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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU
CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO
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RESOLUCAO CME N° 057/2024

Dispbe  sobre o0s documentos de
escrituragcdo das instituicdes escolares do
Sistema Municipal de Ensino de Maracanadj,
€ da outras providéncias.

O Conselho Municipal de Educagdo de Maracanad, no uso de suas atribuictes
legais, fundamentado no que estabelecem:

- a Constituigado 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 Educag&o Nacional — LDBEN e suas alteractes;

- as Resolugdes vigentes do Conselho Municipal de Educacgao, que regulamentam a
educagao no municipio;

RESOLVE,

Capitulo |
Dos conceitos

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

Paragrafo Unico. Os documentos de Escrituragdo Escolar serdo elaborados,
enviados e armazenados através do Sistema de Gestdo Escolar disponibilizado
pela Secretaria de Educacéo.

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

Art. 3° Para efeitos desta Resolugao entende-se por:
l. - Ficha de Matricula: documento utilizado para a efetivagio da matricula;
Il.  Relatério de Acompanhamento Individual: instrumento que registra as
informagdes sobre o desempenho dos estudantes;
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Il

VI.

VIL.
VI

Xl.

Relatério de Exposicdo de Motivos: instrumento que registra as informacoées
dos estudantes reprovados, dos que obtiveram aprovacdo com habilidades
ndo adquiridas durante o ano letivo, aqueles que passaram por
procedimentos de classificagéo ou reclassificagao e ainda os que mudaram
de nome;

Diario de Classe Eletronico: instrumento que registra o desenvolvimento da
acao do professor, o desempenho e a frequéncia do estudante;

Historico Escolar: documento individual do estudante que registra sua vida
escolar, indicando os anos e/ou etapas, e/ou modalidades cursadas ou em
curso, o rendimento, a carga horaria e a frequéncia;

Certificado de Conclusdo de Curso: documento que comprova a
terminalidade da etapa, modalidade de ensino ou Formacéo Inicial e
Continuada - FIC de Educag&o Profissional;

Diploma: documento que comprova a finalizagao do curso técnico:
Declaragao: documento que atesta a situacao escolar atual, ou anterior, que
comprove a situagao do estudante na instituicdo de ensino:

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

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

Ata Especial: documento que registra o resultado de todos os estudantes
matriculados que precisaram se submeter a regularizacdo de vida escolar,
que apresentam deficiéncia intelectual e/ou multiplas, que mudaram de nome
na certiddao de nascimento ou documento de identidade, que foram
informados incorretamente nos RAA dos anos anteriores, ou gue passaram
pelo Conselho de Classe.

Capitulo
Da escrituragido escolar

Art. 4°. A escrituragdo escolar é composta pelos documentos indicados no Art. 3°.

Secao |
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°. Sao documentos necessarios para a matricula:

l.
Il
1.

Certidao de nascimento;
Foto eletrénica e/ou 02 (duas) fotos 3x4:
Copia do Comprovante de residéncia;
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VI.

VIL.

Vi,
IX.
X.
Xl.

Copia do RG e CPF dos responsaveis ou do proprio estudante, se maior de
idade;

Histdrico Escolar para estudantes a serem matriculados a partir do 1° ano do
ensino fundamental,

Declaracdo e Relatorio de Acompanhamento Individual para estudanteg a
serem matriculados na educacéo infantil, a partir do Pré |, e 1° ano do ensino
fundamental, quando houver comprovacao;

Copia do documento da Vara da Infancia para os estudantes em processo de
adogédo, caso nao haja certidao de nascimento;

Copia do Cartéao de vacina;

Copia do Cartao Bolsa Familia do estudante;

Copia da Identificacao do SUS:

Documento comprobatério de medida protetiva, quando for o caso.

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

§ 2° - Caso o estudante n&o tenha a documentacdo necessaria, a escola devera
estabelecer prazos e orientar os pais ou responsaveis sobre a sua aquisi¢ao.

§ 3° - O Cadigo de Identificagao Unica (ID) do Censo Escolar devera constar nos
seguintes documentos do estudante:

Ficha de Matricula;
Declaragéo de transferéncia;
Historico Escolar.

Secao |l
Dos Relatérios de Acompanhamento Individual dos estudantes

Art. 7°. A escola deve inserir as informacées sobre o estudante no Relatério de
Acompanhamento Individual, registrando seu desempenho, avangos e dificuldades,
bem como suas competéncias e habilidades adquiridas no decorrer do ano letivo,
guando o documento for descritivo.

§ 1° - Os relatérios de acompanhamento individual dos estudantes tera a seguinte
periodicidade:

V.

Semestrais para estudantes da Educacgao Infantil;
Bimestrais para estudantes do 1° ano:
Semestrais para estudantes com deficiéncias intelectual e/ou multiplas;

Anuais para estudantes do 2° ano, quando estes atingirem apenas a média
minima do municipio.

§ 2° - A periodicidade descrita no § anterior podera ser excepcionalmente
modificada pela Secretaria de Educagdo, com aprovacgao, por meio de Parecer
especifico do Conselho Municipal de Educacao.
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§ 3° - O registro das informagées do estudante no Relatério de Acompanhamento
Individual, é de responsabilidade dos professores da turma, com acompanhamento

da coordenacgao pedagdgica.

§ 4° - A emissao do Relatério de Acompanhamento Individual, relativo as notas do
2° ao 9° ano e EJA é de responsabilidade do (a) Secretario (a) Escolar.

§ 5° - O Relatério de Acompanhamento Individual sera arquivado para fins de
monitoramento do desempenho do estudante.

§ 6° - Os Relatérios de Acompanhamento Individual dos estudantes com deficiéncia
intelectual e/ou multiplas, Altas Habilidades e Superdotagéo - AH/S, e do 1° ano do
Ensino Fundamental deverdo acompanhar o histérico escolar no momento da
transferéncia do estudante.

§ 7° - Todos os Relatérios dos estudantes sdo inseridos no SGE e, quando
necessario, devera ser arquivado na Pasta Individual.
Secao Il

Do Relatério de Exposicao de Motivos

Art. 8°. Esse documento devera ser elaborado para aqueles estudantes que:
l. Tenham sido reprovados ou obtiverem aprovagdo com habilidades n&o

adquiridas;

Il. Que passarem por processo de classificacéo ou reclassificacao, relatando o
ocorrido;

. Que mudem de nome na certiddo de nascimento ou documento de
identidade.

§ 1° - A elaboragdo do Relatério de Exposicdo de Motivos nos anos iniciais & de
responsabilidade dos professores, e, nos anos finais é de responsabilidade do
Conselho de Classe.

§ 2° - A Coordenacdo Pedagégica é responsavel pelo acompanhamento dos
professores na elaboracéo desses relatérios.

Secao IV
Do Diario de Classe Eletrénico

Art. 9°. O Diario de Classe serd disponibilizado & instituicao escolar por meio do
Sistema de Gestao Escolar e deve registrar:
I Planos de aulas, de acordo com a realizacao das atividades:
Il.  Resumo de atividades, diariamente:
ll.  Frequéncia, diariamente;
V. Frequéncia substitutiva (em caso de reposicéo de aulas); hns



V. Avaliagdo de Aprendizagem, em até 10 (dez) dias apés o término de cada
periodo letivo; -

VI. Relatorios de estudantes regulares (Educacéao Infantil e 1° ano) e Relatorios
de estudantes com deficiéncias intelectual e/ou multiplas em até 10 (dez)
dias, apés o término de cada periodo;

VIl. Relatérios de estudantes regulares (2° ano), registrados anualmente, quando
estes atingirem apenas a média minima do municipio, apés o término do
ultimo periodo. j

§ 1° - Os estudantes do 2° ano deverdo ter como nota minima a média do
municipio, conforme normativa deste CME vigente.

§ 2° - Os registros relacionados ao desempenho escolar e frequéncia diaria do
estudante no Diario de Classe é uma atribuicdo do(a) professor(a), com
acompanhamento do(a) coordenador(a) pedagogico(a).

§ 3° - O cadastro dos estudantes e consolidagédo dos dados anuais no Diario de
Classe € uma atribuicao da Secretaria Escolar.

Art. 10. Entende-se por Situagéo Final a posicdo em que se encontra o estudante
no final do ano letivo, quer seja: aprovado, reprovado, transferido, abandono ou
falecido.

I Por aprovagéo entende-se que o estudante concluiu com aproveitamento
satisfatorio o ano letivo, conforme legislagéo vigente, estando apto a cursar o
ano/etapa/segmento/série/modalidade de ensino subsequente ou outra forma
de organizacao adotada pela escola;

Il. ~ Por reprovacdo entende-se que o estudante concluiu o ano letivo e nio
obteve aproveitamento satisfatorio, conforme legislagio vigente, impedindo-o
de cursar o ano/etapa/segmento/série/modalidade de ensino subsequente;

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

IV.  Por transferido entende-se o estudante que mudou de uma escola para outra
mediante um requerimento formal (documento de transferéncia), no decorrer
do ano letivo.

Art. 11. Caso haja falecimento, abandono ou transferéncia, o nome do estudante
nao podera ser excluido do Diario de Classe, nem mesmo nos casos de
remanejamento para outra turma ou turno.

SecaoV
Do Histoérico Escolar

Art. 12. O Histdrico registra a vida escolar do estudante indicando os anos ef/ou
modalidades cursados e o credencia a mudar de um estabelecimento de ensino
para outro (transferéncia).
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§ 1° - A instituicac devera fornecer ao estudante que ‘solicitar transferéncia uma
declaragdo que o habilita a matricular-se noutra instituicéo de ensino.

§ 2° - Ao conceder a transferéncia, a escola devera fornecer ao estudante a
documentagao comprobatéria de sua vida escolar no prazo maximo de 10 (dez)
dias.

Art. 13. O Histérico Escolar sera expedido em formulario proprio devendo nele
constar:
I Dados de identificagao da instituicao;

. Dados de identificagdo do estudante:

lil.  Informag&o sobre a vida escolar do estudante, registrando a sequéncia dos
anos escolares/etapas e/ou modalidades, por ano letivo, componentes
curriculares com a carga horaria anual, frequéncia e resultados da avaliacao;

iV.  No espago reservado as observagbes constardo procedimentos de
organizagao de vida escolar, quando houver, promovido pela instituicao ou
Conselho Municipal de Educagao, indicando sua fundamentacao legal, bem
como, sugere-se que indique a avaliagdo adotada e outras informacées mais
significativas ndo previstas no formulario:

V. Assinatura do(a) diretor(a) e secretario(a) escolar, indicando os nimeros das
respectivas Portarias de nomeacéo.

§ 1° - Consta ainda no Histérico Escolar as informacdes relacionadas a Politica de
Jornada Ampliada, com os macrocampos e relativas avaliagbes para as instituicdes
escolares que ofertam educagao em tempo integral.

§ 2° - O Historico Escolar devera ser acompanhado dos relatérios de
acompanhamento individual do estudante, nos seguintes casos:
a) estudantes com deficiéncias intelectual e/ou multiplas, conforme legislacao
vigente;
b) estudantes do 1° ano do ensino fundamental.

Art. 14. A transferéncia do estudante de um estabelecimento de ensino para outro
podera ocorrer a qualguer tempo.

§ 1° - Quando a transferéncia ocorrer durante o ano letivo devera ser observado o
preenchimento do Histérico Escolar do ano, no qual constard a expressao
“cursando”, no espago devido. Para os estudantes:
a) do 1° ano do ensino fundamental, os resultados parciais deverao ser emitidos
por meio de relatorios:
b) do 2° ao 9° ano do ensino fundamental e EJA os resultados parciais das
notas deverdo constar no proprio histérico;
¢) com deficiéncias intelectual e/ou multiplas os resultados parciais deverao ser
emitidos por meio de notas e relatorios.



§ 2° - Os estudantes com deficiéncias intelectual e/fou multiplas deverdo ter como
nota minima a média do municipio, conforme Resolucdo que trata da educacao
especial na perspectiva da educacgao inclusiva.

§ 3° - Quando a transferéncia ocorrer durante ou ap6s conclusao c_i_o ano Igtiyo, a
escola de origem expedira o Histérico Escolar com as especificagbes cabiveis e,
quando for o caso, acompanhado do Certificado de Conclusdo do Curso e/ou
Diploma, desde que n&o hajam pendéncias relativas a anos anteriores.

Art. 15. Cabe a escola expedir Historicos Escolares conforme legislacdo vigente,
com modelo emitido pela Secretaria de Educagdo e devidamente aprovado pelo
Conselho Municipal de Educacao.

Secao VI
Do Certificado de Conclusdo de Cursos

Art. 16. Somente poderad expedir Certificados de Conclusdo de Cursos a escola
credenciada com cursos aprovados e reconhecidos pelo Conselho Municipal de
Educacao.

Secao VIl
Das Declaragoes

Art. 17. A declaragdo deve atestar a situacdo escolar atual em que o estudante se
encontra na instituicao de ensino.

Art. 18. O documento eventual atesta o resultado final obtido pelo aluno para efeito
de matricula em outra instituicao de ensino até a emissao do Histérico Escolar.

Art. 19. O documento pode servir também como atestado de matricula, frequéncia
ou outra finalidade.

Art. 20. A validade deste documento & de trinta (30) dias apds emisséo.

Secgao VI
Do Relatério de Atividades Anuais

Art. 21. O Relatério de Atividades Anuais devera ser preenchido no Sistema de
Gestdo Escolar com o maior rigor para que ndo sofra alteragbes, devendo
obrigatoriamente coincidir com a documentagao de vida escolar do estudante,
sendo quaisquer alteragbes informadas ao Conselho Municipal de Educacdo por
meio de oficio, no espago dos Documentos Complementares.

§ 1° - O Relatério de Atividades Anuais & composto da seguinte documentacéo:
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I Oficio ao Presidente do Conselho Municipal de Educacio, encaminhando o
Relatorio;

Il.  Ficha de Identificagao da Institui¢ao;

lll.  Declaragao de Aprovagao do RAA do ano letivo anterior;

IV. Atas de resultados finais relativas ao ano em pauta com reqdimento da
aprendizagem, identificando area de estudo ou componente cumcular,_ carga
horaria e situagdo final de cada estudante, anexados os relatorios de
acompanhamento individual, quando for o caso;

V. Atas especiais;

VI.  Relagéo de professores do ano letivo em exercicio, com suas respectivas
areas de estudo ou componente curricular, turma, turno, e licencas
provisérias quando emitidas;

VIl.  Relagao de estudantes matriculados no ano letivo em exercicio.

§ 2° - Os documentos de comprovagio de escolaridade do nicleo gestor e
habilitagdo dos professores serdo analisados pela Diretoria de Gestdo de Pessoas
da Secretaria de Educacao no ato da lotacéo.

§ 3° - Para os professores que nado tiverem comprovagao de habilitacao no
componente curricular em que estiver lecionando deverd ser solicitada Licenca
Provisaria, conforme resolucéo vigente.

§ 4° - Na ocorréncia de erro na emissdo do Relatorio de Atividades Anuais
referentes a omisséo, transcrigdo, lacuna no nome do estudante, ou mudancga de
nome, a escola devera elaborar uma Ata Especial, conforme Art. 21, §1°, inciso V
desta resolugdo e legislagdo vigente, encaminhar ao Conselho Municipal de
Educagao, que providenciara a mudanga no SGE junto a Secretaria de Educacao.

Art. 22. Na ocorréncia de mudanga de nome motivada por adocgao, reconhecimento
de paternidade ou uso de nome social, a instituicao escolar deve:

I Conferir os dados das Certiddes 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 dultima Certiddo de Nascimento apresentada, arquivando nela a
Certidao de Nascimento atual e os demais documentos obrigatorios;

. Elaborar exposigcéo de motivos constando o nome atual do estudante, os anos
que cursou, em quais periodos, o0 nome dos estabelecimentos de ensino e o
nome antigo do estudante;

V. 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 no Relatério de Acompanhamento Individual, conforme
os dados contidos na Certidao de Nascimento atual:

VL. No final do periodo letivo, enviar no Relatério de Atividades Anuais Ata
Especial e documentos comprobatérios de mudanca de nome do estudante:

VIl.  Caso o estudante ja tenha anos concluidos com nome antigo, enviar oficio
justificando o processo de mudanca de nome, indicando o nome atual do
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estudante, ano que cursou e o nome anterior, e ainda, a data/ano que
passou a cursar com o Novo nome.

Art. 23. O Relatério de Atividades Anuais devera ser encami_nhado ao Co_nselho
Municipal de Educacéo ate 60 (sessenta) dias uteis apbs o término do ano letivo.

Paragrafo Unico. Apds aprovacao do RAA pelo Conselho Municipal qe _Educagéo,
a instituicdo escolar devera fazer impresséo das Atas de Resultados Finais para fins
de arquivo.

Secgédo IX
Da Ata de Resultados Finais

Art. 24. Na Ata de Resultados Finais deve-se registrar:
I.  Nome da instituicdo, data da conclus3o do ano letivo;

ll.  Forma de organizacéo do ensino: ano/série, turma e turno;

ll.  Etapas e modalidades de ensino:

IV. . Nomes dos estudantes por extenso, organizados em ordem alfabética,
exatamente igual ao registrado no Diario de Classe que, por sua vez, deve
estar conforme Certiddo de Nascimento ou de Casamento:

V. Relagao dos componentes curriculares e carga horaria:

VI.  Situacao final dos estudantes aprovados, reprovados, transferidos, afastados
por abandono ou falecidos.

Paragrafo unico. Os espacos nio preenchidos das Atas de Resultados Finais
devem ser inutilizados com um traco, indicando nao haver informacéo para
registrar.

Secao X
Da Ata Especial

Art. 25. A Ata Especial refere-se ao Relatério de Acompanhamento Individual dos
estudantes:

l. - Com deficiéncias intelectual e/ou mdltiplas;

. Que passaram por processo de classificacao, reclassificacao,
complementacéo de estudos, avango progressivo, aceleracdo de estudos,
aproveitamento de estudos ou progresséo parcial;

. Que mudaram de nome na certiddo de nascimento ou documento de
identidade; e,

IV. Que foram informados incorretamente nos RAA de anos anteriores.

1° - Todos os documentos dispostos nos incisos | ao IV devem ser arquivados na
pasta individual do estudante.
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§ 2° - Os procedimentos para registro e avaliacao dos processos referidos ~neste
artigo deverao seguir normas especificas deste Conselho Municipal de Educacgao.

Capitulo IlI
Das disposi¢coes gerais e transitorias

Art. 26. As instituicOes escolares sao responsaveis pela elaboracéo dos documentos
de escrituragéo escolar e emissdo no Sistema de Gestao Escolar.

§ 1° - Os documentos de escrituragdo escolar, propostos pela Secretaria de

Educagéo, deverao ser aprovados pelo Conselho Municipal de Educagao por meio
de Parecer especifico.

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

Art. 27. Em cumprimento aos regulamentos estabelecidos pelo Conselho Municipal
de Educagdo, a Secretaria Municipal de Educacdo podera emitir instrucoes
complementares em consonancia com esta Resolugéo.

Art. 28. Esta Resolugao entrara em vigor no primeiro dia letivo do ano seguinte ao

de sua aprovacgao, revogadas as disposigbes em contrario, em especial as contidas
na Resolugdo CME N° 31/2017.

Sala de Sessoes dp Conselho Municipal de Educacéo, 08 de outubro de 2024.
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Presidente do Conselho Municipal de Educacao
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MARIA DO SOCORRO CALIXTO SARAIVA
Presidente da Camara da Educacao Infantil
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ANILDA GONCALVES PEREIRA

Presidente da Camara de Ensino Fundamental
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MARCIO ROQUE ORDEIRO
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BEATRIZ BARROSO LIMA VIDAL
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JCI0 ROCHA DE MELO

HOMOLOGACAO:

Homologo a presente Resolu ‘
Maracanat, 4CQ de ﬂ?&ﬂﬂ’w de &Oa?,{f .
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GEORGE VALENTIM

Secretario de Educagéao
PREFEITURA DE MARACANAU
SECRETARIA DE EDUCAGAO

George Lopes Valentim
Seerotirio Ge Educagio de Maracanad
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