximo 30 dias apés o
inicio do ano letivo e deve relacionar os nomes dos estudantes por ordem
alfabética.

Paragrafo unico. As informacgdes referentes a frequéncia e notas dos estudantes
e registro das atividades dos professores constantes no diario provisério
deverao ser transcritas para o diario permanente.

Art. 12 Apés 60 dias consecutivos o estudante que nédo frequentou a escola sera
considerado como abandono.

Art. 13 As atribuices relativas ao preenchimento de dados no Diério de Classe
sao exclusivamente do (a) professor (a) e do (a) secretario (a) escolar.

§1° O registro do nome e consolidagdo da frequéncia anual do estudante no
Diario de Classe € uma prerrogativa exclusiva da secretaria escolar.

§2° O registro do desempenho escolar, frequéncia diaria, consolidagdo mensal e
informagdes sobre a Situagdo Final do estudante no Diario de Classe é uma
prerrogativa exclusiva do (a) professor (a).

§3° Entende-se por Situacéo Final a posicdo em que se encontra o estudante no
final do ano letivo, que seja: aprovado, reprovado, abandono ou falecido.
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| - Por aprovacdo entende-se o estudante que concluiu com aproveitamento
satisfatério o ano letivo, conforme legislagéo vigente, estando apto a cursar o
ano/etapa/segmento/série/modalidade de ensino ou outra forma de organizagéo
adotada pela escola; ’

Il - Por reprovagado entende-se o estudante que concluiu o ano letivo e nao
obteve aproveitamento satisfatério, conforme legislagao vigente, impedindo-o de
cursar o ano/etapa/segmento/série/modalidade de ensino subsequente;

Il - Por abandono entende-se o estudante que no decorrer do ano letivo tenha
deixado de frequentar a escola.

§4° O estudante que abandonar a escola somente sera considerado evadido,
quando o mesmo nado efetuar matricula no ano seguinte seja na escola ou
noutro estabelecimento de ensino.

Art. 14 Caso haja falecimento, abandono ou transferéncia, o nome do estudante
nao podera ser excluido, riscado ou subtraido do Diario de Classe, nem mesmo
nos casos de transferéncia para outra turma ou turno.

Secéao IV
Do Histérico Escolar

Art. 15 O Histérico Escolar registra a vida escolar do estudante indicando os
anos e/ou modalidades cursados e o credencia a mudar de um estabelecimento
de ensino para outro (transferéncia).

§1° A instituicao devera fornecer ao estudante que solicitar transferéncia uma
declaragao que o habilita a matricular-se noutra instituicdo de ensino.

§2° Ao conceder a transferéncia, a escola devera fornecer ao estudante a
documentagdo comprobatéria de sua vida escolar no prazo maxime de 30
(trinta) dias uteis.

Art. 16 O Histérico Escolar sera expedido em formulario préprio devendo nele
constar:

| - dados de identificag@o da instituigéo;

Il - dados de identificagao do estudante;

Il - informacao sobre a vida escolar do estudante, registrando a'sequéncia dos
anos/etapas e/ou modalidades, por ano letivo, componentes curriculares com a
carga horaria anual, frequéncia e resultados da avaliagéo;

IV - no espago reservado as observagdes constardo procedimentos de
regularizagdo de vida escolar promovido pela instituigdo, quando houver,
indicando sua fundamentagdo legal, bem como sugere-se que indique a
avaliacdo adotada e outras informagbées mais significativas nao previstas no
formulario;

V - assinatura do (a) diretor (a) e secretario (a) escolar, indicando os numeros
dos respectivos registros.

Paragrafo unico. O Histérico Escolar devera ser acompanhado dos relatérios de
acompanhamento individual do estudante, nos seguintes casos:
a) estudantes com deficiéncia, conforme legislagéo vigent(=>;<



b) estudantes do 1° e 2° ano do ensino fundamental.

Art. 17 A transferéncia do estudante de um estabelecimento de ensino para
outro podera ocorrer a qualquer tempo.

§1° Quando a transferéncia ocorrer durante o ano letivo devera ser observado o
preenchimento do Histérico Escolar do ano, no qual constara a expresséo
“cursando”, no espaco devido. Para os estudantes:

a) com deficiéncia, e do 1° e 2° ano do ensino fundamental, os resultados
parciais deverao ser emitidos por meio de relatérios;

b) do 3° ao 9° ano do ensino fundamental e EJA, os resultados parciais das
notas deverao constar no proprio histérico por periodo.

§2° Quando a transferéncia ocorrer ap6s concluséo do ano letivo, a escola de
origem expedira o Histérico Escolar, com as especificacdes cabiveis e, quando
for o caso, acompanhado do Certificado de Conclusao do Curso e/ou Diploma.

Art. 18 Cabe a escola expedir Historicos Escolares conforme legislagéo vigente,
com modelo emitido pela Secretaria de Educagéo e devidamente aprovado pelo
Conselho Municipal de Educagéo.

Secdo V
Do Certificado de Conclusdo de Cursos

Art. 19 Somente podera expedir Certificados de Conclusdo de Cursos a escola
credenciada com cursos aprovados e reconhecidos pelo Conselho Municipal de
Educacao.

Art. 20 Para expedicdo do certificado do estudante com deficiéncia, a escola
devera considerar:

| - a avaliacdo de profissionais de diferentes areas, observadas as diretrizes do
Projeto Politico Pedagdgico; ‘
Il - a flexibilizacdo e ampliagdo da duragdo da educagédo basica, definindo-se
tempo e horizontes para o estudante, individuaimente, por ano de
aprendizagem;

Ifl - o curriculo escolar adaptado para atender as necessidades educacionais
especiais do estudante, privilegiando atividades de aprendizagem que tenham
funcionalidade na pratica e que contribuam para a sua vivéncia social;

IV - o reconhecimento de aptidées adquiridas pelo estudante: habilidades
intelectivas, cognitivas e sensoriais;

V - os registros especificos da aprendizagem e progressao do estudante, que
sirvam de parametros para orientagéo de continuidade de sua educacéo.

Secao VI
Do Relatério de Atividades Anuais

Art. 21 O Relatério de Atividades Anuais devera ser preenchido com o maior
rigor para que nao sofra alteragdes, devendo obrigatoriamente coincidir com a
documentagéo de vida escolar do estudante, sendo quaigquer alteragdes
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posteriores, encaminhadas ao Conselho Municipal de Educagéo e lavrada uma
ata corrigindo o erro.

§1° O Relatorio de Atividades Anuais € composto da seguinte documentagao:

| - Oficio ao Presidente do Conselho Municipal de Educacédo, encaminhando o
Relatério;

Il - Ficha de Identificagcdo da Instituicdo, anexado os comprovantes de
escolaridade do nucleo gestor,

lll - Copia da Declaragao de Aprovagao do RAA do ano letivo anterior;

I\VV - Comprovante do Censo Escolar; _
V - Copia das atas de resultados finais relativas ao ano em pauta com
rendimento da aprendizagem, identificando area de estudo ou componente
curricular, carga horaria e situagao final de cada estudante, anexados os
relatorios de acompanhamento individual dos estudantes;

VI - Cépia das atas especiais;

VIl - Relagao de professores do ano letivo em exercicio, com suas respectivas
areas de estudo ou componente curricular, turma, turno e comprovantes de
habilitacao;

VIII - Relagao de estudantes matriculados no ano letivo em exercicio.

§2° Os documentos previstos no inciso V referem-se aos Relatdrios de
Acompanhamento Individual dos estudantes com deficiéncia, reprovados ou
com dificuldades de aprendizagem.

§3° Para os professores que nao tiverem comprovagao de habilitacao no
componente curricular em que estiver lecionando devera ser apresentada a
Licenga Proviséria ou sua prorrogagao.

§4° Na ocorréncia de erro na emissdo de Relatério de Atividades Anuais
referente a omisséo, de transcricdo ou lacuna no nome do estudante, a escola
devera encaminhar ao Conselho Municipal de Educagdo os seguintes
documentos:

| - Oficio do responsavel legal da instituicdo de ensino comunicando a
ocorréncia;

Il - Cépia da Certiddo de nascimento;

ill - Copia da relagao dos estudantes no Diario de Classe;

IV - Ficha de Acompanhamento Individual,

V - Ata de Resultados Finais devidamente corrigida;

VI - Relatério de Exposigéo de Motivos.

§5° Apenas o Conselho Municipal de Educagédo podera supervisionar e proceder
processo de corregao escolar previsto no §4° deste artigo.

Art. 22 O Relatério de Atividades Anuais devera ser encaminhado ao Conselho
Municipal de Educacéo até 60 (sessenta) dias Uteis apds o término do ano
letivo.

Paragrafo unico. As vias de Relatério de Atividades Anuais arquivadas na
instituicdo de ensino devem ser copias fiéis das encaminhadas ao Conselho
Municipal de Educacao. ' .
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Art. 23 Na ocorréncia de mudanga de nome motivada por adocédo e por
reconhecimento de paternidade deve-se:

| - conferir os dados das Certidées de Nascimento, antiga e atual, objetivando o
correto registro nos documentos escolares do estudante; .

Il - abrir nova pasta individual, fazendo constar o nome do estudante de acordo
com a ultima Certiddo de Nascimento apresentada, arquivando nela a Certidao
de Nascimento atual e os demais documentos obrigatérios;

lll - elaborar exposicdo de motivos, constando o nome atual do estudante, os
anos que cursou, em quais periodos, 0 nome dos estabelecimentos de ensino e
o0 nome antigo do estudante;

IV - arquivar a pasta individual com o nome antigo, no arquivo inativo,
guardando nela as copias das Certidées de Nascimento, antiga e atual;

V - proceder a alteragéo na Ficha de Acompanhamento Individual, conforme os
dados contidos na Certidao de Nascimento atual:

VI - no final do periodo letivo, emitir o Relatério de Atividades Anuais com o
nome atual do estudante;

VIl - caso o estudante ja tenha anos concluidos com nome antigo, anexar
exposicao de motivos justificando o processo de mudanca de nome, indicando o
nome atual do estudante, ano que cursou e o nome anterior, e ainda, a data/ano
que passou a cursar com 0 NOVO nome.

Segéo VI
Da Ata de Resultados Finais

Art. 24 Na Ata de Resultados Finais deve-se registrar:; :
I - nome da instituicédo, data da conclusdo do ano letivo: v
il - forma de organizagdo do ensino: ano/série, turma e turno;
[l - etapas e modalidades de ensino: ;

IV - nome dos estudantes por extenso, organizados em ordem alfabética,
exatamente igual ao registrado no Diério de Classe que, por sua vez, deve estar
conforme Certidao de Nascimento ou de Casamento:

V - relagdo dos componentes curriculares e carga horaria:

VI - frequéncia final: o

VIl - situagdo final dos estudantes afastados por abandono, transferéncia,
falecidos, aprovados e reprovados: :

VIl - assinatura do diretor (a) e secretario (a) escolar, com carimbo.

Paragrafo unico. Os espagos ndo preenchidos das Atas de Resultados Finais
devem ser inutilizados com um trago para evitar falsificacées.

Secao VI
Da Ata Especial

Art. 25 A Ata Especial é destinada aos estudantes que passaram por processo
de classificagdo, reclassificagao, complementagdo de estudos, avanco
progressivo, aceleragdo de estudos, aproveitamento de estudos e progressao
parcial.



Paragrafo Unico. Os procedimentos para registro e avaliagdo dos processos
citados no caput deverao seguir legislagao especifica deste Conselho Municipal
de Educagéo.

Capitulo 111
Das disposi¢bes gerais e transitdrias

Art. 26 A Secretaria de Educacéo é responsavel pela elaboragdo e emiss&o dos
documentos de escrituragao escolar.

§1° Os documentos de escrituragdo escolar propostos pela Secretaria de
Educacdo deverao ser aprovados pelo Conselho Municipal de Educagao por
meio de Parecer especifico.

§2° Os documentos de escrituragéo escolar podem ser revistos anualmente.

Art. 27 Em cumprimento as normas estabelecidas pelo Conselho Municipal de
Educagédo, a Secretaria Municipal de Educagdo podera baixar instrucées
complementares em consonancia com esta Resolugao.

Art. 28 Esta Resolugéo entrara em vigor no ato de sua homologacao, revogadas
as disposi¢cbes em contrario, em especial as contidas na Resolugdo CME N°
06/2009. .

Sala de Sessbes do Conselho Municipal de Educac&o, 30 de maio de 2017.
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FRANCISCA FRANCINEIDE DE PINHO

Presidente do Conselho Municipal de Educacéo

J& OAL Q& - \"\{\\i— ‘QJ\\;\ (D(M'X;A \?\\\’v\. LANCCARN \\} A
NARCELIA MARIA DE SOUSA FERNANDES

Presidente da Camara de Educacao Infantil
1

EL MORAES PEREIRA

Presidente da Camara de Ensino Fundamental

Conselheiros Presentes:
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Homologagao
Homologo a presente Resolucéo.
Maracanau, de de 2017.

FARIAS LIMA
Secretario de Educacgao
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